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Partea 1

ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI CETARIU

Capitolul 1

Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Cetariu isi desfasoara activitatea in sediul
situat in judetul Bihor, comuna Cetariu, sat Cetariu, nr. 48.

Art.2. Comuna Cetariu este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridics, care poseda
un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand,
in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Cetariu, judetul Bihor a fost elaborat in baza urméitoarelor acte normative:

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

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscali;

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

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civili;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

H.G. nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de personal;

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

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

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

Hot. nr. 90072023 privind satbilirea salariului de bazd minim brut pe tar garantat in plati;
Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

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

Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completirile ulterioare;

0.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 lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completrile ulterioare;

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

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

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificirile si completarile
ulterioare;

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

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificrile si
completirile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile §i completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de control
financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor
publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotarérile Consiliului Local al comunei Cetariu, judetul Bihor;

- Aceastd enumerare nu este limitativi, ea se completeazi cu alte acte normative (Legi, H.G.,
0.G., 0.U.G,, Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor publice
locale.

Art.4. Administratia publicz a comunei Cetariu se intemeieazi pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetdtenilor in probleme
locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locali la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Cetariu, ca autoritate deliberativi si primarul comunei
Cetariu, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome st rezolva
treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. (1) Primdria constituie o structura functionala cu activitate permanent3, formati din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul de specialitate al primarului.
(2) Priméria duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei Cetariu, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul
de functii, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

Capitolul 2
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Cetariu, Jjudetul Bihor au dreptul
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si capacitatea efectivid de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a lucrérilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

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

(3) Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decét cele prevézute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

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

(2) Orice suport de informatie scrisa, denumitd generic “corespondentd* care se primeste,
inclusiv electronic, se expediazd sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cetariu se
inregistreazd in evidenta compartimentului care asigurd activitatea de registratura 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 prezintd
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereaza de citre autoritatea publica vor fi semnate, de reguld, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegérii atributiilor stabilite de citre primar,
secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.

(4) Dupd semnarea corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se prezintd
persoanei care raspunde de problema care, dupd verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urmérind si operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.

Capitolul 3
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul cormunei Cetariu judetul Bihor este constituit din bunurile mobile
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si drepturile
obligatiile cu caracter patrimonial.

L)
Pi-Pa

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 unitatii administrativ-teritoriale Cetariu este alcatuit din bunuri
mobile si imobile, altele decat cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin
modalitatile prevédzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daci prin lege
nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local Cetariu hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat
sd fie date In administrarea institutiilor publice, si fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotaraste cu

privire la cumpérarea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de interes
local, in conditiile legii.

Capitolul 4
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna Cetariu se elaboreaza, se
aproba, se executd si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

(2) Bugetul local al comunei Cetariu este alcétuit din venituri proprii obtinute din taxe

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

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al comunei Cetariu, in
limitele si conditiile legii.

Capitolul 5
Structura organizatoricd

Art.17. Structura organizatoricd a comunei Cetariu a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completrile ulterioare.

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

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

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

(4) Functionarilor publici li se aplic prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificirile
ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munci i se aplica prevederile legislatiei muncii.

Art.19. Priméria comunei Cetariu este o institutie publici organizati ca o structuri functionala
cu activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul
de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectiva hotirarile Consiliului Local st
dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivititii locale.

Art.20. (1) intreaga activitate a primdriei este organizata si condusa de citre primar, serviciile,
birorile si 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 de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei Cetariu. Conducerea Primiriei comunei Cetariu
poate stabili pentru personalul aparatului de specialitate si alte atributii de serviciu, in functie de
modificdrile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3) Programul de lucru §i masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a
muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin Regulamentul intern
sau prin dispozitie a primarului in baza prevederilor legale in vigoare.

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

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

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cetariu are
obligatia Intocmirii raportului de activitate oricand se soliciti de citre seful ierarhic superior, avand in
vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a
indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Seful ierarhic superior organizeazi activitatea structurii si urmareste indeplinirea
sarcinilor de cétre personalul din subordine. Primeste corespondenta, repartizatd de catre conducerea
primériei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind respectarea termenelor
legale de solutionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cetariu are
urmdtoarele indatoriri:



- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionand 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);

- intocmeste rdspunsurile la adresele din sfera de activitate, rispunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptirii
hotéararilor consiliului local;

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

Art.21. (1) Priméria comunei Cetariu funcioneazd avand la bazi organigrama proprie, astfel
conform acesteia, se regésesc:
- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;
- 2 functii publice de conducere: 1 secretar general al comunei Cetariu, 1 administrator public;
- 7 functii publice de executie;
- 9 functii contractuale de executie.
(2) In cadrul Primiriei comunei Cetariu sunt organizate si functioneaza, in conditiile legii, urmatoarele
structuri functionale care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:
- Cabinet primar
-Compartimentul contabil si resurse umane
-Compartimentul achizitii publice
-Compartimentul juridic
-Compartiment mediu si situatii de urgenta
-Compartimentul relatii cu publicul si culturd
-Compartiment proiecte/postimplementare
-Compartimentul administrativ
-Compartimentul gospodarie apa
-Compartimentul asistenta sociala
-Compartimentul agricol

(3) Organigrama si numérul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Cetariu, judetul Bihor, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si statului de functii) la
prezentul Regulament.

Capitolul 6
Relatiile in cadrul autoritdtii 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 §i viceprimarului fati de primar;
- Subordonarea personalului de executie fatd de secretar general, viceprimar si primar.

Art.24. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecdrui 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
primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, Institutiile publice

aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare existd si intre
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compartimentele din structura organizatoricd a primariei si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tard si strainatate.

Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al unitatii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul aparatului de specialitate reprezintd Primiria comunei
Cetariu in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din
tard si strdindtate.

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

Art.28. Aparatul de specialitate al primarului comunei Cetariu, reprezinti totalitatea
compartimentelor functionale, fard personalitate juridicd, precum si secretarul general al UAT,
primarul, viceprimarul, personalul din cadrul cabinetului acestuia, nu fac parte din aparatul de
specialitate.

Conducerea primériei comunei Cetariu este asigurati de:

- Demnitari — primar si viceprimar

- Organe de conducere — secretar general al comunei Cetariu, functie publica de conducere

specifica.

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei Cetariv, judetul Bihor isi desfisoard activitatea:

1. Viceprimar;

2. Administratorul public;

3. Cabinet primar;

4. Secretar general al comunei Cetariu;

5. Compartimentul contabil si resurse umane
6. Compartimentul achizitii publice

7. Compartimentul juridic

8. Compartiment mediu si situatii de urgents

9. Compartimentul relatii cu publicul si cultura
10. Compartiment proiecte/postimplementare

b). In subordinea Viceprimarului comunei Cetariu isi desfdsoard activitatea:
1.Compartimentul administrativ
2.Compartimentul gospodarie apa

¢). In subordinea Secretarului general al comunei Cetariu isi desfisoard activitatea:
1.Compartimentul asistentd sociala
2.Compartimentul agricol

Partea a II-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI CETARIU

Capitolul 7
Primarul comunei Cetariu

Art.30. Primarul comunei Cetariu indeplineste o functie de autoritate publicd. El este
conducétorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei
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publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei,
a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primarul dispune mésurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérrilor 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 si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(3) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al primarului se consemneaz, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

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

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

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

a. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b. indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului;

c. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a comunei, care se publicd pe pagina de internet a Primiriei
comunei Cetariu in conditiile legii;

b. participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea
si desfdsurarea in bune conditii a acestora;

¢. prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d. elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei, le publici pe site-ul Primariei comunei Cetariu
si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al Primiriei comunei Cetariu:

a. exercitd functia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetului Primariei comunei Cetariu si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
previzute de lege;

c. prezintd consiliului local informdri 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 Primiriei comunei Cetariu;

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

d)  atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:



a. coordoneazd 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 mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c. ia mdsuri peniru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei si gestionarea
serviciilor de interes local;

d. ia méasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al comunei Cetariu;

e. numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f.asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd 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 ciitre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h. asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificérile si completirile ulterioare.

(9) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatiii administrativ-teritoriale,conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor instituiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin In domeniile respective.

(10) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(11) Numirea conducitorilor 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.

(12) 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 civild, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului.

In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Capitolul 8

Viceprimarul comunei Cetariu
Art. 31. Viceprimarul comunei Cetariu
(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exerciti, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.
(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rAndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe baza
de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin hotérére a consiliului local.
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(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numirul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul 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 si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

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

Art. 32. Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Cetariu, jud. Bihor,
si anume:

a) Asigura ordinea publici si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanentd cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unititile de protectie civila.

b) Controleazd igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte
entitati).

¢) Controleazd calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de citre agentii
economici si unitdtile private de alimentatie publica din comund, cu sprijinul unititilor de specialitate,
controleazd intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare si ia misurile
necesare.

d) Exercitd controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de distractii organizate in anumite
zile speciale §i ia masuri pentru buna functionare a acestora.

e) Organizeaza si rdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si privat al comunei Cetariu.

f) Ia mésuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizérii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Cetariu si pentru decolmatarea
véilor locale si a podetelor in scopul asigurdrii scurgerii apelor mari.

g) Urmareste si rdspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei.

h) Initiaza, asigurd si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda
de Mediu Bihor, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor juridice si fizice care
incalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotirari ale Consiliul
Local Cetariu.

1) Seimplici si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit legii
si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia si le efectueze
institutiile publice, agentii economici si cetitenii din comuna Cetariu.

J) Acorda audiente cetdtenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

k) Réspunde si coordoneazi activitatea de administrare a pasunilor din comuna Cetariu.

1) Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

m) Participd la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

n) Administreazd si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia civila si punct
de comanda.

0) Are in evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

p) Participd la convocirile de pregitire, exercitii, aplicatii si la alte activitati organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

qQ) fndepline@te cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotéirarile Consiliului Local.

r) Are obligatia si previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

s) Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si participarea acestuia
la concursuri profesionale.
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t) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizérii activitdtii de aparare
impotriva incendiilor, dotrii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor, echipamente
de protectie specifice.

u) Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apirare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.

v) Controleazd si verifica modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si dispozitiilor
care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

w) Controleazd modul cum se aplicd reglementdrile legislative in vigoare si a normelor referitoare
la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

X) Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor.

y) indepline@te cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sd se abf{ind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii autorititii sau institutiei
publice in care isi desfisoara activitatea.

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

aa) Pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd 1n exercitarea functiei;

bb) Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ddnsul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

cc) La numirea si eliberarea din functie este obligat si prezinte in conditiile legii, declaratia de
avere.

dd) indepline§te orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si insdrcinari
din partea Primarului.

ee) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unititii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

ff) Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneazi adeverintele, certificatele
si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeaza activitatea de ordonator de
credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri,

gg) Indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date in sarcina sa
de catre Consiliul local si Primar.

Capitolul 9
Secretarul general al comunei Cetariu

Art. 33. Secretarul general al comunei Cetariu

(1) Secretarul general al comunei Cetariu 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 Cetariu asigurd respectarea principiului legalititii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legéaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii previzute de acte
normative sau insarcinari date de cétre Primarul Comunei Cetariu sau Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei Cetariu coordoneazi si controleazi activitatea
compartimentelor conform organigramei. Secretarul general al Comunei Catariu poate coordona si
alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate stabilite de Primarul Comunei Cetariu.

Art. 34. Secretarul general al comunei Cetariu are urmatoarele atributii specifice:
a) avizeaza proiectele de hotaréri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotarérile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local s1 primar,
precum si intre acestia si prefect;
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d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local sl a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotarari, dispozitii, hotirari ale consiliului local;

f) asigurad procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotéararilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrarilor 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, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaz;

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd,
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

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

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1)si (2) din
OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activititile curente.

Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc,
la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordirii de citre
autoritatile administraiei publice locale de la nivelul comunelor i oragelor a beneficiilor de asistenti
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unititii administrativ teritoriale
are urmitoarele obiective:

1. Pregatirea lucrérilor 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;
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4. Intocmirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, 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 hotérarilor consiliului local;

8. Indosariaza 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 hotdrédri ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora;

10.Contrasemnarea hotirarilor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12.Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

13.Legalizarea semniturii pe inscrisurile prezentate de par{i si confirmarea autenticitatii
copiilor, cu actele originale, in conditiile legii;

14.Asigurarea comunicarii catre autorittile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar;

15. Asigurarea aducerii la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

16.Coordonarea compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic, respectiv coordoneazi
activitatea compartimentelor conform organigramei;

17.R@spunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ,
civil, contraventional sau penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Partea a I11-a

ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI
CETARIU

Compartimentele din subordinea directi a Primarului comunei Cetariu

Capitolul 10
Administratorul public

Art. 35. Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care
are ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din
Codul Administrativ.

Art. 36. Contractul de management se incheie intre primar, si administratorul public pe durata
determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata
mandatului primarului, in timpul ciruia a fost numit.

Art. 37. In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii
de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

Art.38. Coordoneaza proiectele Primiriei comunei Cetariu cu finantare din fonduri
rambursabile/ nerambursabile de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse.

