ROMANIA

JUDETUL CLUJ

COMUNA MOLDOVENESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA

privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Moldovenesti

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MOLDOVENESTI JUDETUL CLUJ,
intrunit in sedinta ordinari din data de 21.03.2018 ,

Luind in dezbatere proiectul de hotirdre privind aprobarea Regulamentului de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Moldovenesti
elaborat din initiativa d-lui Primar;

Analizand:
- Legea nr. 188 / 1999, privind Statutul func{ionarilor publici
- Legea nr, 7/ 2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici
- Legea nr. 477 / 2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si
institufiile publice;

Avand in vedere Raportul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului
local ;
In temeiul drepturilor conferite prin art. 36 alin. 2 lit. a) , alin. 3 lit. b) precum si art. 45 alin.1
si art. 115 lit. b din Legea nr. 215/2001, privind administratia publici locald, republicati, cu
modificarile gi completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Moldovenesti , conform anexei, care face parte integranti
din prezenta hotirére.

Art. 2, Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotiriri se incredinteazi
primarul comunei Floresti.

Art. 3, Prin grija secretarului comunei Moldovenesti prezenta hotirire se comunici
cétre Instituia Prefectului Judetului Cluj, Primarul comunei Moldovenesti Compartimentelor
din cadrul Primériei comunei Moldovenesti,

Nr.11 din 21.03. 2018 PRESEDINTE DE SEDINTA

Bojan Viorel
# M

'i Contrasemneaza,
Secretar

Fodor Melinj)%

Adoptata cu 13 voturi "pentru” din totalul de 13 consilieri, prezenti toti.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

Art. 1

(1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreund cu apararatul de specialitate a
primarului constituie Primiria Comunei Moldovenesti, institutie publici cu activitate
permanenti care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor
tarii, ale hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere §i alte autoritdfi ale
administratiei publice centrale, ale hotérarilor Consiliului judetean, ale Consiliului local
si solutioneazd problemele curente ale colectivitatii.

(2) Asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

Art. 2

(1) MISIUNEA Primiriei este si se preocupe de nevoile comunitatii §i rezolvarea
acestora intr-o manierd legald, transparentd, echitabila, competentd si eficientd pentru
asigurarea prosperititii locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii publice ia un
inalt standard de calitate in context national §i international.

(2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primériei comunei sunt urméatoarele:

a) dezvoltarea economico-social# si de mediu a comunei;

b) organizarea i asigurarea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local si ale societitilor comerciale §i
regiilor autonome de interes local;

¢) administrarea domeniului public §i privat al comunei;

d) gestionarea serviciilor fumnizate citre cetiteni;

€) cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.

(3) OBIECTIVELE SPECIFICE $I ACTIVITATILE fiecirui compartiment sunt
reglementate de prezentul regulament.

Art. 3

(1) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se realizeazd
autonomia locald in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei §i ale legilor térii, ale decretelor Presedintelui Romaéniei, ale
hotérérilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale, ale hotdrarilor Consilivlui Judetean i asigurd executarea hotérarilor
Consiliului local.

(3) Primarul functioneazd ca autoritate administrativd autonomi §i rezolvd treburile
publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in
comuna.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre
Consiliul local.

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

(7) Primarul numeste si elibereazi in conditiile legii din functie personalul din aparatul
de specialitate a primarului cu exceptia secretarului.

(8) Atributiile ce revin primarului potrivit legii §i a hotarérilor Consiliului local pot fi
delegate, conform legii. Primarul riméne competent s exercite oricdnd una sau alta
dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legéturd cu atributiile delegate fiind
intru fotul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau



mai multe persoane, firi ca in aceastd situatie sd fie vorba de conflict pozitiv de
competenta.

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii
dupi ce sunt aduse la cunostintd publicd sau, dupd caz, a persoanelor interesate.

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

Art. 4

(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .

(2) Viceprimarul exerciti atributii delegate in numele primarului, prin dispozitia
primarului.

(3) Viceprimarul intocmeste §i semneazi actele pe carc le presupune executarea
atributiilor delegate.

Art. 5

(1) La nivelul comunei s-a infiintat functia de administrator public.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza
unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in
functie se face pe bazd de concurs.

(3) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de¢ management,
incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau
a serviciilor publice de interes local.

(4) Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

Art. 6

(1) Secretarul comunei este functionar public cu functie publicd de conducere, este
subordonat primarului, se bucuri de stabilitate in functie si indeplineste atributii
incredintate de citre Consiliul local sau de citre primar.

(2) Secretarul comunei i desfagoard activitatea in conditiile legii.

Art, 7

(1) Aparatul de specialitate a primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din birouri §i compartimente previzute in organigrama si in prezentul
regulament si isi desfigoard activitatea In conformitate cu prevederile legii, hotérérile
Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numirul de personal este in concordantd cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor
legale si in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(3) Primarul conduce, indrum3 si controleazi activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primariei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul si secretarul
indrumi compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii §i
delegate de citre primar.

Art. 8

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice: - subordonarea sefilor de compartimente fatd
de primar, viceprimar si secretar, in limita competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice; - subordonarea
personalului de executie fatd de seful de compartiment.

b) relatii functionale: - se stabilesc de citre compartimentele functionale din
structura organizatorici a Primdriei Comunei cu serviciile publice si institutiile publice
din subordinea Consiliului Local al comunei, in conformitate cu obiectul de activitate,
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atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si In limitele prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din
structura organizatorici a Priméria comunei sau Intre acestea §i compartimente
corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local; - compartimentele
din structura organizatorici a Prim#riei comunei $i compartimente similare din celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale din tari. Aceste relatii de cooperare
exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotérare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului
acordat de primar, secretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale
din structura organizatorici reprezinti Priméria comunei in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tard sau strdindtate.
Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd In cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invétémant, conferinte, seminarii §i alte activitéti
cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabild tirii gi
Primériei comunei.

€) relatii de inspectie si control: - se stabilesc intre compartimentele
specializate 1n inspectie §i control sau personalul mandatat prin dispozitie a primaruiui
si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfigoara activititi supuse inspectiei
si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si acte normative In vigoare.

Art. 9

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuni cu compartimentele din cadrul
Primériei vor urmiri si vor duce la indeplinire hotiririle Consiliului local precum si
prevederile prezentului regulament.

