ROMANIA
JUDETUL BISTRITA NASAUD
COMUNA JOSENII BARGAULUI
CONSILIUL LOCAL,
HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a aparatului de specialitatea a Primarului comunei Josenii Bargaului si a
serviciilor de interes local subordonate Consiliului local Josenii Bargiului

Consiliul local al comunei Josenii Bargaului, judetul Bistrita-Nasiud;
-avand in vedere:

-referatul de aprobare nr. 6583 din 17.10.2022, al primarului comunei
Josenii Bargaului;

-raportul nr. 6582 din 17.10.2022, intocmit de secretarul general al comunei
Josenii Bargaului;

-prevederile Hotérarii Consiliului local Josenii Bargdului nr. 28 din
28.04.2022, privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii a aparatului de
specialitate a Primarului, serviciile publice si activititile subordonate Consiliului
local Josenii Bargaului ;

-proiectul de hotérare nr. 6584 din 17.10.2022, initiat de dl. primar Vrincean
Nicolae;

-avizul cu caracter consultativ nr. 30 din 24.10.2022, al comisiei de
specialitate a Consiliului local Josenii Bargaului, pentru munca si protectie sociali,
protectie copiii, tineret si sport, juridica si de disciplina ;

-in conformitate cu :

-prevederile art. 87-98 din Legea nr. 161/2003, cu modificarile ulterioare,
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiet;

-prevederile art. 1 alin. (1) pet. 30, 31 si 36 si urmitoarele din Legea nr.
176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea
Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative;

-prevederile art. 1, art. 2 si urmatoarele din Legea nr. 53/2003, republicati cu
modificérile si completarile ulterioare, Codul Muncii;

-prevederile art. 64 din Legea nr. 24/2000, republicatd, cu modificarile
ulterioare, privind normele de tehnicd legislativi pentru elaborarea actelor
normative;

in temeiul art. 1, art. 3-13, art. 110 alin. (1), art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. b),
alin. (3) lit. ¢), art. 139 alin. (1) si alin. (3) lit. i), si art. 196 alin. (1) lit. a), din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare ;



HOTARASTE:

ART.1.Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitatea a Primarului comunei Josenii Bargaului si a serviciilor de interes local
subordonate Consiliului local Josenii Bargaului, in forma previzuta in anexa nr. 1
la presenta hotdrdre din care fase parte integranta.

Art.2.Pe data adoptarii prezentei hotdrari isi inceteaza aplicabilitatea
Hotararea Consiliului local Josenii Béargaului nr. 10 din 30.04. 2007, privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitatea
a Primarului comunei Josenii Bargdului si a serviciilor de interes local subordonate
Consiliului local Josenii Bargiului.

Art.3.Prezenta Hotarare poate fi contestatd in conditiile Legii nr. 554/2004,
privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art4.Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari se incredinteazi
Primarul, viceprimarul, secretarul general, aparatul de specialitate al primarului
comunei Josenii Bargaului si personalul din serviciile publice subordonate
Consiliului local Josenii Bargaului.

Art.5.Prezenta hotarare a fost adoptatd de Consiliul local al comunei Josenii
Bargéului, cu respectarea art. 139, alin. (3), lit. a), alin. (5) lit. a), din Ordonanta
de Urgenta a Guvenului Roméniei nr. 57/2019, privind Codul administrativ,
respectiv cu un numdér de /4 voturi ,,pentru” = voturi ,impotriva”, = ,abtineri”,
din ﬁ consilieri prezenti in sala de sedinta.

Art.7. Hotararea se comunici cu:

- Institutia Prefectului-judetul Bistrita-Nasaud;

- Primarul comunei Josenii Bargaului;

- Viceprimarul comunei Josenii Bargaului

- Functionari publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specilaitate al primarului comunei Josenii Bargaului;

-Adus la cunostinta publica prin publicare in Monitorul Oficial local.
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Anexanr. |
la Hotérarea Consiliului Local Josenii Bargaului

nr.56 ding4 . fe 2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI JOSENII BARGAULUI SI A
SERVICHLOR DE INTERES LOCAL SUBORDONATE CONSILIULUI
LOCAL JOSENII BARGAULUI

} CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1.- Priméria Comunei Josenii Bargaului este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare si in conformitate cu hotirarile
Consiliului Local al comunei Josenii Bargaului privind aprobarea organigramei si statului
de functil ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Josenii Bargaului si a
serviciilor subordonate, judetul Bistrita-Nasaud.

Art.2.- (1).Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie Primiria Comunei, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului solutionand problemele
curente ale colectivitatii.

(2).Sediul Primériei este in comuna Josenii Bargaului, str. Principald, nr. 153,
judetul Bistrita-Néséud, cod postal 427100, adresa de e-mail este
primaria, joseniibirgaului « vahoo.ro, iar pagina de internet este www Joseniibirgaului.ro.

3). analla Comunel este o structurd functionala tara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile
autorittii deliberative si dispozitiile autoritagii executive, solutionand problemele curente
ale colectivitdtii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

Art . 3.- Primarul

Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala in comuna.

(1).Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor tundamentale ale
cetdtenilor. a prevederilor « .. precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei. a ordonantelor si hotararilor Guvernului. a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor. ale celorlalti condueatori
ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintely
consiliului judetean. precum si a hotararilor consiliului judetean. in conditiile legii.