Art. 39. Pentru imbunititirea activitatii la nivelul institutiei, administratorul public propune
solutii pentru imbunétatirea functiondrii aparatului de specialitate al primarului cumunei Cetariu.
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Art. 40. Face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane,
financiare, tehnice si/sau materiale ale Primariei comunei Cetariu, pe care le gestioneaza in limita
competentelor ce 1i sunt delegate de Primarul comunei Cetariu.

Art. 41. Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primériei comunei
Cetariu.

Art. 42. Asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publica
si privatd a UAT Cetariu. Face propuneri privind repartizarea clard a responsabilititilor intre
compartimentele de muncé a aparatului de specialitate al primarului comunei Cetariu.

Capitolul 11

CABINET PRIMAR

Art. 43. Cabinetul Primarului precum si cabinetul viceprimarului este constituit conform art.
158 si art. 544 - 548 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare conform cdruia, primarul poate infiinta, in limita numérului maxim de posturi aprobate,
cabinetul primarului precum si cabinetul viceprimarului, in conditiile legii.

Art. 44. Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de cétre
primar. Acesta isi desfdgoard activitatea in baza unui contract individual de munci pe durati
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile personalului
angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

Art.45. Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primériei comunei Cetariu, subordonat direct Primarului. Structura organizatorica a
Cabinetului Primarului este conform organigramei si statului de functii aprobate de Consiliul local al
comunei Cetariu.

Art.46. Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice, astfel:

a) reprezentarea institufiei primarului comunei Cetariu in relatia cu cetiteanul, administratia
centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate,
in baza competentelor stabilite de primarul comunei Cetariu,

b) asigurarea colaboririi dintre compartimentele Primariei comunei Cetariu, cét si dintre acestea
si alte autoritdti si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale, etc;

¢) asigurarea inregistririi, repartizarii si urmdririi rezolvirii corespondentei adresate primarului
comunei Cetariu din partea cetétenilor, a altor institutii, etc.;

d) urmdrirea solufiondrii §i prezentirii documentelor la termen de citre compartimentele din
cadrul Primériei comunei Cetariu;

¢) colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Cetariu,
serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome, autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institufia Prefectului Judetului Biho, etc.;

f) furnizarea, la solicitarea primarului de date si informatii de sintezi necesare adoptarii unor
decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

g) intocmirea agendei de lucru pentru primarul comunei Cetariu, intocmirea si actualizarea bazei
de date a agendei telefonice;
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h) intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri citre diverse institutii, ministere, guvern,
etc., la cererea primarului;

1) utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat;

j) cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului
pentru care este raspunzator.,

k) are obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

1) indeplineste si alte activitifi specifice aflate in legdturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

m) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/ pentru aprobarea Codului controlului
intern/ managerial al entitatilor publice.

Capitolul 12
Compartimentul contabil si resurse umane

Art. 47 Compartimentul contabil si resurse umane se subordoneazi direct primarului comunei
Cetariu- autoritate executiva a administratiei publice locale.
(1)Obiectiv general: Compartimentul asigurd gestionarea, administrarea si utilizarea resurselor financiare,
materiale §i umane din cadrul Priméariei Comunei Cetariu, constatarea si verificarea materiei impozabile in
vederea stabilirii si executarii silite — persoane juridice si persoane fizice.
(2) Obiective specifice:

a) fundamentarea si elaborarea/rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli

b) organizarea si conducerea contabilititii

¢) angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare

d) exercitarea controlului financiar preventiv

e) evidenta domeniului public i privat al comunei Cetariu,

f) datoria publici locala

g) evidenta si gestionarea contractelor de inchiriere, concesiune, comodat si administrare a bunurilor
apartindnd patrimoniului public si privat al comunei Cetariu,

h) evidenta si gestionarea contractelor de vanzare - cumpdrare a bunurilor apartinand patrimoniului privat
al comunei Cetariu,

i) incasdri si plati prin casieria a primariei comunei Cetariu,

J) monitorizarea cheltuielilor de personal ale primariei comunei Cetariu si institutiilor subordonate
consiliului local, daca este cazul,

k) elaborarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale,

1) raportarea in sistemul national Forexebug,

m)receptia si darea in consum a materialelor si obiectelor de inventar,

n) executarea silitd a contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea incasarii creantelor fiscale
restante fatd de bugetul local ale acestora.

o) intocmeste si prezintd la termene stabilite situatii statistice, informiri si raportari cu privire la
stabilirea, urmérirea si incasarea impozitelor si taxelor locale precum si rezultatele verificate pe linie
fiscala a contribuabililor bugetului local.

(3)Atributiile compartimentului :
a) elaboreazd rapoarte de specialitate prezentate Consiliului local;
b) asigurd indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei fatd de bugetul de
stat;
¢) asigura derularea operatiunilor de decontiri si plati cu Trezoreria Oradea;
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d) intocmeste si prezinti Consiliului local contul de executie bugetars — trimestrial si anual;

e) raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor aprobate prin buget
si urméreste incadrarea in limita i in structura cheltuielilor aprobate prin buget;

f) exercita controlul financiar preventiv;

g) coordoneazd operafiunile prin caserie, corelatia sumelor din registrul de casa cu cele din actele i
documentele justificative;

h) efectueazi controlul financiar al gestiunilor de valori materiale si banesti verificand corelatia dintre
evidenta tehnico-operativa si contabild — cantitativ si valoric;

i) organizeazd la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului Consiliului local si valorificarea
rezultatelor inventarierii;

J) urmdreste situatia soldurilor sintetice si analitice, luAnd masuri pentru lichidarea datoriilor si
incasarea creantelor;

k) conduce contabilitatea investitiilor urmarind pe fiecare obiectiv in parte, respectarea surselor de
finantare si incadrarea In suma totald aprobata prin buget;

1) verificd actele de platd, deconturile de deplasare si efectueaza plata acestor drepturi;

m) Intocmeste si verificd balantele de verificare lunare i darea de seami contabild a bugetului
institufiei, precum si darea de seamé contabila a bugetului local, la termenele legale;

n) participa la fundamentarea prefurilor / tarifelor de pornire la licitatiile organizate de primérie pentru
valorificarea bunurilor / serviciilor din patrimoniu;

0) elaboreazi si intocmeste proiectul de buget pe care il prezinti consiliului local;

p) Intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local;

q) verificd, analizeazi legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare in cursul
anului a bugetului local si intocmeste documentatiile necesare pe care le supune aprobirii
Consiliului local pe capitole si titulari;

r) desfisoard executia bugetara,

s) evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitaii veniturilor bugetare, ordine de plata,
extrase de cont intocmite de trezorerie, referate si note interne privind restituiri si compensiri de
impozite si taxe locale;

t) efectueazd operatiuni de incaséri in numerar si evidentierea acestora in jurnalul de casi pe baza
borderourilor de incasiri;

u) verifica, numara si impacheteazi corespunzitor numerarul incasat, intocmeste foaie de varsimant a
acestuia pe subcapitole ale clasificatiei bugetare, in vederea depunerii acestuia la Trezoreria Oradea;

v) conduce zilnic evidenta intréarilor de numerar, stabileste soldul zilnic;

w) urmdreste depunerea numerarului zilnic la Trezoreria Oradea;

X) asigurd integritatea, securitatea numerarului existent In caserie in timpul zilei operative, depozitarea
in conditii de sigurant la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea caselor de bani;

y) urmdreste circuitul documentelor de incasiri in numerar in scopul integrititii acestora;

z) indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii;

aa) Incaseaza zilnic veniturile bugetului local;

bb) in exercitarea atributiilor si serviciilor ce le revin, primarul poate stabili si alte sarcini decat cele
prevazute in regulament,

cc) nerespectarea obligatiilor previzute in prezentul regulament atrage dupi sine rispunderea
disciplinard, materiald, civila ori penald — dupa caz,

dd)are obligatia si pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

ce) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legiturd directs cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

ff) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial al entitatilor publice.

(4 )Atributii privind executdrile silite:
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g)

h)

)
k)

D

emiterea si comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupi caz citre contribuabilii cu
obligatii de plata restante, prin modalititile previzute de lege;

intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra
conturilor bancare;

intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor
care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local;

transmiterea adreselor de inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si a adreselor de
inscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronica de garantii reale;

intocmirea anungului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia intr-
un cotidian local si national de largd circulatie;

organizarea i asigurarea desfisurarii licitatiei la ora si data anuntat3, in vederea valorificarii
bunurilor sechestrate; ‘
comunicarea adreselor de suspendare temporara sau incetare a popririlor precum si a adreselor
de radiere a ipotecilor §i a garantiilor mobiliare

aplicarea de sancfiuni contraventionale persoanelor care nu respect prevederile Codului de
procedurd fiscald privitor la executarea siliti si urmdrirea incasarii acestora, inclusiv
parcurgerea tuturor etapelor executdrii silite in vederea stingerii debitului;

intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta curentd sau separatd a
persoanelor declarate insolvabile, conform legii;

transmiterea dosarelor de executare silita citre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor legale in vigoare,

are obligafia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,
indeplineste si alte activitati specifice aflate in legitura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial al entititilor publice.

(5)Atributiile privind impozitele si taxele

a)
b)

©)
d)

€)
f

g)
h)

)
k)

Inregistrarea fiscald in baza de date, a persoanelor juridice ce datoreaza impozite si taxe locale,
organizeaza si valorificd activitatea de constatare, impunere impozite si taxe locale la persoane juridice
si fizice;

asigurd evideniele platitorilor de impozite si taxe locale pe baza declaratiilor depuse de acestia;
intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte dosare referitoare la impunerea
persoanelor fizice i juridice;

se ingrijeste de obtinerea titlului executoriu pentru recuperarea in termen cat mai scurt a pagubelelor,
verificd si analizeaza modul de urmdrire a debitorilor, stabileste cdile de urmat;

solutioneaza contestatiile la executare formulate de persoane fizice si persoane juridice mpotriva
oricarui act de executare siliti;

tine evidenfa actelor normative si ripunde de organizarea studierii prevederilor acestora de citre
personalul care are atributii in aplicarea lor;

intocmeste borderoul jurnal privind incasarea impozitelor si taxelor inregistrand in ordine cronologica
sl sistematica operatiunile efectuate numai pe bazi de documente justificatoare:;

efectueaza operatiunile de deschidere a evidentei analitice de platitori la inceputul fiecdrui an fiscal,
Inregistreazd in aceastd evidend rdmdsitele, majorarile de intArziere si obligatiile curente ale
impozitelor si taxelor locale;

eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de
transport, adeverinte,

preluarea, analiza dosarului i intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea scutirilor la
plata impozitului pe cladiri si teren
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1) constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

m) analiza §i evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

n) sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de 1z prevederile legislatiei fiscale.

o) verificarea locurilor unde se realizeaza activiti{i generatoare de impozite si taxe locale
impozabile;

p) inregistrarea fiscald in baza de date, a persoanelor fizice ce datoreazi impozite si taxe locale,
actualizarea permanentd a datelor existente in evidenta fiscald pe baza de documente de
identificare ale persoanelor fizice/fizice autorizate. (B.L1./C.I/Pasaport/CNP/Cod de inreg. Fiscala,
date de contact —telefon, e-mail).

q) efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora date pe
proprie rdspundere in conformitate cu legislatia in vigoare si emiterea proceselor verbale-
instiintare de plata,

1) analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice.

s) debitarea in baza de date a amenzilor primite §i confirmarea amenzilor citre organul emitent,
stabilirea si aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalcd legislatia fiscald in sfera sa de competents,

t) furnizarea de informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale,

u) efectueazd, pe bazi de programare, verificarea contribuabililor, persoane fizice care detin
proprietéti pe raza comunei Cetariu, si datoreaza impozite si taxe locale precum si accesoriile
aferente acestora.

v) constatd si efectueaza investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

w) analizeza si evalueazd informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

X) sanctioneazd potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale.

y) verificd locurile unde se realizeaza activitati generatoare de impozite si taxe locale impozabile;

z) discutarea constatdrilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicifii acestora, dupa caz;

aa) stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata
de creanta fiscald declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

bb) intocmeste notele de compensare pentru sumele reprezentind impozite si taxe locale care intra
in competenta compartimentului;

cc) intocmeste raportul de inspectie fiscald in care va consemna toate datele si faptele
verificate, constatédrile efectuate in urma verificarii documentelor si evidentelor contabile ale
contribuabililor cuprinsi in programul de inspectie fiscala.

dd) stingerea creantelor fiscale prin plata, compensare si restituire, dupa caz

ee) incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului

ff) realizarea borderourilor zilnice privind incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul
local prin casieriile serviciului

gg) verificarea zilnicd a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul
local cu chitantele emise

hh) depunerea numerarului incasat zilnic la casierie

1i) organizeaza arhivarea §i pastrarea dosarelor fiscale si predarea celui de-al doilea exemplar al
chitantei spre arhivare.

ji) calculeazd si incaseazd majordrile de intdrziere pentru sumele datorate, dupd expirarea
termenului de plata;
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kk) urméreste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmdrire legala;

1) asigurd asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la
registratura unitatii;

mm) preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la
baza acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusa cu
ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;

nn) efectucaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de intarziere si
editeaza zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista
centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectoru siu de activitate;

00) intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezinta biroului, in vederea
rezolvarii, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

pp) asigurd protectia datelor cu caracter personal conform reglementirilor introduse prin
regulamentul UE 2016/679

qq) prezinta informari scrise la solicitarea conducerii Primariei comunei Cetariu;

1) urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu atributiile postului si legislatia in
vigoare;

ss) Intocmeste, cand este cazul, rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniul de
activitate,

tt) are obligafia sd péstreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

uu) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legitura directa cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

vv) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de Sistem
aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea stabilite,
aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/
managerial al entitatilor publice.