Art. 10

(1) In termen de 5 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotirdri, personalul cu
functii de conducere va Intocmi fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

(2) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat i concret atributiile §i responsabilititile
salariatilor, reiesite din legislatie §i din prezentul regulament.

(3) Fisele posturilor se aprobd de cétre primar i fac parte integrantd din prezentul
Regulament.

(4) Fisele posturilor vor fi insugite de catre fiecare salariat sub luare de semniturd.



Structura organizatorici, obiecativele specifice, atributiile si activititile
compartimentelor de lucru

COMPARTIMENT BIBLIOTECA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Sustinerea culturii tradifionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor
culturale locale.

Asigurarea functiondrii bibliotecii.
C. Activititile compartimentului de munca:

colectioneazi si achizitioneazi toate categoriile de documente necesarc
organizirii activittii de lecturd, informare la nivelul comunitétii locale;

completeazi curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente,
schimb interbibliotecar national si international, transfer, donatii, legate,
sponsoriziri §i alte surse;

asigurd evidenta biblioteconomicd primard si individuald a colectiilor §i a
circulatiilor acestora in relatia bibliotecé-utilizator-biblioteca;

elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, publicatiile care nu au circulatie citre utilizatori sau care prezinta un
grad avansat de uzurd fizicd;

asigurd, potrivit solicitirilor primite, imprumutul interbibliotecar, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

efectueazd, in - conditiile legii, operatiunile de recuperare fizicd si a
contravalorii publicatiilor degradate ori nerestituite de catre cititori;
efectueazd operatiuni de conservare, igiend si patologie a cértii §i a celorlalte
documente;

organizeaza activititi specifice de formare §i informare a utilizatorilor, de
animatie i de comunicare a colectiilor;

concepe si elaboreazi rapoartele de activitate;

colaboreazid cu scolile sau alte intitutii de culturd gi partenere pentru
organizarea activititilor educative si culturale ale bibliotecii;

stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea i aranjarea
cirtilor si celorlalte materiale, a zonelor de lectura, de referintd si de lucru;

selecteazi documentele de bibliotecd obtinute prin donatie §i stabileste
valorile de intrare in gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata
interna;

intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobari
prin Hotérari ale Consilinlui Local, Dispozitii ale Primarului;

intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul
aniversirilor si comemoririlor culturale;

intocmeste rapoarte si déri de scama asupra activitétii bibliotecii;

cauti colaboratori §i parteneri ai activititilor educationale si culturale si
intocmeste parteneriate de colaborare cu alte institutii;
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e organizeazi activititile de animatie culturald i de mediatizare a colectiilor
bibliotecii in vederea cresterii numérului de utilizatori, a ridicirii nivelului
general de cunoagtere gi a satisfacerii in mod plicut a timpului liber al
individului prin lectur si informare;

o efectueazi lucririle de descriere a publicatiilor;

e inventariaz publicatiile nou primite;

e organizeaza si participi la diverse manifestdri culturale organizate sub egida
Primiriei si a Consiliulu local

» redacteazi corespondenta specificd cu institutii de culturd, ONG-un, culte,
structuri sportive

e Coordonarea activititii casei de culturd

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munci din cadrul aparatului de specialitate al
primarului §i solutioneazi sesizarile din aria sa de competenta.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

A. Date de identificare ale compartimentului de Iucru:

Este subordonat PRIMARULUI SI VICEPRIMARULUI .

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Asigurarea functionalititii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
curiteniei birourilor, intretinerea §i repararea bunurilor.

C. Activititile compartimentului de lucru:

a) controleazi modul de folosire a bunurilor, ia mésuri pentru intrefinere si
repararea acestora, precum §i scoaterea din inventar a celor uzate pe care le
valorifici potrivit dispozitiilor legale.

b) organizeazi si controleazi efectuarea curdteniei in birouri si celelalte inciperi i
spatii aflate de acces §i curte interioara.

¢) se preocupd de intretinerea §i folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor,
celorlalte mijloace fixe si a obiectelor de inventar §i urmareste migcarea acestora
de la un loc de folosintd la altul.

d) asigura incilzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor in afara prezenei personalului in primarie;

€) asigura curieratul primdriei;
f) mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primériei;
g) asigurd pistrarea si arhivarea documentelor create in  activitatea
compartimentului.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primérie In vederea transmiterii de
informatii §i rezolvirii competente a cererilor si sesizdrilor.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI S1 VICEPRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:



Preintdmpinarea, reducerea §i eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgentd
si a consecinelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor §i
valorilor.

C. Activititile compartimentului de lucru:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

)

Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative §i ale celorlalte
reglementiri privind apérarea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de
urgenti,

Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea
posibilitatilor de aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor,
mediului si bunurilor materiale;

Informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor
factori de risc ce pot genera situatii de urgentd;

Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul
care executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte
persoane interesate sau implicate;

Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si
modul de comportare in situatii de urgenta;

Identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta
pe teritoriul administrativ al comunei;

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgenta;

Informarea §i pregitirea prevenitivd a populatiei cu privire la pericolele la care
este expusd, misurile de autoprotectiec ce trebuie indeplinite, mijloacele
(resursele) de protectic puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin §i modul de
actiune pe timpul situatiei de urgenta;

fnstiintarea autorittilor publice i locale privind potentiala aparitie a unor
situatii de urgentd, precum §i monitorizarea §i participarea la gestionarea
acestora;

Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si artistice, precum §i a mediului impotriva efectelor situatiilor
de urgentd,;

Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative §i ale celorlalte
reglementdri privind siinitatea gi securitatea in munca;

Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

m) asiguri pastrarca si arhivarea documentelor create in activitatea

compartimentului.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRU:
Sistemul de relatii al compartimentului functioneaza pe principiile: respectirii legii;

.....

ierarhizirii; colaboririi; responsabilitatii; implicarii active; se autosesizeaza gi initiaza
demersurile legale pentru rezolvarea oportund a problemelor nou apérute.

COMPARTIMENT PASUNI COMUNALE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Evidenta si administrarea patrimoniului public §i privat aflat in proprietatea Comunei.
C. Atribatiile §i activititile compartimentului de munci:
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1. intocmirea referatelor de specialitate §i proiecte de hotdréri pentru sedintele
Consiliului local referitoare la activititile specifice compartimentului.

2. Colaborarea cu responsabilul de achizitii publice in vederea intocmirii
documentatiilor si asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii
pentru concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: planul de situatie, obtine
certificatul de urbanism, in sensul transmiterii tuturor datelor de ordin tehnic in vederea
intocmirii documentatiilor pentru licitatii.

3. Urmdrirea indeplinirii clauzelor contractuale, exclusiv cele de naturd financiari,
pentru terenurile supuse concesionirii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii,
intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau a
altor clauze contractnale.

4, Verificarea pe teren a fiecarei cereri de
concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire, supune analizei comisiilor de
specialitate spre analiza si decizie si apoi elaboreaza proiectele de hotirari de consiliu,
chiriile pentru imobilele din evidente, in conditiile In care acestea nu sunt stabilite
expres de lege.

5. Verificarea periodicd pe teren a modului de indeplinire a clauzelor contractuale
pentru imobilele care fac obiectul contractelor din evidentele serviciului.

6. Tine evidenta tehnicd a contractelor din evidente, precum $i a documentatiei si
corespondentei aferente acestora si le supune aprobérii comisiei de specialitate,
respectiv consiliului local, conform procedurilor instituite.

9. Tine evidenta cererilor §i a dosarelor privind atribuirea terenurilor pentru tineri
conform Legii nr. 15/2003.

10. Demareazi procedurile de reziliere a contractelor de asociere sau inchiriere cazul in
care titularii acestora nu respectd clauzele contractuale de naturd tehnici (exclusiv cele
de naturd financiard).

11. Asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului,

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

in cadrul Primiriei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele,
primind §i furnizdnd informatii care contribuie in mare misurd la rezolvarea
problemelor cetdtenilor ce tin de competenta compartimentului.

COMPARTIMENT JURIDIC, STARE CIVILA, RESURSE UMANE, ACHIZITII
PUBLICE

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI $I SECRETARULUIL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Apidrarea §i reprezentarea drepturilor si intereselor institutiei la incheierea de acte
juridice sau in fata organelor de jurisdictie.

Exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor.

Asigura elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a procedurilor
de lucru.

Derularea achizitiilor publice in scopul realizdrii investitiilor necesare dezvoltérii
comunei §i asigurd achizitionarea bunurilor necesare desfisurdrii in conditii normale a
municii In cadrul institutiei.,

C. Activititile compartimentului

Juridic:



1. Vizeazd, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in
conditiile legii;

2. Vizeazi, pentru legalitate referatele intocmite de catre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, care stau la baza emiterii dispozitiilor
primarului;

3. Vizeazi, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de
hotirare, intocmite de citre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

4. Colaboreaz3, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozitii §i de hotérari;

5 Tnstrumenteazi dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul local sunt
parti. In acest sens:

a) Studiazi temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale comunei
ori ale Consiliului local;

b) Analizeazd oportunitatea si legalitatea formulirii de cereri de chemare in judecatd, pe
baza referatelor aprobate de primar, intocmite compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovarii
acestora,

¢) Formuleazi intdmpindri in dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul
local este citat in calitate de parat;

d) Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de
sedinti etc., ori de céte ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune
in acest sens;

€) Analizeaz3 oportunitatea si legalitatea exercitirii cailor de atac impotriva hotérarilor
pronuntate in dosare §i, in cazul in care se impune, exerciti cdile de atac prevazute de
lege. In caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a
cilor de atac, care urmeazi a fi aprobat de primarul comunei;

f) Asigura reprezentarea primarului, comunei gi Consiliului local la termenele stabilite
de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a cror instrumentare a fost incredintat;

g) Definitiveaza procesele si solicitd investirea cu formuld executorie a hotiréarilor
judecitoresti definitive §i irevocabile, acestea urménd a fi comunicate compartimentelor
interesate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, spre stiintd ori punere in
exccutare;

6. Intocmeste si tine evidenta contractelor de concesiune, inchiriere, asociere,
participatiune, vanzare-cumparare etc.;

7. Vizeazi pentru legalitate Incheicrea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;

8. Solutioneaza reclamatiile, sesiziirile, cererile, adresate Primdriei, cu respectarea
prevederilor legale;

9. Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrd
in competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

10. ntocmeste referate, proiecte de dispozitii i proiecte de hotdrdre in probleme ce
intrd in competenta de solutionare a acestuia;

11. Ja mésuri de solutionare a problemelor ridicate de cetiteni in audiente, care intrd in
competenta acestuia;

12. Acordi asistentd §i consultantd juridica compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice ori de cite ori se inregisireazd o
solicitare in acest sens;

13. Particip la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului si
din care a fost propus si facd parte;



14. Informeazi cetdtenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia i autoritatea
publici locala sunt parti;

15. La solicitarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
redacteazi proiecte de contracte gi participd, la cerere, la negocierea clauzelor legale
contractuale;

16. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori
incredintate de primar.

Stare civili:

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de ciisitorie si de
deces si elibereazi certificate doveditoare;

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii §i ale metodologiilor, pe marginea actclor de stare
civili aflate in péstrare §i trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registre;

3. Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoarc fiecdrei categorii de lucriri,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

4, Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in
formulare;

5. Elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

6. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistici pe care le trimite, Directiei Judetene de
Statistica;

7. Ia misuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8. Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmétor si il comunicd serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanclor;

9. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori
distruse -partial san total - dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise;

10. Ta misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in
cazurile prevazute de lege;

11, Sesizeazi imediat serviciul judetean de evidentd a persoanelor, in cazul disparitiei
unor documente de stare civild cu regim special;

12. Primeste cererile si efectueazi verificéri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativi, asigura rectificarea actelor de stare civild si transcrierea certificatelor si
extraselor de stare civild procurate din strainatate;

13. La solicitarea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasci si inregistrarea tardivi a nasterii;

14. Desfigoard activititi de primire, examinare, evidentd §i rezolvare a petifiilor
cetdtenilor in domeniul de activitate;

15. Asigura colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu alte unitéti autorizate;

16. Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati.

Resurse umane:



1. Angajarea si integrarea salariatilor:

a) recrutare;

b) selectie;

c) integrare.

2. Motivarea salariatilor:

a) evaluarea posturilor;

b) salarizarea;

c) motivarea nesalariald.

3. Organizarea resurselor umane:

a) analiza si reevaluarea postutilor;

b) elaborarea documentelor organizationale (Regulamentul Intern, R.O.F., C.C.M., Stat
de functii, organigrama).

4. Gestiunea personalului:

a) elaborarea, completarea si negocierea C.C.M si C.IM.;

b) gestiunea a dosarelor profesionale si de personal;

¢) gestiunea bazei de date a evidentei personalului;

d) elaborarea de documente de evidenta a personalului.