(6)Atributiile privind resursele umane

a) efectueazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminati si determinat3,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevdzute de legislatia privind functia publica
si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

b) Intocmeste referate, note prin care propune primarului elaborarea politicilor privind
politica structurii de personal, politica salariala, si altele care vizeazi domeniul
resurselor umane;

c) asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative
care apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatorica si numirul de posturi
aprobate de consiliul local;

d) asigurd punerea in aplicare a legilor ce reglementeaza domeniul resurselor umane, a
actelor elaborate de Consiliul local si Primar, precum si cele elaborate de Autoritéti de
monitorizare si control;

e) asigurd informarea in termen legal a salariatilor cu privire la politicile si prevederile
stabilite de citre legiuitor, primar, in domeniul resurselor umane.

f) are obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea 1in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{a in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor
de interes public,

19



g) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legaturd directi cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

h) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale
si de Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au
fost acestea stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/ managerial al entitatilor publice.

Capitolul 13
Compartimentul achizitii publice

Art. 48 Compartimentul achizitii publice
(1) Obiectivul general i1 constituie centralizarea tuturor achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din
bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public, precum si pentru a exista o abordare
unitara in materie de achizitii publice la nivelul UAT Cetariu, gestionarea programului de investitii.

(2)Atributii achizitii publice

a)tine evidenta achizitiilor directe in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b)raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii,lucrari si
concesionare de servicii si lucrari de necesitate/oportunitate intocmite de structurile functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, prin care se propun achizitii de bunuri/servicii,
c)primeste si analizeaza existenta documentelor de initiere a procedurii( referate aprobate de
ordonatorul de credite vizate, dupd caz, de reprezentatul compartimentului de control financiar
preventiv, extras din programul de investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/concurs, specificatii
tehnice, proiecte tehnice, s.a.), emise de fiecare compartiment din cadrul autoritdfii contractante,
pentru care se solicitd demararea achizitiei, in conformitate cu legislatia specifici in vigoare, cu
procedurile interne aprobate prin dispozitia primarului si/sau operationale ;

d)elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitdtilor transmise de compartimentele de specialitate si demareaza procedurile de achizitie
definite de legislatia in vigoare, sau cea de achizitie directd, in vederea incheierii contractelor de
furnizare, prestari servicii, de executie lucriri, concesionare servicii si lucréri publice.

e)asigurd secretariatul si evidenta pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii si lucrari publice,
concesiondri servicii si lucrdri publice;

fresponsabilul cu achizitia, numit prin nota internd de serviciu, aplicd, finalizeazd si raspunde de
procedurile de atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniul achizitiilor publice (primard, secundarg,
tertiard)face parte din comisiile de evaluare;

g)realizeaza achizitiile directe, cu respectarea procedurilor operationale interne si/sau a instrumentelor
de lucru aprobate de conducatorul autorititii contractane;

h)indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare privind achizitiile publice;

1)intocmeste anunturile de participare/ invitatii de participare si/sau atribuire/notificarile si le transmite
spre publicare in noul s.i.c.a.p. si monitorul oficial, dupi caz, si urmdreste respectarea termenelor de
organizare a licitatiilor si pe cele de publicare a anunturilor de atribuire, in concordantd cu prevederile
legii;

J)aplicd, asigura si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale;
K)initiaza si propune, prin responsabilul cu achizitia, componenta comisiei de evaluare a ofertelor
pentru achizitia de bunuri, servicii si lucriri sau concesiuni de servicii sau lucrari publice;

Dparticipa in unitati de implementare a proiectelor cu finantare externd cu responsabilititi specifice
activitdtii de achizitii;

m)propune continutul contractelor economice si le supune verificarii si aprobarii serviciului
economic(daca este cazul) ;

n)intocmeste comenzi/contracte economice, pentru investitii cuprinse in lista de investitii si alte
achizitii aprobate in conditiile legii pentru servicii/compartimente sl institutia publicd subordonata
consiliului local, pentru care deruleaza achizitii, in concordantd cu procesele verbale de adjudecare ale
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b)

g)

h)

acestora si le inainteaza in vederea urmirii si implementirii acestora, de citre directiile interesate de
achizitia publicd;

r)inainteazd spre urmdrire contractele economice serviciilor/compartimentelor care au initiat
procedura, respectiv au intocmit documentele pentru aprobarea finantérii si demararea procedurilor;
s)organizeaza licitaii pentru concesionare de servicii si lucrari publice, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicé, a contractelor de concesiune de
lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii, raporteaza periodic in conformitate cu
legislatia in vigoare situatia achizitiilor publice ;

t)intocmeste, verificd si transmite situatiile solicitate de institutiile publice (anap cnsc, seap,
ministerului finantelor publice — agentiei nationale pentru achizitii publice- directia generald de
control ex-ante -, directia de statistica, etc.), specifice activitatii de achizitii publice;

wraspunde, constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice, pana la predarea la arhiva institutiei;
v)raspunde de predarea documentelor serviciului la arhiva primariei;

X)asigurd desfasurarea si secretariatul licitatiilor publice cu strigare pentru inchiriere sau concesiune
de bunuri imobile, in baza documentelor transmise de citre compartimentele initiatoare, in baza
aprobdrii consiliului local si sau ordonatorului de credite, dupd caz servicii/lucrari de natura
investitiilor.

y) are obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si confidentialitatea
in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

z)indeplineste si alte activitati specifice aflate in legitura directa cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

w)asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de Sistem
aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea stabilite, aprobate
si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al
entitdtilor publice.

(3)Atributii privind investitiile

analizeaza si verificd continutul documentatiilor tehnico-economice (spf, sf, dali, pt, dde, etc.) depuse
pentru demararea obiectivelor de investitii, cu privire la incadrarea acestora in prevederile legale in
vigoare;
urmdreste si verificd derularea si decontarea contractelor de bunuri, servicii si lucréri aprobate prin
programul de investitii cat si a celor de reparatii la unititile de invatimant. culturd, sanitate si a altor
cladiri sau mijloace fixe aflate in patrimoniu;
In activitatea de verificare se va avea in vedere continutul cadru stabilit de legislatia in vigoare, in
ceea ce priveste piesele scrise si desenate ce trebuiesc si faca parte din documentatie;
verificd §i receptioneaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor si rdaspunde de
respectarea conditiilor impuse prin teme de proiectare, caiete de sarcini, etc.;
verificd respectarea conditiilor impuse la elaborarea documentatiilor tehnico-economice ale
investitiilor prin avize, acorduri, autorizatii de construire, etc ;
va prezenta obiectiunile si orice erori, neconcordante sau lipsuri ale documentatiei prezentati prin
proces verbal de receptie/verificare a documentatiei, care va contine toate observatiile privitoare la
elaborarea documentatiei pentru fiecare faza de proiectare, dupa caz;
participd la intdlnirile stabilite de catre directorul directiei sau seful serviciului investitii, cu
proiectantii, constructorii, dirigintii de santier pentru clarificarea si solutionarea obiectiunilorcu
privire la documentatiile tehnico-economice sau la executia lucrarilor;
fundamenteaza si elaboreazi impreuna cu compartimentele/unitétile cu atributii in domeniu, temele
de proiectare, caietele de sarcini, etc., documente prealabile indeplinirii obiectivelor de investitii si
reparatii;
solicitd si se asigurd ca au fost prezentate de catre contractanti documentele tehnicoeconomice
(situatii de lucrari, procese verbale de receptie, dispozitii, minute, etc) si alte documente considerate
ca fiind necesare decontarii bunurilor, serviciilor si lucrarilor contractate conform listei de investitii;
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J)

k)

D

X)
Y)

z)

centralizeazd propunerile de natura investitiilor, achizitii imobile si mijloacelor fixe transmise de
celelalte compartimente, pentru includerea acestora in programul de investitii si le supune spre
dezbatere si/sau aprobare ordonatorului de credite si consiliului local, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare.

analizeazd re urmareste executia contractelor de achizitie bunuri, servicii si/sau lucrdri pentru
obiectivele e investitii aflate in lista de investitii si sunt aferente unitatilor de invatamant;

verificd In teren in urma sesizirilor necesitatea si oportunitatea efectudrii de lucriri de reparatii sau
dotari la unitatile de invatdmant, sanatate, si a altor cladiri sau mijloace fixe aflate in patrimoniu;
raspunde de pastrarea si predarea documentatiilor aferente lucrarilor de reparatii si a investitiilor
pentru care asigurd urmdrirea;

tine evidenta stadiului fizic si a decontarilor pentru lucrarile de reparatii si la obiectivele de investitii
pentru care asigura urmdrirea;

intocmeste si supune aprobdrii ordonatorului de credite, in limita valorii aprobate prin buget,
programul pentru lucrarile de reparatii curente;

raspunde de pastrarea documentelor aflate in cadrul compartimentului aferente lucrarilor de reparatii
sau investitii la unitdti de invatdmant, pand la predarea acestora la arhiva primariei;

intocmeste documentatia de initiere a achizitiilor la lucrérile de reparatii la unititile de invatamant
sau investitii la unité{i de invatamant aprobate in cadrul programului de reparatii anual;

intocmeste rapoarte pentru aprobarea in consiliului local a propunerilor la lucrarile de reparatii ce se
vor executa la unitétile de invatamant daca sunt solicitate;

poate participa, ca membru, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii,
executie lucriri si concesiune servicii si lucriri;

participd in unitdti de implementare a proiectelor cu finantare externa cu responsabilitati specifice
activitatii de investitii;

intocmeste, dupd caz, la solicitarea ordonatorului de credite, liste de cantititi, antemasuritori pentru
lucrarile de reparatii in vederea estimarii acestora;

verificd continutul documentatiei §i concordanta lucrarilor stabilite prin documentatia tehnico-
economicd cu cea solicitatd de catre comuna prin tema de proiectare;

verifica si semneaza conformitatea situatiilor de lucrdri cu situatia din teren si devizele oferta pentru
lucrarile aflate in urmdrire;

obtine avizele, acordurile si autorizatiile previzute de legislatie pentru investitiile publice,
urmareste si réspunde de realizarea si decontarea contractelor economice pentru lucrarile de reparatii
si investitii aferente unitatilor de invatimant, sinitate si a altor cladiri sau mijloace fixe aflate in
patrimoniu;

participd la receptiile achizitiilor publice de bunuri, servicii si lucrdri conform dispozitiei primarului;

aa) Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legaturd directs cu atributiile de serviciu, rezultate din

acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

bb) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de Sistem

aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea stabilite, aprobate
si difuzate conform OSGG nr.600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/
managerial al entitatilor publice.

Capitolul 14
Compartimentul juridic

Art.49 Compartimentul juridic se subordoneazi direct primarului.
(1) Obiectivul general al compartimentului juridic - apard drepturile si interesele institutiei la
incheierea de acte juridice sau in fata organelor de jurisdictie, asigurd consultantd juridicd
departamentelor de specialitate din cadrul institutiei.
(2) Obiectivele specifice sunt urmitoarele:
a) promovarea actiunilor si formularea apérdrilor in reprezentarea comunei Cetariu, a Consiliului
Local Cetariu sau a Primarului Comunei Cetariu,
b) acordarea de consultantd juridica pentru aparatul de specialitate al primarului,
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c) veghezd asupra respectdrii legalititii emiterii actelor juridice incheiate sau emise de citre

institutie,

d) vizeaza pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte administrative, precum

si contractele pe care institutia le incheie cu tertii,

¢) monitorizarea modificarilor legislative si comunicarea acestor modificari structurilor de

specialitate;
(3) Atributii :

a) relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale);

b) 1intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate, raspunde de rezolvarea corespondentei
in termenele legale;

¢) vizeazd, pentru legalitate si/sau contrasemneazi actele cu caracter juridic, in conditiile legii;

d) vizeazd, pentru legalitate, referatele intocmite de citre structurile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, care stau la baza emiterii dispozitiilor primarului;

e) vizeaza, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotarare, intocmite
de ctre structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

f) colaboreaza la redactarea proiectelor de hotirare si a altor reglementdri specifice institutiei in
vederea acordarii vizei de legalitate;

g) vizeazd pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;

h) solutioneaza reclamatiile, sesizirile, cererile, adresate compartimntului juridic sau repartizate
acesteia, cu respectarea prevederilor legale;

i) pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, In probleme ce intrd in
competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

j) intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotirire in probleme ce intrd in
competenta de solutionare a copatimentului;

k) ia mésuri de solutionare a problemelor ridicate de cetéteni in audiente, care intrd in competenta
compartimentului;

1) asigurd cunoasterea si aprofundarea legislatiei in vigoare precum si modificarile si completirile
care ar putea sa apard;

m) urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de activitate,
completérile, modificérile actelor normative cu aplicabilitate in administratia publica locala si
aparitia noii legislatii in domeniu;

n) pe baza actelor normative in vigoare, redacteazi instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern
sl menite si expliciteze sensul anumitor acte normative sau si alinieze practica internd a institutiei
la exigentele acestor acte normative;

0) atunci cnd este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe
langd asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urméarind continuu
punerea in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta
respectare a prevederilor legale;

p) instrumenteaza dosarele in care primarul, respectiv Consiliul local al Comunei Cetariu sunt parti,

in acest sens:  a) studiazi temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale
comunei ori ale Consiliului local al comunei Cetariu;

b) analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata, pe

baza referatelor aprobate de primar, intocmite de structurile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovdrii acestora;

¢) formuleaza intAmpinari in dosarele in care primarul, respectiv Consiliul local al

comunei Cetariu este citat in calitate de parat;

d) invocd exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de

sedinta etc., ori de céte ori apreciazi necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune in acest sens;

e) analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii ciilor de atac impotriva hotérarilor

pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercita ciile de atac prevazute de lege; in caz
contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a ciilor de atac, care urmeazi a
fi aprobat de primarul comunei Cetariu;
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f) asigurd reprezentarea primarului, comunei si Consiliului local al comunei Cetariu, la
termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a ciror instrumentare a fost incredintat;

g) definitiveazd procesele si solicitd investirea cu formuld executorie a hotirarilor
judecétoresti definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate structurilor interesate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, spre stiintii ori punere in executare.

h) informeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea publica
locala sunt parti.

f) are obligafia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

g) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

h) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial al entitatilor publice.