5. Planificarea resurselor umane:

a) pregatirea/perfectioanrea salariatilor;

b) promovarea salariatilor.

¢) intocmeste §i supune spre aprobare planul de perfectionare.

6. Evaluarea performantelor resurselor umane:

a) evaluarea performantelor profesionale individuale;

b) evaluarea aptitudinala;

- asigurd pistrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
Achizitii publice:

1. Asiguri asistenta tchnicd pentru angajarea si utilizarea surselor de finantare pentru
obiectivele de investitii publice si reparatii, in scopul respectirii legislatiei privind
atribuirca contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucréri
publice i a contractelor de concesiune de servicii;

2. Participi la receptiile obiectivelor de investitii publice conform prevederilor legale;

3, Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor §i
priorititilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate §i de
posibilititile de atragere a altor fonduri;

4. Elaboreazd documentatia de atribuire pe suport hértie si/sau magnetic, asigurdnd
accesul nerestrictionat, direct (acolo unde este posibil, prin mijloace electronice)
operatorilor economici, preluind din compartimentele tehnice de specialitate caietul de
sarcini (specificatii tehnice) sau documentafia descriptivé, in cazul procedurilor de
negocicre, dialog competitiv sau achizitie directd sau, in cazul organizirii unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele
care relevi necesitatea §i oportunitatea achizitiei, in functic de complexitatea
problemelor care urmeaz4 si fie rezolvate in aplicarea procedurii de atribuire;

5. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale;
6. Asigurd cu maximi transparentd circuitul informational privind solicitrile de
clarificiiri fntre participantii la procedurd si autoritatea contractantd, precum si Intre
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compartimentul intern specializat §i compartimentele tehnice de specialitate privind
continutul caietului de sarcini;

7. Redacteazd gi inainteazd anunturile de intentie, de participare §i de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in SEAP, Monitorul Oficial al
Romaéniei partea VI-a Achizitii publice §i in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupi
caz;

8. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi
atribuit;

9. Participd ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor; Poate asigura, din punct de
vedere organizatoric, secretariatului acesteia;

10. Acordi comisiilor de evaluare consultatii referitoare la continutul documentatiei de
achizitii;

11. Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusi pentru a fi aplicati este alta decét licitatia deschisd sau cea restransa, cu
aprobarea Primarului si cu avizul compartimentului juridic;

12. Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care s
edifice respectarca principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii
publice;

13. Oferd indicatii, clarificiri, completdri referitoare la documentele licitatiilor, In
limitele stabilite de specificul legislatiei In vigoare, la solicitarea ofertantilor;

14. Elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului
de achizitii publice, evitarea suprapunerilor si Intarzierilor si monitorizarea internd a
procesului de achizitii tindnd seama de termenele legale previzute pentru publicare
anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea §i
evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta
procedura;

15. Elaboreazi sau coordoneazi elaborarea documentatiei de atribuire/ selectare/
preselectare in colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse,
servicii sau lucrari;

16. Pune la dispozitia oricirui operator economic care solicitd, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

17. Raspunde in mod clar, complet i f&rd ambiguitdfi la solicitérile de clarificéri,
rispunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-se catre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

18. Informeazi ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;

19. Participa la redactarea contractelor de achizitie publica;

20. Elaboreazd impreund cu compartimentul juridic si transmite la Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autorititii contractante in cazul
existentei unei contestatii;

21. Duce la indeplinire misurile impuse Autorititii contractante de citre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

22. Intocmeste si pastreazi dosarul de achizitie publicd care cuprinde toate activitatile
desfisurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare
pentru derularea procedurii;

23. Pune la dispozitia oricirei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul de
achizitie publici, dacd acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie
dezvaluiti daci dezviluirea ei ar fi contrara legii;
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24. Asigurd derularea procedurii de atribuire fncepand cu manifestarea intentiei de
participare la procedurd a operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor,
primirea ofertelor si deschiderea acestora, examinare-evaluare, stabilirea ofertei
céstigitoare si adjudecarea /anularea procedurii, dupé caz;

25. Inainteazi spre aprobare conducatorului autoritatii contractante raportul de atribuire
§i citre compartimentul suport-logistic proiectul de contract, oferta declaratd
cistigitoare pentru intocmirea contractului/acordului cadru;

26. Participa la atribuirea contractului de achizitie publici sau incheierii acordului-
cadru prin notificarea rezultatului citre participantii la procedurd, asigurarea transmiterii
citre Consilinl National de Solutionare a Contestatiilor a punctului de vedere privind
solutionarea contestatiilor primite, la solicitarea acestuia (unde este cazul) intocmeste si
transmite spre publicare anuntul de atribuire;

27. Asiguri aplicirea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale
si a hotrarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie public;

28, Inainteazi compartimentelor de specialitate un exemplar al ofertei cistigitoare si al
contractului/acordului — cadru pentru urmirirea derulrii contractului/acordului-cadru;

29. Colaboreazi cu serviciile i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire §i pentru urmdrirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

30. Urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al
procedurilor privind péstrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a securitatii
acestora,

31. Asigurd constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

32. Opereazi modificiri sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cind situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei §i avizul
compartimentului financiar contabil;

33. Asigurd, la cerere, asistentd tehnicd unitatilor din subordine, privind aplicarea si
respectarea legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii
publice;

34. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRU:

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvirii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI si SECRETARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Acordarea de prestatii sociale si servicii sociale cu caracter primar menite sa asigure
prevenirea, limitarea sau inliturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor
de risc din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
vérstnice, persoanelor cu handicap §i a grupurilor vulnerabile , precum si a oricaror
persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea sociald.

C. Activitiitile compartimentului de lucru:

a. In domeniul protectiei copilului:
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monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala,
respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;

identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente
masurile de prevenire a abandonului copilului;

realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarca nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile
si in conditiile prevazute de lege;

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiile acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc;

asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde
penal;

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri precum si a comportamentului delicvent;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerclor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor
aparitiei acestor situatii si a stabilitii masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati.

realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de
protectie a copilului;

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

b. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertic a
persoanelor in mediu familial si in comunitate;

elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate
pentru consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psihosociale;

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

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in late institutii specializate;
13



— evalueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
beneficiaza persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;
asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

— asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere
sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

— asigura rclationarea cu diverse servicii publice sau cu alte instituti cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

— realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

~ dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor
sociale in functie de realitatile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele
varstnice;
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local;

~ asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap, prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru
acestia;

— asiguri amenajirile teritoriale si institutionale necesare, astfel incit sa fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

— asigurd realizarea activititilor de asistentdi sociala 1n conformitate cu
responsabilitétile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare.

— asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea
compartimentului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreazi cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si solutioneazd sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor

sale inteme;

- colaboreazd cu organismele similare din tard, cu autorititile judetene, organele de

politie, parchete, instante judecdtoresti, autorititi ale administratiei centrale,

CENTRUL DE INFORMARE TURISTICA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat primarului si SECRETARULUL

B. Obiective specifice ale compartimentului de munca

Promovarea turistici a comunei, cresterea calitdtii serviciilor turistice si diversificarea

ofertei turistice cu noi posibilititi de agrement §i refacere pentru locuitorii comunei si
pentru turisti, in scopul cregterii numérului de turigti §i a veniturilor directe i indirecte
din turism.
C. Activititile compartimentului de munca:

e Informarea directi a turistilor la Centrul de Informare turistici cu privire la

e g

gratuit la internet pentru informatii de interes turistic;

e Actualizarea bazei de date turistice; completarea fiselor pentru structurile de
primire turisticd cu functiune de cazare din comuni; comunicarea/completarea
informatiei de pe site;
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e Monitorizarea numérului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea
cererii de materiale informative; monitorizarea numdérului de circuite turistice/nr.
turigti pe tari de provenient? etc.; monitorizarea evenimentelor organizate sau la
care s-a participat/nr. participanfi roméni §i strdini etc.; transmiterea
informatiilor cétre Directia Judefeand de Statistici/primirea §i prelucrarea
informatiilor statistice cu privire la activitatea turistica;

e Editarea de materiale informative si de promovare turistici (pliante, brosuri,
afige, flyere, hiirti, ghiduri turistice etc.) — culegerea i prelucrarea informatiilor
(text si fotografii); traducerea informatiilor in limba englezd §.a.; conceptic
grafica, design, prelucrare si pregétire pentru tipar;

» Distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de Informare turisticd
si In alte locatii de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag
vizitatori autohtoni i striini;

® Promovarea iIn reviste §i publicatii de specialitate/alte canale de promovare —
internet, massmedia (presa scrisd/on-line, radio/TV);

e Participarea la tirguri de turism si alte manifestiri expozitionale, seminarii,
workshopuri §i diferite evenimente de interes turistic si cultural;

e Organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic la Centrul de Informare
turisticé, etc.;

¢ Organizarea unor circuite turistice §i oferirea unor servicii de ghid;

¢ Realizarea §i amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, placute s.a.;

o Activititi de marketing turistic, studii de piata;

¢ Elaborarea si implementarea unor strategii si programe operationale, protocoale
de colaboare, parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului, cu
finantare din fonduri locale/guvernamentale/europene;

® Activitdti administrative: elaborarea unor proiecte de hotfiriri si punerea in
executare a actelor normative in vigoare; fundamentareca bugetului pentru
Centrul de Informare turisticd, rezolvarea corespondentei repartizate gi arhivarea
documentelor; intocmirea rapoartelor de activitate ale compartimentului si a
celorlate documente interne etc.

C. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primérie in vederea transmiterii de
informatii si rezolvirii competente a cererilor i sesizérilor.

Compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primirie si alte
informatii cuprinse in: note interne, referate etc.

COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI $I SECRETARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Asigurarea implementérii cadrului legal referitor la registrul agricol.
C. Activititile compartimentului:
a) Reconstituirea dreptului de proprietate privatd in conformitate cu legile fondului
funciar si Legea nr. 10/2001;

b) Rezolvarea solicitérilor cetitenilor privind problemele aferente utilizirii,
obtinerii de sprijin din partea statului etc.;
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¢) Evidenta si urmdrirea meodificrilor statutului terenurilor agricole pe raza
comunei.

d) Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosint3;

¢) Urmdrirea evidentei animalelor;

f) Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.
D. Atributiile compartimentului de lucru:
1. Realizeazi evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
2. Elibereazi pe baza Registrului agricol certificate de producétor pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;
3. Redacteazi raspunsurile la cererile adresate de producitori privind modificiri de
pozitii, adeverinte solicitate in baza Registrului Agricol etc.;
4. Intocmeste evidenta efectivelor dec animale pe circumscriptii sanitar-veterinare,
precum i opisul alfabetic;
5. Elibereazi bilete de proprietate in vederea vanzirii animalelor;

6. Transcric in registrele agricole animalele vandute / cumpdrate, produsii obtinuti din
fatdri si animalele moarte;

7. Elibereazi adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

8. Centralizeazi datele inscrise in registrul agricol, la termenele previzute in normele
tehnice de completare a registrului agricol;

9. Inregistreazi de la gospodarii productia vegetala si animald, cu respectarea legii;
10. Verificd §i avizeazid documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producitorilor agricoli;

11. Intocmeste diri de seamai statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale §i
modul de utilizare a terenurilor;

12. La sesizarea detinitorilor de terenuri, constati daunele provocate culturilor de
factori climatici si de animale;

13. Elibereazi certificate de producitor si le vizeazi trimestrial;

14. Di consultatii si informatii publicului in probleme ce intrd in sfera de rezolvare a
compartimentului;

15. asigurd pistrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
E. SISTEMUL DE RELATII IN COMPARTIMENTUL DE LUCRU:

Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primériei si institutiilor statului
implicate in aplicarea legilor proprietitii, informatii legate de fondul funciar, pe care-l
administreazi sau se afld in zona de competentd a compartimentului.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE $1 TAXE

A. Datele de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUIL

B. Obiectivul specific al compartimentului de lucru

Asiguri aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizérii informatiilor financiar
contabile privind patrimoniul public §i privat, sursele de finantare, executia de casd a
bugetului local pe structura clasificatiei bugetare.

Stabilirea, constatarea, controlul si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local.