Capitolul 15
Compartimentul mediu si situatii de urgenti

Art.50 (1) Obiectivul general - indeplinirea obligatiilor ce revin administratiei publice
locale cu privire la protectia mediului, prin intocmirea si asigurarea resurselor financiare necesare,
monitorizarea implementarii planurilor locale de actiune de mediu, inclusiv planurilor de gestionare a
deseurilor si deseurilor de ambalaje, calitatii aerului, reducerii zgomotului, luarea de masuri in vederea
prevenirii riscurilor unor catastrofe in caz de situatii de urgenta la nivel de UAT etc.

(2) Obiectivul specific - activitate de verificare si control privind gradul de realizare a indicatorilor de
performantd a serviciilor publice si a modului de respectare a contractelor de concesiune / delegare a
gestiunii de cétre operatorii care presteazi servicii publice privind asigurarea salubrizdrii pe teritoriul
UAT Cetariu, inclusiv cu privire la modul de indeplinire a serviciului public de deratizare, dezinsectie,
dezinfectie si tratamente fitosanitare pe teritoriul UAT Cetariu, alimentarea cu apd, canalizare si
epurare a apelor uzate, colectarea, si evacuarea apelor pluvial, serviciul de asigurare a iluminatului
public, elaborarea, stabilirea i aplicarea unor planuri de masuri la nivel local, armonizate cu legislatia
in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de incendii, inundatii, cutremure, sau
alte calamitati natural, precum si pregitirea personalului din cadrul aparatului de specialitate a
primarului pentru situatii de urgent3, etc.
(3)Atributii mediu
a) controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;
b) sesizeazd autoritaile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;
¢) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritafilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru
ridicarea acestora;
d) verifica igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora, dupi caz;
e) verificd asigurarea salubrizdrii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepdrtarea zédpezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
f) wverifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii,
g) verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;
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h) verificd i solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a mediului si a
surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

1) verificd mentinerea in perfectd stare de curitenie a panourilor publicitare aflate pe domeniul
public sau privat;

J) verificd intretinerea curdteniei in mijloacele de transport in comun spatii de imbarcare —
debarcare a calatorilor;

k) verificd intrefinerea curateniei in silile de spectacole, cinematografe si pe terenurile aferente
acestora, precum si la terase, piete, locuri de agrement, stranduri, etc.;

1) verifica Intretinerea in stare corespunzitoare a drapelului romaniei sau ue;

m) verificd respectarea interdictiei de murdarire a domeniului public sau a mijloacelor de transport
in comun;

n) verifica modul de asigurare a curdteniei in locurile de desfisurare a activitatilor distractive,
concertelor, adundrilor publice sau a altor manifestéri publice, in timpul desfasurarii si dupa
incheierea acestora;

o) verificd respectarea obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice privind curitarea
mijloacelor de transport la iesirea din incinta santierelor;

p) verificd parcarea autovehiculelor pe spatii verzi;

q) verifica respectarea conditiilor de crestere a animalelor in gospodariile populatiei;

r) verificd protejarea si conservarea spatiilor verzi;

s) verificd deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul public, in ape curgitoare si in
lacuri;

t) wverificd pastrarea curdfeniei in piete, trguri si oboare;

u) organizeaza activitdfi ecologice cu elevi si studenti, asociatii de proprietari si 0.n.g.-uri
ecologiste cu scopul de educare a cetafenilor si in special a tinerei generatii in spiritul
respectului fafd de curafenie, fatd de natura si fagd de mediul inconjurator;

v) verifica modul de functionare a agentilor economici cu respectarea prevederilor legale de
mediu;

w) verificd modul de gestionare a deseurilor de catre persoanele fizice si juridice, inclusiv
precolectarea/colectarea selectivd a acestora, precum si respectarea de citre utilizatori a
termenelor de achitare a contravalorii serviciilor furnizate/prestate pentru evacuarea
deseurilor;

X) coordoneazd activitatea persoanelor asistate social care efectueazi munci in folosul
comunitétii de salubrizare, eliminari de rampe clandestine, etc.;

y) verificd coordonarea activitatilor de salubrizare a locuintelor proprietate de stat sau private in
care locatarii nu respectd normele elementare de igiena si prin modul de administrare produc
disconfort si pericol pentru vecini;

z) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a) — y), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

aa) verifica agentii economici in vederea obtinerii acordului de functionare din punct de vedere al
protectiei mediului.

bb) supravegheaza si verifica lucririle de amenajare, intretinere si Infrumusetare a zonelor verzi,
parcurilor, gradinilor publice si a locurilor de joaci pentru copii,

cc) verifica serviciile/punctele de salubrizare si informeaza conducerea Primiriei Cetariu in
legdturd cu masurile ce se impun pentru remedierea eventualelor deficiente semnalate,

dd) supravegheaza activitatile de Intretinere a canalelor de scurgere, regularizare albiilor si alte
lucrdri conexe in colaborare cu institutiile de profil,

ee) avanseazd compartimentului contabilitate procesele — verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor in domeniul protectiei mediului,

ff) colaboreaza cu personalul biroului buget contabilitate in vederea incasirii taxelor de mediu,
conform prevederilor legale,

gg) constata si sanctioneaza contraventiile prevézute in Regulamentul de salubrizare,
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hh) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apd, precum i a celor de gospodarire a localitatilor,

1i) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale, care cad in sarcina
autoritafilor administratiei publice locale in domeniul protectiei mediului, conform
prevederilor legale in vigoare,

Ji) verifica in teren si rezolva problemele sesizate verbal, in scris si in cadrul audientelor, in ceea
ce priveste buna gospodarire si respectarea normelor de protectie a mediului,

kk) verificd respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice,

II) vegheaz la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi,

mm) vegheazd la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si
solide pe domeniul public sau 1n ape,

nn) verificd respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale,

00) prezintd informdri scrise la solicitarea conducerii Primariei comunei Cetariu,

pp) asigurd suport tehnic de specialitate la elaborarea documentatiilor, studiilor si la derularea
procedurilor de obtinere a avizelor de mediu precum si a acordurilor de mediu pentru proiectele
UAT Cetariu si unitatilor aflate in subordinea acesteia la solicitare,

qq) elaboreazad si actualizeaza baza de date la nivelul UAT Cetariu, in domeniul de competentd in
colaborare cu APM si alte institutii,

r) are obligaia si pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

ss) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

tt) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial al entititilor publice.

(4)Atributii situatii de urgenti

a) Intocmirea,actualizarea si aplicarea documentelor operative in domeniul situatiilor de
urgenta,

b) intretinerea,verificarea cperativitatii adaposturilor de protectie civild din comuni,

¢) intretinerea,verificarea functionalitatii sirenelor de alarmare din comuna,

d) intocmirea §i propunerea spre aprobare a a structurii organizatorice in domeniul situatiilor de
urgenta,

e) efectuarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgents,

f) Intocmirea /actualizarea planurilor pe linie de aparare Impotriva incendiilor,

g) desfasurarea activitatii pe linie de protectie a mediului

h) réspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activitdtilor de protectie civild si in domeniul
situatiilor de urgenta potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare.

1) asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitéfilor si masurilor de protectie
civila, pregdtirea serviciilor de urgents, a salariatilor s asigurd coordonarea secretariatelor
tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgentd, respectiv a celulelor pentru situatii de
urgenta.

J) aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;

k) propune planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

1) conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;

m) coordoneaza activitatea serviciilor de urgenta voluntare;

n) propune planurile de cooperare cu localitatile invecinate si organismele neguvernamentale, pe
care le propune primarului spre aprobare;

0) propune masuri de intretinere a spatiilor de adapostire colective;
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p) urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare in situatii de protectie civila;

q) raspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;

1) solicita asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;

s) exercita, in munele primarului, controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;

t) asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie
civila, precum si distribuirea celor primite;

u) coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie
civila;

V) propune masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si apa
a populatiei evacuate;

W) propune masuri pe care le preinta primarului spre aprobare, pentru asigurarea ordinii publice
in zona sinistrata;

X) coopereaza cu primariile localitatilor sau ai sectoarelor limitrofe, dupa caz, in probleme de
interes comun;

y) gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie
civila, pe care le are in dotare primaria;

z) asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de
evenimente periculoase;

aa) stabileste si urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatire a
interventiei, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civila;

bb) organizeaza si solicita dotarea primariei — conform prevederilor legale, pe baza criteriilor de
performanta elaborate de inspectoratul general pentru situatii de urgenta,

cc) Intocmeste regulamentul de organizare si functionare al primariei pentru situatiile de protectie
civila;

dd)are obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

ee) indeplineste si alte activitdfi specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

ff) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial al entitatilor publice.

Capitolul 17

Compartimentul relatii cu publicul si culturdi
Art. S1(1) Obiectivul general: activitatea de inregistrare si circulare a documentelor,
activitatea de informare, indrumare, intocmirea si comunicarea raspunsurilor la petitii si la cererile
privind informatiile de interes public la termen,
(2) Obiectivele specifice sunt urmitoarele:

a) primirea si inregistrarea actelor,
b) repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor,
¢) evidenta circulatiei corespondentei,
d) conducerea registrelor de intrari-iesiri,
¢) arhivarea documentelor,
(3) Atributii relatii cu publicul
a) ofera informatii cetétenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii, avize,
adeverinte) care intrd in sfera de competenta a institutiei;
b) desfasoara activitati de primire, evidentiere si urmdrire a rezolvirii petitiilor conform prevederilor
legale in vigoare,
¢) efectueazd inregistrarea corespondentei primite pe adresa institutiei in registrul de intrare-iesire de
la registratura generala, cu exceptia corespondentei cu caracter personal;
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d) prezintd corespondenta zilnic, primarului sau dupi caz, viceprimarului, secretarului general UAT
care inlocuieste primarul in lipsa acestuia, pentru repartizarea documentelor;

e) repartizeazd corespondenta la structurile functionale din cadrul institudiei, in functie de rezolutia
aplicatd de catre: primar, viceprimar si secretarul general al UAT;

f) Intocmeste borderourile pentru expedierea actelor care pleacd de la institutie;

g) raspunde de aplicarea corecta a stampilei Consiliului Local;

h) conduce registrul de evidenta a cererilor, asigurd primirea si transmiterea spre rezolvare a cererilor
cetdtenilor, precum si expedierea la timp a raspunsurilor;

i) verifica la expediere indeplinirea cerintelor de formd, la redactarea actelor, previzute de dispozitiile
legale 1n materie precum i reglementirile interne ale institutiei (antetul, adresa, nr. telefon, fax,
semndturile autorizate);

j) expediazd corespondenta prin posta sau e-mail;

k) asigurd circuitul documentelor in institutie, realizind evidenta acestora pe baza semniturilor din
registrul intréri-iesiri;

1) inregistreazd, redacteaza si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line pe site-ul institutiei;

m) emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

n) finregistreazi documentele legate de activitatea interna a institutiei;

o) urmdreste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptdnd programele si metodele de
lucru;

p) asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001:

- oferd verbal informatii de interes public;

- pune la dispozifia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

- preia si inregistreazd solicitérile de informatii de interes public;

- preia si Inregistreaza reclamatiile administrative;

- emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

- redacteazd si trimite rdspunsul sclicitantilor;

- comunicd din oficiu informatiile de interes public;

- intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

- intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

q) redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de competentd a
institutiei.

r) contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii

s) afisarea diferitelor comunicari la avizierul primariei,

t)  instiintarea consilierilor locali cu privire la organizarea sedintelelor comisiilor de specialitate cat si