C. Activititile compartimentului
Buget, contabilitate:
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g

h)

»

k)

)

Organizeazi evidenta contabild la nivelul Primériei in conformitate cu prevederile
legale in vigoare

asigurd si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv.

stabileste misurile necesare si solufiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare i executare a bugetului local.

asigurd realizarea tuturor misurilor necesare pentru actualizarea evidentei,
valorificarea si buna administrare a domeniului public §i privat al comunei;

asiguri inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale i
valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzitoare a acestora.
rispunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.

organizeazi si conduce evidenta mijloacelor fixe Inscrise in patrimoniul privat al
institutiei, supuse amortizarii , in conditiile legii;

urmireste si riaspunde de efectuarca cheltuielilor cu respectarea discipline:
financiare si informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

face propuneri de fundamentare, la termenele previzute de lege, a proiectului
bugetului local al comunei, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite gi Consiliului local , in vederea aprobirii
bugetului anual;

face propuneri pentru stabilirea si dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local.

urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind mdsurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare §i executare a acestuia, cu
respectarea disciplinei financiare.

verificd gi analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobirii Consiliului
local .

m) prezinti ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori se impune,

n)
0)

p)

datele necesare pentru evidentierea stirii economice §i sociale a comunei.
efectueazi analiza privind elaborarea, inventarierea i executia bugetului de venituri
si cheltuieli, precum gi atragerea de noi surse de finantare,

verifici respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si binesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate
si a documentelor de evidenta tehnicd si operativi in gestiunea proprie

rispunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii §i utilizarii creditelor
bugetare n limita §i cu destinatia aprobatd prin bugetul local.

asigurii intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale.

intocmeste lucrdri de executie operativi si periodicd privind executia bugetard de
casi a bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

asigurd lucrdrile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului gi intocmeste
bilantul contabil anual;

exerciti controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

centralizeazi conturile de executie de la unitatea gcolard din localitate, urmireste
incadrarea cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeazi darile de seama contabile;

asigurd evidenta, urmdrirea §i plata facturilor pentru bugetul local §i activitifile
autofinantate;
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w) asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare i a fondurilor cu destinatie specialé;

Taxe si impozite:

a)

b)

g)

h)

k)

k)

)

t)

propune, In conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale, precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate
de cétre Consiliul local .

efectueazd analize si intocmeste situatii in legéturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, luarea misurilor pentru nerespectarea
legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscala si
propune misuri pentru respectarca legalitdtii in materie de impozite si taxe.

face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau
de impunere, conform legislatiei in vigoare.

urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotérérilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local.

constatd si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice si
juridice

urmdreste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de citre contribuabili.

gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil, grupate
Intr-un dosar fiscal unic.

verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupé
caz, diferente fatd de impunerea initiala.

aplici sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si
juridice care incalcd prevederile legale.

efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat
declaratiile initiale.

intocmeste documentatiile necesare In limita competentei si propune acordarea
de améandri sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de
contribuabili si conduce evidenta facilitatilor acordate.

asigurd si rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal.

afectueazi actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscala.

asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor
a tuturor persoanelor care au calitatea de contribuabili.

cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare.

propune, in conditii previzute de lege restituirea de impozite si taxe, compenséri
intre impozitele si taxele locale.

solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili.

transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor.

efectueazi analize si intocmeste informéri in legéturd cu verificarea, constatarea
si stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si mésurile
luate pentru nerespectarea legislatiei.

asigurd pédstrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.
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u)
v)

asiguri pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea
compartimentului.

Desfasoara activitatea de inspectie fiscala.

Executare silitd:

a)

b)

c)

d)

g

h)

1

k)

)

Organizeazi si desfisoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane
fizice si juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, In limitele
competentelor legale;

Intocmeste toate actele necesare si legale In vederea aplicirii procedurii de
executare silité;

terte persoane debitorului, verificd si urmdéreste respectarea conditiilor de
infiintare a popririi precum si operarea sumelor incasate ca urmare a acestei
masuri;

Aplici mésura decontdrii bancare in cazul debitorilor detindtori de conturi
bancare verifici si urmireste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei
mésuri;

Aplici misura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in
conditiile legii, organizeaz3 si asigurd ridicarea, transportarea si depozitarea in
conditii de siguranta a bunurilor sechestrate;

Stabileste si propune aprobdrii, misurile de ridicare si valorificare a bunurilor
Asiguri si rispunde, In conditiile legii, de depozitarea si pastrarea
corespunzitoare a bunurilor sechestrate si luate in custodie;

Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre
aprobare indemnizatia acestuia, dac este cazul;

Asiguri valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si
distribuirea sumeclor obtinute;

Propune evaluarea bunurilor sechestrate de cétre personal autorizat, in
conformitate cu prevederile legale;

Asigurd, in limita competentelor acordate, desfisurarea in conformitate cu
prevederile legii si-a dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea
valorificarii bunurilor sechestrate;

Intocmeste documentatia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a
persoanele competente;

m) Intocmeste evidenta separati a situatiilor de insolvabilitate, verificd periodic

n}

0)

debitorii aflati in aceastd situatie, urmireste starea de insolvabilitate panid la
inplinirea termenului de prescriptie.

participi la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local, sustine
proiecte de hotirari spre avizare, prezintd rapoarte, informdri si altc materiale, la
solicitare consilierilor si informeaza conducerea executivi despre acestea.
asigurd pistrarea si arhivarea documentelor create in activitatea
compartimentului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

in cadrul Primériei, compartimentul de munci relationeazi cu toate compartimentele,
primind si furnizind informatii care contribuie in mare misurd la rezolvarea
problemelor cetatenilor ce tin de competenta compartimentului.

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizind
informatii specifice privind materia impozabila;
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- Colaboreazd cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificirii materiei
impozabile;

- Colaboreazd cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecitoresti/bancari si
alte profesii liberale in vederea identificarii materiei impozabile.

COMPARTIMENTUL FONDURI EUROPENE

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

Planificarea strategica la nivel local, precum i implementarea planurilor strategice ale
comunei prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbunétatirii activitatii
institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia.

C. Activititile compartimentului de munci:

Coordonarea elabordrii proiectelor politicilor §i strategiilor, a programelor si
studiilor, analizelor si statisticilor necesare realizirii $i implementarii politicilor
publice;

Elaborarea, fTmpreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociald locale si supunerea acestora spre
aprobare Consiliului local;

Intocmirea ori de céte ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente,
de rapoarte privind starea economicé §i sociald a comunei §i prezentarea acestora
la termenele previzute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei,
impreund cu factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul
strategiei;

Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotédrari, In vederea promovarii lor in

Consiliul local.

Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub
incidenta asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd
finantare nerambursabild, sinteza i sistematizarea datelor generale/speciale
referitoare la zonele/domeniile de interes §i corelarea acestora cu strategia de
dezvoltare a comunei;

Identificarea, selectarea §i procurarea surselor informationale privitoare la
programele Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare
nerambursabild, precum §i monitorizarea acestor surse de finantare
nerambursabila;

Initierea §i dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte

.....

Promovarea citre factorii interesati din judetul Cluj a ofertelor de programe din
partea UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea
acestor programe, precum si a ofertelor de programe din partea comunelor
infritite.

Atragerea de finantiri nerambursabile §i managementul proiectelor accesate;

Acordarea de asistenti potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din
randul institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul
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aparatului de specialitate al primarului in accesarea §i implementarea unor
proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;

e Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de
interes local, in concordanti cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;

o Monitorizarea §i Intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative §i
financiare vizand derularea programelor UE sau a altor programe, impreuna cu
factorii interesati/compartimentele din cadrul primériei implicate In aceste
proiecte, anual sau de céte ori se solicité.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate compartimentele de
lucru din institutie de la care primeste informatiile necesare in desfagurarea demersurilor
de planificare strategicd, precum gi in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile
si in administrarea acestora si evaluarea proiectelor.

Compartimentul primeste gi transmite celorlalte compartimente din primdrie si alte
informatii cuprinse In: note interne, referate etc.

Relatiile Compartimentului se stabilesc cu:

1. Autoritti §i institutii publice — entitéti publice de subordonare, persoane juridice de
drept public finantate de la bugetul local, alte autoritdti publice centrale si locale, in
special vizdnd autoritatile publice in cadrul cérora functioneaza organisme intermediare
pentru administrarea de programe operationale sectoriale;

2. Persoane juridice private — asociatii §i fundatii cu care se incheie parteneriate in
vederea sprijinirii demersurilor de planificare strategics, precum si a atragerii de fonduri
nerambursabile prin intermediul programelor care beneficiaza de fonduri de la bugetul
local, societdti comerciale partenere (colaboratoare);

3. Organizatii internationale — organizatii partenere sau organisme prin care se deruleazi
fonduri structurale comunitare.

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR SI CADASTRU

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUIL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurarea implementérii cadrului legal referitor 1a fondul funciar §i cadastru.
C. Activitiitile compartimentului:

a) Reconstituirea dreptului de proprietate privatd In conformitate cu legile fondului
funciar si Legea nr. 10/2001;

b) Rezolvarea solicitdrilor cetdtenilor privind problemele aferente utilizérii,
obtinerii de sprijin din partea statului etc.;
c) Evidenta §i urmdrirea modificirilor statutului terenurilor agricole pe raza
comunei.
d) Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinti;
e) Urmdrirea evidentei animalelor;
f) Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.
D. Atributiile compartimentului de Iucru:
1. Indeplineste toate sarcinile transmise de pregedintele si secretarul comisiei de aplicare
a legilor funciare;
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2. indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari si secretar in conditiile
legii;

3. Verificd datele §i informatiile primite in vederea realizarii lucrdrilor aferente
compartimentului, verificd incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare,
raspunde de circulatia, pistrarea si arthivarea documentelor;

4, Planifici gi organizeazi activitatea pentru realizarea lucrérilor repartizate la termenele
si In conditiile previzute de legislatia in vigoare;

5. Participd la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite;

6. Participd la punerea In posesie a veteranilor de rdzboi gi a luptitorilor In Revolutia din
Decembrie 1989;

7. intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine
evidenta titlurilor de proprictate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Cluj,
inmanindu-le titularilor;

8. Participd la constatarea efectelor produse de calamititile naturale in agriculturd;

9. Dd consultatii §i informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a
compartimentlui, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetiteni;

10. Verific3 cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, Intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

11. Analizeazd expertizele tehnice §i formuleazd punctul de vedere la propunerile ce
decurg din acestea.

12. asigurd péstrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
E. SISTEMUL DE RELATII IN COMPARTIMENTUL DE LUCRU:

Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primaériei si institutiilor statului
implicate in aplicarea legilor proprietafii, informatii legate de fondul funciar, pe care-1
administreaza sau se afld In zona de competent a compartimentului.

COMPARTIMENT URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUL

B. Obiective specifice ale compartimentului de lucru

Dezvoltarea urbanisticd a comunei, amenajarea teritoriului,

C. Activititile compartimentului de lucru:

a) aplicd prevederile legale in domeniul urbanism, amenajare a teritoriului si
autorizare a lucrérilor de constructii;

b) elaboreazi certificate de urbanism in vederea: informirii cu privire la statutul
juridic, economic si tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire;
concesionarii de terenuri; adjudecarii prin licitatie a proiectdrii lucrérilor publice
in faza de documentatie tehnico-economicd ,,Studiu de fezabilitate”; cereri in
justitie; operatiuni notariale privind circulatia imobiliard, atunci cind
operatiunile respective au ca obiect impérteli ori comasiri de parcele, solicitate
in scopul realizarii de lucrari de constructii, precum si constituirea unei servituti
de trecere cu privire 1a un imobil;

c) elaboreazd autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, adeverinte de
confirmare a desfiintarii constructiilor, certificate de atestare a edificarii
constructiilor, rdspunsuri la note interne, elaboreazi dovezi de existentd a
constructiilor, rispunsuri la instantele de judecati, raspunsuri la adrese;

d) efectueazi deplasiri pe teren la obiectivele supuse analizei,
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€) intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau
constructii) in intra/extravilan;

f) Intocmegte adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

g) acordid informatii publicului in probleme de urbanism.

h) emite autorizatii de construire/demolare; prelungeste autorizatiile de
construire/demolare;

1) emite certificate de atestare a edificrii/extinderii constructiilor;

j) emite adeverinte de confirmare a existentei constructiilor ridicate faréi autorizatie
de construire;

k) ridspunde la note interne si intocmeste informiri;

1) rdspunde la sesizirile cetitenilor §i intocmeste rispunsuri la instantele de
judecati,

m) intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc
conditiile de promovare;

n) oferd informatii cetitenilor in programul cu publicul;

0) cmite adeverinte de inexistentd a constructiilor.

p) asigurd péstrarea si  arhivarea documentelor create in activitatea
compartimentului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primirie in vederea transmiterii de
informatii §i rezolvirii competente a cererilor si sesizarilor.

POLITIA LOCALA

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUIL.