)
v)

a sedintelor ordinare sau extraordinare,
arhivarea electronic a hotararilor consiliului local si completarea registrului electronic de
evidentd a acestora,

preluarea materialelor de sedinta de la structurile functionale din cadrul din cadrul primarie,
multiplicarea si scanarea acestora,

w) arhivarea electronicd a hotarérilor consiliului local si completarea registrului electronic de

evidentd a acestora.

asigurd documentarea si informarea consilierilor locali, intocmirea si difuzarea citre acestia a
dosarelor de sedinta si a oricaror alte materiale in vederea desfasurarii in bune conditii a sedintelor
consiliului local

asigurd indeplinirea procedurii de convocare a consiliului local care consti in intocmirea si
redactarea convocatorului, dispozitiei primarului si invitatiei primarului

intocmeste comunicatul pentru convocarea sedintelor consiliului local si 1l afiseaza.

aa)  anunid telefonic sau prin plic consilierii, despre data, locul, ora la care au loc atét sedintele pe

comisii de specialitate cét si a sedintelor ordinare sau extraordinare, in cazuri deosebite anunia si
terte persoane interesate

bb)  solicitarea de la compartimentele de specialitate a materialelor necesare dezbaterii proiectului de

hotérére (cf -uri, expertize, note de evaludri, note de fundamentare etc)
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cc)
dd)
ee)
ff)

g2)

hh)

i)

kk)

11

2
h)

1))
k)

D

convocarea - la solicitarea consilierilor - a diferitor specialisti din cadrul primériei comunei
sanmartin pentru informatii si date suplimentare la rapoartele de specialitate dezbatute.
intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local.

comunicarea hotérarilor consiliului local cu primarul.

gestionarea corespondentei cu institutia prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotdrarilor
consiliului local.

comunicarea hotérérilor consiliului local cu compartimentele din cadrul primériei, respectiv cu
persoanele interesate (beneficiarii).

indosarierea tuturor materialelor originale si intocmirea dosarului de sedinti.

intocmirea raspunsurilor la adrese, petitii referitoare la activitatea consiliului local, a institutiilor
de interes local, adresate sau repartizate spre solutionare.

are obligatia s& pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,
indeplineste si alte activitati specifice aflate in legétura directd cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de Sistem
aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea stabilite,
aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/
managerial al entitatilor publice.

(4) Atributii cultura

gestioneaza si raspunde de bunurile care apartin caminului cultural pe raza comunei;

participa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei si raspunde de buna
desfasurare a evenimentelor culturale organizate;

participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati administrative teritoriale,
la care a primit invitatie;

procedeaza la predarea si primirea spatiilor in care functioneaza caminele culturale si a bunurilor
aferente acestora in cazul inchirierii;

face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a activitatii in
din cadrul caminelor culturale de pe raza comunei;

achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productie editorial curenta si
retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;

prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala de
lectura, de referinta, si care fac parte din patrimonial cultural national, daca este cazul;

organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: systematic, alphabetic
si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.

intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului invetar si statistica oficiala anuala;

realizeaza evident zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizata;
elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiative pentru
sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;

la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucracrilor distruse sau
nerestituite de cititor;

intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local si se avizeaza de biblioteca
Jjudeteana;

raspunde la buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor inscrise in programele de activitate;

participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire;

reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respective in relatiile oficiale
profesionale cu insitutii si alte autoritati publice, cu asociatia profesionala a bibliotecarilor cu alte
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organizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor de
lectura, stiudiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii;
semneaza si dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele bibliotecii,
in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform legii nr. 319/2006.
raspunde de solutionarea in termenul legal al corespindentei repartizate.

intocmenste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare din domeniul sau de activitate, precum
si alte referate solicitate;

are obligatia sd péstreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si confidentialitatea
in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu, rezultate din
acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de Sistem
aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea stabilite, aprobate
si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului interr/ managerial al
entitatilor publice.

Capitolul 17
Compartiment proiecte/postimplementare

Art. 52 (1) Obiectivul general il reprezintd implementarea, managementul si monitorizarea proiectelor

finantate din fonduri externe nerambursabile/postimplementare din cadrul UAT Cetariu.
(2) Obiective specifice:
- urmdrirea implementérii proiectelor si evaluarea rezultatelor
- raportarea stadiului de implementare a proiectelor
- receptia produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate pe proiecte cu finantare
europeana.

(3) Atributii:

a) identificd proiecte/programe de finantare si intocmeste cereri de finantare pentru proiecte/programe

de interes comunitar;

b) elaboreazi studii si proiecte pentru realizarea programelor de dezvoltare ale comunei ;

¢) participd la acfiunile proiectelor in curs de implementare si monitorizeazi proiectele
implementate;

d) elaboreaza rapoarte de monitorizare lunari a activititilor derulate pe fiecare proiect;

e) claboreazd planificarea actiunilor necesare in implementare si urmérirea implementarii
proiectelor;

f) asigurd legatura dintre primérie si agentii economici locali cu capital de stat sau privat si
cetdfeni §i faciliteazd schimbul de informatii cu acestia cu privire la proiectele pe care
autoritatea publici le implementeazi;

g) intocmeste si prezintd, la solicitarea primarului sau a Consiliului local, rapoarte cu privire la
exercitarea atributiilor proprii si stadiul implementirii proiectelor:

h) tine legatura cu organizatiile neguvernamentale locale, pentru realizarea de proiecte/programe
comune, in folosul comunitatii;

1) participd, impreuna cu celelalte birouri si compartimente, la initierea de proiecte privind
alinierea legislatiei la cerintele europene;

j) asigurd desfdsurarea corespunzitoare a tuturor actiunilor Primariei Cetariu pe plan local, date
in competenia acestui compartiment pe bazi de dispozitie scrisd sau stabilite ca atributii in fisa
postului;

k) organizeazd actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strainatate, cu
organismele si institutii le interne si externe de interes pentru administratia publicd locala;
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D

m)

n)
0)

p)
q)

)

s)
t)

y)
z)

promoveaza imaginea comunei Cetariu pe plan intern si extern prin diverse activitati si
programe care se desfdsoard in {ard si in strainatate;

realizeaza materiale si documentatii de promovare a proiectelor de cooperare si asociere in
domenii de interes local;

intocmeste documentatia aferentd si acordurile de cooperare si colaborare propriu-zise;
redacteazd anunfuri, comunicate de presd, stiri informative, pliante, afige privind actiunile si
proiectele Primariei Cetariu;

asigurd stabilirea de contacte si cooperdri interne si externe;

desfasoard activitati de informare, consulting si publicitate in domeniul dezvoltarii economico-
sociale locale;

sprijind dezvoltarea activitatilor de prestiri servicii locale, desfisurarea unor activitdti pe baza
liberei initiative si infiintarea de intreprinderi mici;

sprijind desfdsurarea activititilor promotionale la nivel local;

informeaza primarul cu privire la propunerile avansate de orice persoana fizicd sau juridica
interesatd de colabordri cu autoritatea publica locali;

solutioneaza petitii si orice alte cereri din sfera sa de competents;

indeplineste si alte atributii trasate de seful ierarhic superior si de Primar.

implementeaza proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

gestioneaza documentele s informatiile pe parcursul implementarii
proiectului/postimplementarii;

urmdrirea elaborérii documentelor necesare de citre compartimentele institutiei;

intocmieste rapoarte de progres, rapoarte intermediare financiare si tehnice, rapoarte finale
tehnice si financiare;

aa) pastrarea si arhivarea corespunzatoare a informatiilor aferente proiectelor/postimplementate;
bb) intocmirea de rapoarte privind stadiul realizrii obiectivelor proiectelor;
cc)are obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si

confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

dd) indeplineste si alte activitagi specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de serviciu,

rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

ee) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de

Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial al entititilor publice.

Compartimente din subordinea directd a Viceprimarului al UAT Cetariu

Capitolul 18
Compartimentul Administrativ

Art. 53 (I)Obiectivul general: asigurarea conditiilor de curitenie, pazd si ordine in incinta cladirii
Primariei Comunei Cetariu, intretinerea spatiilor aflate in patrimoniul UAT Comuna Cetariu, precum
s exploatarea parcului auto al institutiei.

(2)Obiectivele specifice sunt asigurarea serviciilor igienico-sanitare si de curdtenie in toatd cladirea
primariei, respectiv in birouri, pe holuri, spatii destinate relatiilor cu publicul, in silile de sedinte,
toalete, anexe etc, in vederea desfisurdrii in conditii de curitenie si ordine a activitatii cotidiene si a
tuturor activitatilor si evenimentelor care se desfisoar in incinta Primiriei, activitatea de incarcarea,
descarcarea si manipularea marfurilor din depozit si in mijloacele de transport.

Asigurarea serviciilor de intretinere si reparatii curente in cladire, precum i a serviciilor de transport
necesare personalului angajat, in vederea desfisurérii in conditii optime a activititii acestora.

(3)Atributii

organizarea si asigurarea curateniei in cladirea sediului primariei
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)
h)
j)

k)
D

exploatarea parcului auto al institutiei

aprovizionarea cu materiale necesare personalului

asigura ordinea in incinta institutiei primariei, pe toatd durata programului de lucru si dupi
terminarea acestuia

asigurd evidenta tuturor spatiilor din incinta institutiei, urmarind gradul de ocupare, asigurdnd
spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii normale, a activitatii
personalului din toate departamentele institutiei;

asigurd accesul ordonat n incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

asigurd respectarea normelor legale privind necesarul de spatiu pentru arhivarea bunurilor si
dosarelor ce apartin institutiei;

controleaza modul de utilizare a bunurilor mobile si imobile din cadrul institutiei;

urmdreste si asigurd desfasurarea in bune conditii a activititii de transport pentru mijloacele din
dotare;

efectueaza deplasiri in interes de serviciu cu autoturismele primariei

intocme§te foi de parcurs pentru fiecare deplasare efectuati

intocmeste lunar FAZ - urile (fisa activitatii zilnice) pentru autoturismele din dotare urmarind km.
parcursi si incadrarea in consumul normat de combustibil pe fiecare autoturism;

verifica incadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto propriu si urmareste
starea tehnicd a acestora, precum si repectarea normarii parcului auto;

urmdreste impreund cu personalul din subordine, respectiv conducitorii auto, realizarea
intretinerilor periodice, reparatiilor curente si capitale ale autoturismelor din dotare;

asigurd, organizeazd §i raspunde de starea de curdfenie a institutiei, precum si de respectarea
normelor de igiend a incaperilor si a spatiilor adiacente;

asigurd pentru sediul institutiei, intrefinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;

asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a personalului
de intretinere;

raspunde de necesarul de aprovizionare materiald pentru o bund functionare a tuturor
compartimentelor din cadrul institutiei, urmarind lunar stocurile de materiale din magazie in
vederea unei aproviziondri ritmice;

in baza referatelor aprobate si a facturilor, efectueaz receptiile tuturor materialelor consumabile;
efectueazd achizitii de bunuri materiale consumabile (rechizite, imprimate tipizate, etc.) in
conformitate cu prevederile legii, necesare pentru functionarea tuturor compartimentelor din
institutie, a Consiliului Local si a conducerii primiriei in functie de structura de personal aprobatd
prin organigrama de Consiliul Local;

intocmeste bonurile de dare in folosintd si listele de inventar, pe fiecare compartiment n parte;
elibereazd materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate serviciile din cadrul
primériei;

opereazd in Programul informatic intrdrile de materiale in baza facturilor sl iesirile de materiale
in baza bonurilor de consum;

asigurd depozitarea materialelor pe tipuri si categorii de materiale;

are obligatia sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,
indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directs cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

aa) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de Sistem

aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea stabilite,
aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/
managerial al entitatilor publice.

(4) Atributii destinate executarii de manipulant bunuri:
a) preia materialele de la furnizor, avand grija sa verifici codurile de aprovizionare, numerele de
lot si cantitatile primite,
b) aranjeaza marfurile in zonele asignate din depozit sau de pe raft si sa pastrezi ordinea,
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b)
c)

d)

e)

o) efectuiaza periodic inventarul, noteaza in fisele de productie numarul de unitati disponibile si
raporteaza in timp util ce stocuri trebuie reinnoite,

d) verifica comenzile inregistrate, si aduni din stoc produsele necesare si si le pregdtesti pentru
livrare,

e) actualizeaza bazele de date dupa fiecare expediere de produse,

f) se asigura cd toate cdile de acces §i culoarele de transport sunt libere, pentru a preveni
accidentele,

g) 1Incarca si descarca materialele care trebuie aranjate, relocate sau livrate cu ajutorul acestora,

h) Intretine echipamentele si utilajele de manipulare marfs, si le inspectezi inainte de fiecare
utilizare, conform regulamentului intern, si s soliciti repararea lor, daci e cazul,

i) respecta cu strictete toate regulile de santate §i securitate in munci si masurile de siguranti ,

j) are obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

k) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legdturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial al entitétilor publice.

(5) Atributii privitoare la transportul persoanelor

asigura transportul si securitatea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primaériei
Comunei,

raspunde si asigurd buna functionare a autovehiculului din dotare

asigura transportul copiilor din comuna, la scoala si de la scoala, conform programului stabilit de
sefii ierarhic superiori, tinand cont de orarul elevilor din scoala,

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

participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international de marfuri;

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

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.,
care reduc capacitatea de cenducere;

soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite ;

soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei, cu vreo persoand, fara avizul prealabil
al conducerii ;

se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu, superiorii ierarhici
si organele de control;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului, si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

la sosirea din cursa, preda sefului de serviciu Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita
de diagramele tahograf, daci este cazul;

la parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigurarea securitatii masinii,
comunica imediat sefului de serviciu, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicare, orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la conducerea Primariei, de la sefii
ierarhic superiori;
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aa)
bb)

cc)

dd)

are obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

este obligat ca prin activitatea sa sd nu prejudicieze imaginea institutiei,

urmareste pastrarea in bune conditii in arhiva curenta, a tuturor documentelor, precum si predarea
documentelor, din sfera de activitate, conform legislatiei in vigoare, la arhiva institutiei sau la
arhivele nationale;

soferul raspunde personal de:

integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune exploatarea autovehiculului in conformitate cu
instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa,

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu.
raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora,

duce la indeplinire orice alte atributii date de conducerea institutiei sau cele care rezulta din actele
normative 1n vigoare,

raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioard precum si a Codului
etic si de integritate,

raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitdtii si sinatafii in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta,

indeplineste si alte activititi specifice aflate in legitura directi cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

alte atributii prevazute de lege.

Capitolul 19
Compartiment gospodarie apa

Art. 54 Atributii privitoare la incasarea si verificarea contoarelor de apa si/sau de incalzire, la

persoane fizice si juridice:

a) citirea, incasarea si verificarea contoarelor de apa si /sau de incilzire, la persoane fizice si
juridice, conform indicatiilor conducerii;

b) intretinerea instalatiilor de apd si canalizare a institutiei si a cladirilor care sunt sub
administrarea comunei;

¢) indeplineste intocmai tozte indicatiile sefului direct privind intretinerea curateniei, salubritatii,
dezinfectiei si dezinsectei ;

d) administreaza si intretine spatiile verzi de pe teritoriul public al comunei;

¢) indeplineste si alte activitafi specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

f) are obligatia sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

g) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

h) asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe, asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/ managerial al entitatilor publice.
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Compartimente din subordinea directi a Secretarului general al UAT Cetariu

Capitolul 20
Compartimentul asistenta sociala

Art.55 (1) Obiectivul general asigurarea asistentei in domeniul protectiei sociale.

(2) Obiectivele specifice in cadrul Compartimentului asistents sociala:
a) planificarea activitatii privind acordarea serviciilor sociale
b) acordarea venitului minim garantat
¢) acordarea alocatiei de sustinere a familiei
d) acordarea ajutoarelor de urgenta
e) acordarea ajutoarelor de incalzire
f) monitorizarea activitatii asistentilor personali
g) centralizarea documentatiilor privind alocatiile de stat pentru copii, indemnizatiile de crestere
a copiilor, stimulentelor de insertie, alocatia de suprapunere, indemnizatiile pentru copii cu
dizabilitati pand la 7 ani, indemnizatiile pentru persoane cu handicap
h) activitatea pe linie de autoritate tutelard
Compartimentul este subordonat primarului si secretarului comunei, iar angajatii compartimentului
rdgpund de activitatea si reprezentarea acestuia, indeplinind atributii stabilite prin fisa postului precum
si orice alte sarcini incredintate de primar.

(3) Atributiile cu privire la starea civildi, autoritatea tutelari si asistenta sociali:
a). Starea civila

a)
b)

asigurd exercitarea atributiilor primarului in probleme de stare civila, autoritate tutelari si
asistentd sociala;

Inregistreazd toate faptele de stare civild (nasteri, cdsitorii, decese), produse pe teritoriul
comunei Cetariu, actele intocmindu-se in registre de stare civild in dous exemplare, ambele
originale completate manual cu cerneald speciali;

completeazd si elibereaza pe baza actelor intocmite in registre certificate de stare civila;
efectueaza, transcrierea actelor de stare civild din striinatate aprobate de IGP Bucuresti sl
Inregistreaza actele de nasteri pe baza sentintelor judecatoresti;

inregistreazd adoptiile cu efecte depline;

completeazd si preda la Directia de Statistica buletine statistice de nasteri, casatorii, decese;
primeste actele si inregistreaza nasterea copilului gasit;

completeaza si preda la Politia Oradea comunicirile de nasteri;

intocmeste si fine evidenta certificatelor de stare civila eliberate;

opereaza mentiuni pe actele de stare civild de casastorie, deces, stabilire filiaie, tdgada
paternitafii, recunostere, incuvintérii de purtare de nume, comunicand mentiunile la starea
civila a jud. Bihor;

rezolva cererile privind eliberarea certificatului de stare civila pierdut;

opereaza mentiunile de renuntare, pierdere si redobandire de cetitenie primite de la IGP
Bucuresti;

opereaza sentinele judecitoresti de divort pe actul de casatorie si de nastere a sotilor sile
comunicd la ex. II si la locul nasterii;

preia acte sl intocmeste livrete de familie la cerere si la incheierea casatoriilor;

intocmeste tebele lunare cu buletinele decedatilor, cu livretele militare ale decedatilor si a
copiilor decedati in comuna Cetariu intre 0 si 18 ani, acestea fiind trimise la Directia Muncii
Oradea, Politia Municipiului si Centrul Militar;

intocmeste indexele alfabetice de nasteri, casatorii, decese;

oficiazd casdtorii in conformitate cu dispozitiile legale;

rezolva corespondentz, intocmeste si trimite extrase de pe actele de stare civili solicitate de
organele competente;

intocmeste publicatiile si le afiseaza referitor la declaratiile de casatorie depuse 1n vederea
incheierii casitoriei;
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t) intocmeste formele de schimbare de nume si opereaza deciziile.

(4)Asistentul social indeplineste urmitorele atributii:

a) primeste inregistreaza si distribuie corespondenta repartizata ;

b) Intocmeste proiectele de dispozifii si referatele pentru instituirea tutelei pe seama persoanelor
majore puse sub interdictie;

¢) intocmeste proiecte de dispozitii si referate pentru aprobarea inventarului privind bunurile
persoanelor puse sub interdictie;

d) urmdreste si verifica pe teren darea de seami anuald prezentati in termen de 30 de zile de la sfarsitul
anului calendaristic de citre tutorii numiti pe seama bolnavilor pusi sub interdictie;

e) conducerea la zi a registrului de evidentd a persoanelor majore pentru care s-a instituit tutela;

f) intocmeste proiecte de dispozitii §i referate in toate cazurile necesare pentru persoanele majore cu
discernamént alterat, pand la solutionarea cererii de punere sub interdictie de citre instanta de
judecata;

g) intocmeste anchete sociale pentru internarea in spital a bolnavilor psihici periculosi, conform D.
313/ 1980;

h) conduce evidenta bolnavilor psihici periculosi internati in spital conform D. 313/1980;

i) intocmeste proiecte de dispozitii §i referate de instituire a curatelei pe seama minorilor sia
bolnavilor psihici pentru reprezentarea acestora in cauzele de succesiune;

j) Intocmeste proiecte de dispozitii si referate pentru acceptarea unor donatii, instriingri sau cumpdrari
de bunuri mobile sau imobile pe seama unor minori sau a bolnavilor psihici;

k) intocmeste proiecte de dispozitii si refertae pentru ridicarea unor sume de bani depusi la CEC sau
la 0 bancd pe numele minorilor sau a bolnavilor psihici;

1) intocmeste anchete sociale pentru: internarea si externarea minorilor din diferite Centre de
plasament, invoirea minorilor din diferite centre de plasament la diferite familii pe perioada
vacantelor si / sau la sférsit de sdptdmani, obtinerea atestatului de asistent maternal profesionist; -
plasamentul unor minori aflati in dificultate la diferite familii in vederea cresterii si educarii
acestora;- gradinife speciale, scoli ajutatoare si scoli profesionale speciale pentru minorii deficienti,
la recomandarea Laboratorului de Sinitate mintale infantilo- juvenila; - politie, pentru minorii care
au savarsit fapte prevazute de legea penald;. Acordarea unor ajutoare materiale prin Directia
Generald Judeteand pentru Protectia Copilului Bihor; -declararea judecitoreascd a abandonului de
copii;- pentru adoptia unor minori;

m)conduce evidenfa fundatiilor autorizate de cdtre Directia Generald Judeteana pentru protectia
drepturilor copilului Bihor;

n) evidenta copiilor institutionalizati in diferite centre de plasament;

0) intocmeste si comunica cu instantele judecatoresti avizele date in problema incredintarii minorilor
in caz de divort sau de stabilire a domiciliului acestora;

p) evidentiazd minorii abandonati, copiii strazii si persoanele fira adapost;

q) exercitd un control efectiv si continuu asupra modului in care parintii isi indeplinesc indatoririle cu
privire la minorii luati in evidenta serviciului;

1) intocmeste proiecte de dispozitii si referate de numire a reprezentantului familiei in vederea ridicarii
alocatiei suplimentare in situatia in care parintii minorilor sunt casatoriti, dar au domicilii diferite;

s) Intocmeste confirmari in vederea ridicarii alocatiei suplimentare din care si rezulte ¢i minorii sunt
in intretinerea unuia dintre parinti, in cazul in care minorii sunt rezultati din relatie de concubinaj;

t) Intocmeste proiecte de dispozitii si referate de instituire a curatelei pe seama minorilor pentru
reprezentarea acestora la diferite societati comerciale, la Loteria nationala si in alte cazuri;

u) conduce evidenfa minorilor viciosi care au sivarsit fapte previzute de legea penald si verifica
trimestrial la domiciliul acestora daca au intervenit modificri in comportamentul lor si modul 1n
care sunt supravegheati de citre parinti;

V) intocmeste proiecte de dispozitii si referate pentru instituirea tutelei pe seama minorilor ramasi fard
ocrotire;

w)intocmeste proiecte de dispozifii si refertae pentru aprobarea inventarului privind bunurile
minorilor pusi sub tutela;
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x) urmdreste si verificd pe teren darea de seama anuald prezentata in termen de 30 de zile de la sfarsitul
anului calendaristic de catre tutorii numiti pe seama minorilor rimasi fira ocrotire;

y) conduce la zi registrul de avidentd a minorilor pusi sub tutela.

z) monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu dizabilitati, precum si modul de
respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

aa) dispune controale periodice asupra activitatii asistentilor personali si prezinti semestrial un
raport consiliului local.

bb)  asigurd aplicarea legislatiei cu privire la asistentii personali

cc)  identifica acorda sprijin material sau financiar famiiliilor cu copii in intretinere asigura
consilierea si informarea acestora

dd)  compartimentul are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale comunitatii

ee) asigura si urmareste aplicarea masurilor de implementare privind marginalizarea sociala

ff) identifica situatile de risc

gg)  organizeaza acordarea de drepturi de asistenta sociale

hh)  intocmeste toate actele necesare in vederea obtineri prestatiei sociale a cetateanului

ii) intocmeste anchete sociale ori de cite ori este necesar pentru a verifica corectitudinea datelor din
cererile declaratiile pe propria raspundere privind acordarea de prestatii sociale

ij) gestioneaza prin registre de intrare iesire cererile prestatiilor sociale

kk)  intocmeste borderouri de predare a prestatilor catre institutile abilitare.

1) primeste si Inregistreaza in registrul special, cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele
doveditoare privind veniturile nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria raspundere,

mm) respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate

nn)  inaintarea la termen a documentatiei cétre superiorii ierarhici, in vederea avizarii si aprobarii

00)  acordarea gratuitd de consultanta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante

pp)  respectarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul

qq) raspunde de intocmirea dérilor de seama statistice, din sfera de activitate a compartimentului

1r) informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor

ss) respectarea competentei teritoriale si materiale privind intocmirea si eliberarea certificatelor si
adeverintelor

tt) asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociali;

uu) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunari
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala,

vv) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd socials, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd social;

WW) intocmeste  dispozitii de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si
le prezinta primarului pentru aprobare;

xx)comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptétiti, potrivit legii;

yy) urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
Indreptatite la beneficiile de asistentd social;

zz) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate n care se pot afla membrii comunitatii si,
in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor

persoane;

aaa) realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

bbb) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea

beneficiilor de asistentd sociali;
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cec) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum i cu nevoile
locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului
local si raspunde de aplicare acesteia;

ddd) elaboreazd 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 infiinfate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

eee) inifiazd, coordoneazd si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

fff) identificd familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociali;

ggg) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

iii) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

Jij) colecteazd, prelucreazd si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

kkk) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

1ll) elaboreazd si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale; '

mmm) elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

nnn) asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
000) furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor

cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

pPPP) incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;
qqq) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit

prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

rrr) planificd si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

SSS) colaboreazd permanent cu organizafiile societafii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

ttt) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

uuu) realizeazd evaluarea persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune s
claboreazd, in baza nevoilor si riscurilor identificate, un plan de interventie, conform
prevederilor art. 47 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.