B. Obicctivele specifice ale compartimentului de lacru:

Eliminarea activitdtilor si faptelor ilegale in domeniile: constructiilor $i disciplinei in
constructii, protectiei mediului, in domeniul comercial, ordinii si linigtii publice,
sigurantei traficului rutier, a pisunatului ilegal, a interelatiilor cu cetitenii, persoanelor
fizice gi juridice si a institutiilor cu atributii de control;

Crearea unui climat de siguranti socialé, de respectare a legilor.

C. Activititile compartimentului de lucru:

In domeniul ordinii si linigtii publice, precum §i al pazei bunurilor, politia locald are
urmdtoarele atributii:

a) mentine ordinea si linistea publici in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine
§i siguran{d publicd al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in
conditiile legii;

b) mentine ordinea public# in imediata apropiere a unitétilor de invitdmént publice, a
unitdtilor sanitare publice, In parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea unititilor/ subdiviziunilor administrativ-tetitoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine §i sigurantd
publicg;

c) participd, impreuni cu autorititile competente previzute de lege, potrivit
competentelor, la activititi de salvare gi evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate
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de calamitdti naturale ori catastrofe, precum §i de limitare si inliturare a urmirilor
provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea pdrintilor san a reprezentantilor legali, a persoanelor fird addpost si
procedeazd la incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea
solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a ciinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a céinilor fira stapén i a celei privind protectia animalelor si
sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cdinilor farad stidpin despre existenta
acestor cdini gi acordd sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la adépost;

f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului
general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale
ori actiuni specifice;

g) participd, impreund cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii §i linigtii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, activnilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitdti care se
desfdgoard in spatiul public si care implicé aglomeréri de persoane;

h) asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate In proprietatea comunei gi/sau In
administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local;

i) constatd contraventii §i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor
administratiei publice centrale §i locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competenti;

j) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire
penald si instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-
teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

k) participa, aldturi de Politia Romén#, Jandarmeria Roménd si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranti publics, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitétii stradale; .

I} coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inménérii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apérarii
Nationale;

m) asigurd mésuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executérilor silite;

n) acordi, pe teritoriul comunei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii In
domeniul mentinerii, asigurdrii §i restabilirii ordinii publice.

In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmdtoarele atributii:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd,
avind dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprdre a conducitorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeazd nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarclor si a marcajelor
rutiere §i acordi asistentd in zonele unde se aplici marcaje rutiere;

¢) participd la actiuni comune cu administratorul dromului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vint puternic, ploaie
torentiald, grinding, polei §i alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
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d) participd, impreund cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale,
manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum si
de alte activititi care se desfagoard pe drumul public si implici aglomerari de persoane;

€) sprijind unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne n asigurarea misurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competent;

f) acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne in luarea
masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, In cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente i ia
primele misuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a
faptuitorilor si, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate
sanitari;

h) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor §i accesul interzis, avind dreptul de a
dispune misuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constatid contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind
masa maximé admisd §i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a
efectua semnale de oprire a conducétorilor acestor vehicule;

j) constatd contraventii §i aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de citre
pietoni, bicicligti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animalé;

k) constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri §i zone de
agrement, precum §i pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin
semnul international pentru persoanele cu handicap;

1) aplici prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipin sau
abandonate pe terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m) coopereazd cu unitdfile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru
identificarea detindtorulvi/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In domeniul disciplinei in constructii §i al afisajului stradal, politia locald are
urmdtoarele atribufii:

a) efectueazi controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fard
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

b) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale pértii carosabile gi pietonale;

¢) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice altd formi de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul
de desfasurare a activititii economice;

d) participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor
efectuate fira autorizatie pe domeniul public sau privat al comuneiori pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institufii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

¢) constatd, dupi caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizirii executdrii lucrdrilor in constructii si inainteazi
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicérii sanctiunii, gefului
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compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului
si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui consiliutui judetean, primarului unitatii
administrativ-teritoriale In a cfrui razi de competentd s-a sivérsit contraventia sau
persoanei imputernicite de acestia.

In domeniul protectiei mediului, politia locald are urmdtoarele atributii:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a degeurilor menajere si industriale;

b) sesizeazi autoritafilor §i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonic;

¢) participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comuneisau pe
spatii aflate In administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

e) verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verificd asigurarea salubrizérii strizilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zipezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia §i deratizarea
imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

h) verifici ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

i) wverifici s§i solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizérile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale
de protectie a mediului 5i a surselor de apd, precum §i a celor de gospodérire a
localitétilor;

j) constatad contraventii i aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor previzute la lit. a)-1), stabilite In sarcina autorititilor administratiei
publice locale.

In domeniul activitdtii comerciale, politia locald are urmdtoarele atribufii:

a) actioneazid pentru respectarea normelor legale privind desfigurarea comertului
stradal §i a activititilor comerciale, respectiv a condittilor §i a locurilor stabilite de
autoritifile administratiei publice locale;

b) verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfisurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producétori particulari in
pietele agroalimentare, tirguri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de
catre administratorii pietelor agroalimentare;

c) verificd existenta la locul de desfdsurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenientd a mérfii, a buletinelor de verificare
metrologicd pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

e) verifici respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare
al operatorilor economici;

g) identifici marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitétii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei
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publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local i aplica procedurile legale de
ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite
prin acte normative In competenta autoritdtilor administratiei publice locale;

i) coopereaza §i acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate
al acestora;

J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeazd autorititile
competente in cazul In care identificd nereguli;

k) verificd si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizdrii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritétilor administratiei
publice locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmdtoarele atributii:

a) iInméneaz3 cértile de alegitor persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

b) coopereazi cu alte autoritdti competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatdi prin necesitatea
indeplinirii unei atributii prevdzute de lege, cu respectarea reglementirilor legale
privind prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date;

¢) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta §i actele de identitate ale cetdtenilor roméni, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele previzute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetiitenilor roméani, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr.
290/2005, cu modificdrile si completirile ulterioare;

d) coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru
punerea n legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérsti
peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRU:

- colaboreazd cu directiile §i compartimentele din cadrul primériei primind i furnizind
informatii specifice compartimentului care contribuie in foarte mare masurd la
rezolvarea problemelor cu care se confruntd cetitenii sau acelea pe care le constatd
inspectorii pe teren si sunt de competenta acestora.

Editia I, Revizia 00. - 2018
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