VVV) intocmeste planul de activitati sezoniere pe baza solicitarilor primite de la persoane
juridice, persoane fizice autorizate, Intreprinderi individuale sau intreprinderi familiale care au
nevoie de forta de munci si functioneaza pe raza unitatii administrativ-teritoriale,

WWW) elaboreaza programe de actiune comunitard destinate prevenirii si combaterii riscului
de sardcie si excluziune sociald, care se aprobi prin hotarari ale consiliilor locale.
XXX) include, cu prioritate, beneficiarii venitului minim de incluziune in programele de

actiune comunitar3,
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yyy) transmite Agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munci lista persoanelor apte de
muncd, in termen de maximum 30 de zile de la inregistrarea solicitarii de acordare a venitului
minim de incluziune.

777) realizeazd evaluarea initiala si sd elaboreze planul de interventie previzut la art. 2771,
din Legea nr. 196 din 2016 privind venitul minim de incluziune, pentru persoanele singure si
familiile beneficiare de venit minim de incluziune care include componenta de ajutor de
incluziune,

aaaa) pentru indeplinirea obligatiei prevazute la art. 59 alin. (1) din Legea nr. 196 din 2016
privind venitul minim de incluziune de citre persoanele apte de munca beneficiare de ajutor
de incluziune, efectuiaza urmitoarele:

a) Intocmeste anual un plan de actiuni/lucrari de interes local, care se poate revizui semestrial;
b) tine evidenta orelor de munca efectuate, pentru activititile si lucrarile de interes local, de
cétre persoanele apte de munci;

¢) asigure persoanelor previzute la lit. b) instructajul in domeniul securititii si sanatatii la
locul de munci;

d) afiseaza lunar, la sediul propriu, planul de actiuni/lucriri de interes local pe luna in curs,
lista beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care urmeazi si efectueze
activitati sau lucréri de interes local, precum si situatia activitatilor/lucrarilor efectuate in luna
anterioard;

e) transmite trimestrial, in format electronic, catre agentia teritoriald pentru plati si inspectie
sociald, evidenta prevazuta la lit. b).

bbbb) asigura informarea si consilierea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de
acordare a venitului minim de incluziune, modalitatea de completare a formularului de cerere,
documentele doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potrivit prezentei legi.

ccee) afiseazd la sediul propriu, intr-un loc vizibil, instructiuni privind nivelurile de venit
prevazute de lege, categoriile de venituri care se iau in calcul in vederea acordirii dreptului la
venit minim de incluziune, modul de calcul al veniturilor lunare ale familiei, precum si lista
bunurilor ce conduc la excluderea acordirii venitului minim de incluziune,

dddd) posteazd pe site-ul propriu legislatia in vigoare privind venitul minim de incluziune,
precum si toate documentele si formularele prevazute de lege ce trebuie completate potrivit
prevederilor prezentei legi.

eeee) solutioneazi cererile pentru acordarea ajutorului de incluziune sociala in termen de 30
de zile de la data inregistrarii cererii la primarie,
fttt) prelucreaza in format electronic cererile, declaratiile si documentele depuse in vederea

acordarii venitului minim de incluziune in a cérui raza teritoriala isi are domiciliul ori resedinta
sau, dupd caz, traieste titularul dreptului, in cadrul sistemului informatic pentru domeniul
asistentei sociale, respectiv Sistemul national informatic pentru asistentd sociald, denumit in
continuare SNIAS,

gggg) verifica datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele doveditoare, precum
si prelucreaza datele inscrise in cerere, prin SNIAS si pe baza documentelor justificative
solicitate.

hhhh) faciliteazd comunicarea la agentia teritoriald pentru ocuparea fortei de munci a
persoanei apte de munca si a membrilor apti de munca din familia solicitantului componentei
venitului minim de incluziune reprezentate de ajutorul de incluziune, ca persoane aflate in
cautarea unui loc de munca, si transmite online citre agentia teritoriald pentru ocuparea fortei
de muncd o solicitare de luare in evidentd, acompaniati de datele/informatiile si documentele
justificative, scanate, previzute de lege.

iiil)in vederea solutiondrii cererii pentru acordarea ajutorului de incluziune, efectueazi in mod
obligatoriu, ancheta sociald, la domiciliul sau, dupi caz, resedinta solicitantului ajutorului de
incluziune, in termen de 15 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii.

Jili)réspunde asupra continutului Anchetei sociale si pentru completarea Fisei de calcul in vederea
stabilirii ajutorului.

kkkk) in termen de 5 zile lucritoare de la efectuarea anchetei sociale, persoana desemnatd,
prezinta secretarului comunei, Cererea si declaratia pe propria rdspundere pentru acordarea
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gjutorului social insotite de actele doveditoare, fisa de calcul a ajutorului de incluziune purtind
viza de control financiar preventiv, ancheta sociali, precum si proiectul de dispozitie privind
acordarea sau respingerea cererii privind ajutorul de incluziune, in vederea verificarii si vizarii
acestora,

llll)asigura informarea si consilierea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de acordare a
venitului minim de incluziune, modalitatea de completare a formularului de cerere,
documentele doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potrivit prezentei legi.

mmmm) Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-ndscuti, potrivit reglementirilor
legale in vigoare,

nnnn) Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit legislatiei in vigoare,

0000) intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, republicatd (4), cu modificarile si completarile ulterioare;

pPPPP) intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicati cu modificarile ulterioare;

q999) intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalitatii

de platd a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal;

ITTT) solutioneazi adresele primite de la judecitorii;

$SS8) efectueaza la solicitarea diferitelor instituii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
anchetd sociala, pe care le prezinta spre aprobare primarului;

tttt)intocmeste situaia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munc3 in striinitate potrivit
Ordinului nr. 219/2006 privind activitétile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor
care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munc in striinitate;

uuuu) Intocmeste, cand este cazul, rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in
domeniul de activitate,
VVVV) are obligatia s pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si

confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

wwww)  indeplineste si alte activita{i specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

Capitolul 21
Compartimentul agricol

Art. 56 (1) Obiectivul general al Compartimentului agricol este gestionarea si evidenta Registrului
agricol si a gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale, etc .
(2)Obiectivele specifice sunt urmitoarele:

O~ N W W

1. intocmirea si {inerea la zi a registrului agricol pe suport hartie si in format electronic, conform

formularelor registrului agricol prevazute de prevederile legale in vigoare,

. eliberarea adeverintelor cuprinzand informatii din registrul agricol

. eliberare adeverintelor privind categoria de folosinta si destinatia terenurilor

. eliberarea si evidenta atestate de producator agricol

. eliberarea si evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole

. eliberarea certificatelor de edificare a constructiilor

. evidenta contractelor de arendare terenuri si a contactelor de comodat pentru terenurile agricole

. activitate de verificare si control privind gradul de realizare a indicatorilor de performanti a
serviciilor publice si a modului de respectare a contractelor de concesiune / delegare a gestiunii de
catre operatorii care presteaza servicii publice privind asigurarea salubrizarii pe teritoriul UAT
Cetariu, inclusiv cu privire la modul de indeplinire a serviciului public de deratizare, dezinsectie,
dezinfectie si tratamente fitosanitare pe teritoriul UAT Cetariu, alimentarea cu apd, canalizare si

epurare a apelor uzate, colectarea, si evacuarea apelor pluvial, serviciul de asigurare a iluminatului
public,

(3) Atributii:
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- rescrierea si completarea pe anul n curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezenténd gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori
de animale;

- Intocmeste cererile de deschiderea procedurii succesorale;

- modificéri ale acestor pozitii survenite ca urmare a vanzirilor-cumpéririlor, mostenirii, donatii,
schimbiri ale categoriilor de folosinti a terenurilor;

- evidenta gospodariilor populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale,

- 1inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate;

- tinerea evidentei persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform Legii 16/1994:
elibereazd adeverinfe de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,

certificate de producétor (pentru vanzari de produse agricole) si alte certificate, potrivit evidentelor
pe care le detin;

- comunicarea lunard la Administratia Financiard a modificérilor survenite la vechile proprietitii
inscrise in registrul agricol precum si comunicarea noilor proprietari ;

- colaboreazd cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor,

- verific in teren reclamatiile i sesizrile privind registrul agricol,

- {ine evidenta contractelor de arendare intre persoane fizice sI persoane juridice,

- aplicd prevederile Legii 54/98 ( Legea circulafiei terenurilor in extravilan),

- elibereazd adeverinte (pasus) pentru vanzari de animale ( la piati si abator),

- tine eviden{a pasunilor din raza comunei si folosirea judicioasa a acestora;

- raspunde de activitatea de intretinere §i regenerare a pasunilor,

- intocmeste si reactualizeaza tabelele privind acordarea de cupoane agricole,

- intocmirea lunard a informarilor privind migcarea efectivelor de animale si inaintate D.G.A.
BIHOR;

- tine evidenta fétérilor la animale din gospodariile populatiei;

- intocmirea darilor de seama statistice ( cu regim special) privind anumite situatii din registrul
agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statisticd Bihor in termenele stabilite prin lege;

- tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

- {ine evidenta pdsunilor din municipiu, Intocmeste planul de intretinere si folosirea rationald a
acestora, incheie contracte de pasunat cu detindtorii de animale care in prealabil au fost supuse
aprobarii Consiliului Local;

- scoaterea la licitafie a ofertelor de pret cu prestatorii de servicii care executi lucriri de intretinere a
pasunilor precum si cu furnizorii de ingrisiminte;

- verificari in teren a verigiditatii datelor declarate in registru agricol;

- centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol,

- Intocmeste réspunsuri la corespondenta privind registrul agricol,

- relatii cu publicul privind registrul agricol,

indeplineste si alte activitati specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei,

Partea IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITA’[II
PUBLICE

Capitolul 22
Comisii
Art. 57 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei Cetariu
stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare $i functionare, care

necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si functioneaza
Comisii de specialitate.
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(2) Comisiile de specialitate pot fi:
comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activititi,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;
comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiinfate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;
comisii Infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 58 Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primiriei comunei Cetariu, sunt Comisia
paritara la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinard pentru personalul angajat.
Art. 59 Comisiile speciale infiinfate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:

Comisia de fond funciar,

Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

Comisia de receptie pentru lucrarile, prestérile de servicii si bunurile achizitionate de citre
comuna Cetariu;

Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si
casare a patrimoniului comunei Cetariu;

Comisia de efectuare a anchetelor sociale;

Art. 60 Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de achizitii
publice;

Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cetariu;

Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum
si la concursurile de promovare in clasi si grad profesional din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Cetariu;

Art. 61 Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitiei Primarului Comunei Cetariu.

Art. 62 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Cetariu, consilieri locali, alti
specialigti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Capitolul 23

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari

publici si personal contractual

Art.63 Drepturile angajatorului: Conducerea autorititii publice are urmatoarele drepturi:

a) s stabileasca organizarea si functionarea autorititii publice;

b) sa stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate sdvérsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare,

potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului
Regulament de organizare si functionare;

f) sé stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a

realizarii acestora.
Art. 64 Obligatiile angajatorului:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc

desfésurarea relatiilor de serviciu/munci;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea

normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munca;

¢) s acorde salariatiler toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,

contractul colectiv de munca aplicabil i din contractele individuale de munci;
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d) s& comunice periodic salariatilor situatia economici si financiara a autoritatii publice, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi si prejudicieze
activitatea autoritatii publice;

€) sa se consulte cu sindicatele care au in componenta membrii angajati in cadrul autoritatii
publice, dupd caz, in privinta deciziilor susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele
angajatilor;

f) sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refind si sa
vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinfeze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistririle
prevazute de lege;

h) sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sd asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) sa 11 despdgubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 65 Drepturile functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea 1, Titlul II, Partea
a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmétoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
functionarii publici std principiul egalitdtii de tratament fatd de toti functionarii publici. Orice
discriminare faa de un functionar public, definiti in conformitate cu prevederile legislatiei specifice
privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile
care se iau in aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, si infiinteze
organizatii sindicale, si adere la ele si si exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii publici
alesi In organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan
functia publicd si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii
regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

() Dreptul la greva. Funciionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.
Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiazi de salariu si alte drepturi salariale pe durata
grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfisurata, functionarii publici
au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normali a timpului de lucru. Durata normali a timpului de munca pentru functionarii
publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptimana, cu exceptiile prevazute expres de
prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in
zilele de repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare, potrivit legii, functionarii
publici au dreptul la recuperare sau la plata majoratd, in conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd. Functionarii
publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile prezentului cod si cu
respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu
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pot fi modificate decat din initiativa functionarului public in cauza.

(11)  Dreptul la un mediu sindtos la locul de muncd. Autoritatea publica are obligatia si
asigure functionarilor publici conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteascd sinitatea
si integritatea fizic3 si psihica.

(12) Dreptul la asistentid medicali, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiazi de
asisten{d medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici beneficiaza de vechime in muncs, in specialitate si in grad profesional. Vechimea
in muncé este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum si vechimea
dobéndita in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in
temeiul unui contract individual de munci, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald,
demonstratd cu documente corespunzitoare de citre persoana care a desfasurat o activitate intr-o
functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializirii sale. In toate cazurile vechimea in
specialitate se raporteazd la durata normali a timpului de munci, fiind calculati prin raportare la
fractiunea de norma lucratd si se demonstreaza cu documente corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat. Functionarii publici
beneficiazd de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia. in
caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima luni de activitate a
functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institutia publica este obligata si asigure protectia functionarului public
impotriva ameninarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victimi in exercitarea
functiei publice sau in legaturs cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia
publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii
publice. Autoritatea sau institutia publici este obligata sa il despédgubeascd pe functionarul public in
situafia in care acesta a suferit, din culpa autorititii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfisurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfasura activitdti remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor
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legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

Art. 54 Indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-a, Titlul II,
Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 cu modificrile si completirile ulterioare sunt urmitoarele:

(1) Respectarea Constitutiei §i a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor sd promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertatile fundamentale ale cetitenilor in relatia cu administratia publica, precum si si
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin,
cu aplicarea normelor de conduiti care rezultd din indatoririle prevédzute de lege. Functionarii publici
trebuie s se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati
naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie si exercite functia publica
cu obiectivitate, impartialitate si independenta, fundamenténdu-si activitatea, solutiile propuse si
deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si si se abtina de la orice faptd care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici. In exercitarea
functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutr fatd de orice interes personal,
politic, economic, religios sau de altd natura si sa nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau
influente de orice natura. Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta
principiul subordonarii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici
au obligatia de a nu aduce atingere demnitaii, imaginii, precum s1 vietii intime, familiale si private a
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oricirei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritdtii publice in care Isi desfisoars activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor prin participarea activa la luarea deciziilor sila
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatii si ale institutiilor publice.

(3) Loialitatea fati de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfidsoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. Functionarilor
publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritatii
publice In care I5i desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfagoard activitatea are calitatea de parte sau s furnizeze
in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

¢) s dezvaluie §i sd foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
prevézute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplicd si dupi incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia personali
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia
publica, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

(7) Interdictii si limitiri tn ceea ce priveste implicarea in activitatea politica. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor.
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor cérora
le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi
pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa afigeze, in cadrul autorititii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langa partidele politice,
ale candidafilor acestora, precurn si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-
si exprima sau manifesta convingerile politice;

€) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atribufiilor. Functionarii publici rdspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
Functionarul public are indatorirea sa indeplineasci dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
Functionarul public are dreptul si refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, dacé le considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea si aduci la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In cazul in care se constata,
in conditiile legii, legalitatea dispoziiei prevazuti anterior, functionarul public raspunde in conditiile
legii.

(9) Limitele delegdrii de atributii. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de citre persoana care are competenta de numire in
functia publica, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabild a functionarului public ciruia i se deleaga atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.

Functionarii publici au obligatia si pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si

45



confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces
la informatiile de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le este
interzis sé solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, In considerarea functiei
lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure
ocrotirea proprietdtii publice §i private a statului si a unititilor administrativ-teritoriale, si evite
producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici au
obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice numai pentru
desfasurarea activitdtilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care desfasoara
activitdfi In interes personal, in conditiile legii, le este interzis si foloseascd timpul de lucru ori
logistica autoritatii sau a instituiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite
de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis si permitd utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si In
scopuri electorale.

(15) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. Un functionar public nu
poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale,
supus véanzérii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitdtilor.
Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor ,precum si normele de conduiti.

(17) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritafii publice, precum si relafiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetitenii. In relagiile cu persoanecle fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autorititii publice, functionarii publici sunt obligati s aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice
si morale a persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihici a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezintd autoritatea
sau instituia publicd in cadrul unor organizafii internationale, institutii de invatdmant, conferinte,
seminare si alte activitafi cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii
si autoritatii publice pe care o reprezinti.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si s 1si exercite capacitatea
de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectirii regimului cu privire la sdndtate si securitate in munca. Functionarii
publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii st expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 55 Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publica in baza unui contract individual de munca exerciti drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de munca
direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
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(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2) dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

(3) dreptul la concediu de odihni anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in munci;

(6) dreptul la securitate si sinitate In munca,

(7) dreptul la acces la formarea profesionali;

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munca;
(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectiva si individuali;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile;

Art. 66 Obligatiile personalului contractual.

(I) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de muncs;

(4) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligafia de a respecta masurile de securitate si sdnitate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile din
unitatile de Invatdmant, medice — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unitatilor, in
locurile de joac# pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege;

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocupdrii functiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia
contractuald dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe duratd nedeterminati.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la libers exprimare, acestia au obligatia
de a nu aduce atingere demnititii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei
persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta
demnitatea functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfisoari activitatea. In activitatea lor, acestia au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fatd de autoritatea publici;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual rdspunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuala pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

J) Limitele delegdrii de atributii;

8) Pdstrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabili a resurselor publice;

J) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;

D) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitdtilor;

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
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autoritafii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigura de citre
functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, in
conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetigenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autorititii publice, functionarii contractuali sunt obli gati sd aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezinta
autoritatea publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte,
seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii
si autoritatii publice pe care o reprezinta.

D) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si obligatia
de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregitirea profesionala;

Art. 67 Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei Comunei Cetariu:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;

(2) deaavea in timpul programului de lucru o tinuta vestimentara ingrijitd si decenta;

(3) sd se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare, in deplina capacitate de muncé, pentru
a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

(5) de arespecta masurile de securitate si sanitate a muncii in institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricéror altor dispozitii cu caracter
normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

(8) 1in relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfagoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
legdtura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10)reclamatia fondatd a cetatenilor constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza in
consecinté;

(11)angajafii sunt obligati s& comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificérii, orice modificare surveniti in situatia/statutul lor cu
privire la: starea civil (casatorie, divort, nasterea unui copil, etc.), situatia militard, studii, schimbarea
domiciliului;

(12)angajatii sunt obligati si comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o
boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediului
medical;

(13)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada ct nu se afli in concediu de odihni sau
concediu medical, etc;

(14) referitor la studiile absolvite, angajaii au obligatia sa prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avAnd In vedere ci adeverintele eliberate de institutiile de invatimant
superior au valabilitate doar de un an;

(15)salariaii institutiei sunt obligati sd colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema intocmirii si actualizirii dosarului profesional, respectiv a furnizarii oricarei informatii sau
document necesar intocmirii, completirii sau actualizarii acestuia.

(16) de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul
legal.
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(17) evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza careia
se intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator, semnarea
condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarea acestuia.

(18) nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor de
disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(19)in cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
responsabilul privind resursele umane pana la ora 9%, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(20) foile colective de prezentd constituie documentele primare care stau la baza determinrii
si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

(21)plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special. Evidenta orelor
prestate peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care
trebuie aprobat de catre primar.

(22) pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor
de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea
sarcinilor de serviciu, fiind §i o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora,
conform prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din legea nr. 53/2003 Codul
muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare.

(23)neindeplinirea, cu vinovétie, a acestor indatoriri de serviciu, de citre salariatii Primariei
Comunei Cetariu, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi in consecinta.

Capitolul 24
Disciplina muncii in cadrul autorititii publice

Art.68 Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ cu
completarile si modificarile ulterioare, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi conform

legii.

Functionarii publici

Art. 69 Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentului regulament.

Art. 70 (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre functionarii publici a proiectelor
de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale,
atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor
si documentelor mentionate anterior daca le consideri ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu
exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte termene, si se
inregistreaza Intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzi si semneze, respectiv sd contrasemneze ori avizeze sau care
prezinté obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fird a indica temeiuri juridice,
in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in conditiile legii.

Art. 71 Rdspunderea in solidar cu autoritatea publicd.

(1) Orice persoand care se considerd vatidmata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritdtii publice care a emis actul
sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii publice.
Daca instanfa judecitoreascd constatd vinovitia functionarului public, persoana respectivd va fi
obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridicd a functionarului public nu se poate angaja dacd acesta a respectat
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prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritétii publice in care 1si desfisoara
activitatea.

Art. 72 Rdspunderea administrativ-disciplinard. incilcarea cu vinovitie de catre functionarii
publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduiti
profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinard §i atrage rdspunderea
administrativ-disciplinari a acestora.

Art. 73 Constituie abateri disciplinare urmdétoarele JSapte:

a) Intérzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autorititii publice;

h) desfésurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a Indeplini atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) Incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

1) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneazi
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

1) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de ciitre conducerea autoritatii publice,
inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitorul autoritatii publice;

s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
t) neanuntarea pana la ora 9°° a absentei de la serviciu;
u) reclamatia fondata a cetatenilor;
V) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Abaterile de la prezentul regulament savérsite de salariati atrag raspunderea corespunzitoare
din partea acestora.

Art. 74 (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pani la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de péand la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani;

€) retrogradarea iIntr-o furctie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia public.

(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare previzute la art. 68, se aplicd

urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 68 lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 69 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 68 lit. ) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 69 lit. b)-f);
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¢) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 68 lit. e)-h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 69 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 68 lit. 1)-k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 69;

€) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 68 lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f), daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 68 lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 69;

g) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 68 lit. 0), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 69 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 68 lit. p) — v), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 69;

(3) Laindividualizarea sanctiunii disciplinare, se va {ine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului
cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara aferentd
abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplina, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savérsirii abaterii disciplinare, cu exceptia
abaterii disciplinare cu privire la incompatibilitati, pentru care sancfiunea disciplinari este destituirea
din functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare previdzute la art. 69
lit. b)-f) nu pot fi aplicate decdt dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupd audierea
functionarului public de catre conducitorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunea disciplinara: “destituirea din functia publica” se aplica si direct de citre persoana care are
competenta legald de numire in functia publicd, in situatiile abaterii disciplinare cu privire la
incompatibilitati. Sanctiunea disciplinard ” mustrarea scrisi” se poate aplica si direct de citre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dupd cercetarea prealabild a faptei
savdrsite si dupa audierea functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept,

dupd cum urmeazi:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazuta la art. 69 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute la art.
123 lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuti la art. 69 lit. );

d) de la data comunicarii hotdrarii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinara a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 75 (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de cite ori constata ca acestia au savérsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legitura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inacfiune savarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munci aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinard urmdtoarele JSapte:

a) intérzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor

¢) absenta nemotivata de la serviciu;
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d) nerespectarea programului de lucru;

¢) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare
de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de pazd pentru predarea/primirea serviciului;

h) interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

j) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii publice;

k) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitorul autoritatii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9%° a absentei de la serviciu,

p) reclamatia fondati a cetatenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual sivérseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi
de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munci.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste c& incélcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara
grava, angajatorii vor putea si recurgd la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de
munca sau chiar plata unor despagubiri care si acopere prejudiciul cauzat prin incélcarea regulilor
privind fumatul (de exemplu in situafia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii
angajatorului — de imagine ori materiale.

(5) Sanctiunea disciplinara se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in form scrisa.

(6) Sub sanctiunea nulitétii absolute, nici o masura, cu exceptia “avertismentului scris”
nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetri disciplinare prealabile.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul 25
Alte reglementdiri

Art. 76 (1) Salariatii Primariei Comunei Cetariu 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.

(2) Este interzisd 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 oriciror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 77 Salariatii Primériei Comunei Cetariu au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe,
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precum si a autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele
autoritdfilor administratiei publice si institufiile publice, cu completdrile si modificarile ulterioare.

Art. 78 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitatii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

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

b) au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

¢) detaliazd atributiile 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 activitatilor din cadrul compartimentelor;

e) au inifiativa si iau mésuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecirui
domeniu de activitate;

g) indrumd, urméresc §i verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupati;

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

i) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curenti a problemelor;

J) avizeazi si semneazi lucrdrile compartimentelor;

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

1) propun si, dupa caz, jau masuri in vederea imbunatatirii activitétii din cadrul compartimentului,
colaboreazd si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul primdriei, raspunzidnd cu
promptitudine la solicitarile acestora;

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

Art. 79 Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Cetariu. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului
au urmatoarele atributii generals 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 hotérére, referat de aprobare, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii
de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul propriu
de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitétilor din cadrul Biroului buget
contabilitate;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiz3,
conducétorului instititiei;

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei Cetariu, judetul Bihor, ori de cate ori
este necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;
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h) sd urmareascd si si cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunztoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoara;

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

J) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

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

I) urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele autorititii publice a hotirarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul 26
Dispozitii finale

Art. 80 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorici a Primariei Comunei Cetariu, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile previzute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urménd a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres
sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotirari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau
stabilite prin dispozitii ale conducerii unititii administrativ teritoriale.

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

Art. 81 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazd prin
dispozitia primarului.

Art. 82 (1) Modificdrile intervenite In atributiile compartimentelor din structura organizatorica
se aprobd prin “fisa 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, urmérind o
incarcare judicioasa a acestora, conform pregitirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau ori de
céte ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 83 Toti salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecti a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu, secretarul
comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completand fisele de post ale acestora. Atributiile
ce decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integrantd a Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al comunei Cetariu.

Art. 84 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard a
celui vinovat.

Art. 85 (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifici si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobirii acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune prin Hotdrire a
Consiliului Local Cetariu.

Art. 86 Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare §i se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Cetariu, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care
va fi Incadrat in viitor.
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