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

(3).Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functional
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4).Primarul indeplineste urmitoarele catecorii principale de atribu




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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor. de interes local:

e) alte atributii stabilite prin lege.
(5). In temeiul alin. (4) lit. a). primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild §i de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b)indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului;

c) indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

(6). In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4) lit. b), primarul:

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

b) participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregatirea si
destdsurarea 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 unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(7). In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

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

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

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

¢)la masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevdzute la art. 129 alin. (6) si (7) din QUG nr 572019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

d)la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice. inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) <i (7} dis
OUG nr 572019 privind Codul administrativ. cu nmdz’ucarli-: s completar
ulterioare. precum si a bunurilor din patrimoniul public si prival
administrativ-teritoriale:



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

) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

(9).Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citagiilor si a altor acte de procedura. in conditiile
nr. 135 2010, cu modificarile si completirile ulterioare.

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

(11).In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civili, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea §i
destasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila. precum si a altor atributii
stabilite prin lege. primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna Josenii
Bargéului.

(12).In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului. in conditiile legii. sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(13).Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conducitorilor serviciilor
si compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective.

(14).Primarul participd 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 hotarari. inclusiv ale altor
initiatori, Punctul de vedere al primarului se consemneazi. in mod obligatoriu. in
procesulverbal al sedintei.

(15).Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice
locale. reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne si striine. precum si in Justitie.

(16).Primarul exercita functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste,
sanctioneaza si dispune suspendarea, moditicarea si incetarea raporturilor de serviciu, sau
dupd caz a raporturilor de munci in conditiile legii pentru personalul din aparatul d
specialitate al primarului.

(17).Primarul are dreptul la concedii de odihna. concedii medicale. concedii ©
precum si la concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potr]

(18}).Durata concediului de odihng anual es
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(19).Planificarea concediului de odihna se face de primarul comunei. in luna decembric
a anului premergator celui in care se efectueazd concediul. pe baza consultarii cu
viceprimarul.

(20).Primarul si viceprimarul nu pot efectua concediul de odihna simultan.

(21).Pentru perioada concediului de odihna. primarul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnica a indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat
concediul, multiplicatd cu numdarul de zile de concediu de odihni. Media zilnica a
indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat concediul se calculeazi prin impartirea
indemnizatiei aferente lunii/lunilor in care este efectuat concediul la numarul de zile
lucratoare din luna/lunile respectivd/respective.

(22).Concediul de odihnd poate fi intrerupt in mod exceptional daci interesele
colectivitatii locale impun prezenta acestuia in unitatea administrativ-teritorials. In
asemenea situatii, inlocuitorul desemnat il instiinteaza de indata pe primar, iar concediul
de odihna al acestuia se intrerupe. La incetarea cauzelor care au determinat intreruperea
concediului de odihna, acesta este reluat, durata [ui prelungindu-se cu perioada cit a fost
intrerupt.

(23).In afara concediului de odihna, primarul are dreptul la concedii medicale, dovedite
cu certificat medical, precum si la alte concedii, in conformitate cu legislatia In vigoare.

(24).Primarul beneficiazd de concediu fard plata si concediu pentru formare
profesionald, potrivit prevederilor | coil 0 & 20i0C Cod ek, republicatds cu
modificarile si completarile ulterioare.

(25).Pentru evenimente familiale deosebite, primarul are dreptul. in afara concediului
anual de odihng, la zile de concediu platit dupa cum urmeaza:

a) 5 zile pentru casitoria celui in cauza;

b) 3 zile pentru nasterea sau casatoria unui copil;

c¢) 3 zile In caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude sau afin de pana la gradul ]I

inclusiv.

(26).Pe durata mandatului, primarul are dreptul la o indemnizatie lunard. stabilita
potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(27).Primarul are dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport. cazare, indemnizatia de
delegare sau deplasare. dupé caz. precum si a altor cheltuieli previzute de lege. altele
decat indemnizatia prevazuta la art. 153 alin. (1) din Codul administrativ.

Art. 4. Viceprimarul

Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului acesta
pastrandu-si statutul de consilier local.

(1).Viceprimarul este subordonat primarului si. in situatiile prevazute de lege.
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile
ce 1l revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale iceprimarului.

(2).Viceprimarul este ales. prin vot secret. cu majoritate absoluta. din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3).Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului
se realizeaza prin hotarare a consiliutui local.

(4).Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local. pi
hotarare adoptatd. prin vot secret. cu majoritatea a doud treimi din numdral consili *rile
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consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a iceprimarului nu se¢ poate face in
ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.,

(5).La deliberarea si adoptarea hotdrarilor care privesc alegerea sau eliberarea din
functie a xu_epumal ului pammpa si voteazi consilierul Jocal care candideazi la functia
de viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a ¢arui schimbare se propune.

(6).Pe durata exercitdrii mandatului. viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier
local, fard a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut. fiindu-i aplicabile
mcompat}bllltm;ﬂe specifice functiei de viceprimar prevazute de
Legeanr. 161 2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului
local. In cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau Inceteaza calitatea de
consilier local, Inainte de expirarea duratei normale de 4 ani. inceteaza de drept si
mandatul viceprimarului, fara vreo altd formalitate.

(8).Pe durata mandatului, vjceprimarul are dr eptul la o indemnizatie lunari,
stabilitd potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(9).Viceprimarul are dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate
de exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de tr ansport, cazare, indemnizatia
de delegare sau deplasare, dupa caz. precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele
decat indemnizatia prevazuti la alin. (8).

(10).Viceprimarul are dreptul la concedii de odihna. concedii medicale. concedii
fara platd, precum si la concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite.
potrivit legii.

(11).Durata concediului de odihni anual este de 25 de zile lucritoare.

(12).Planificarea concediului de odihnd se face de primarul comunei, in luna
decembrie a anului premergator celui in care se efectueazi concediul. pe baza consultarii
cu viceprimarul.

(13).Pentru perioada concediului de odihna. viceprimarul beneficiaza de o
indemnizatie de concediu ce reprezintd media zilnica a indemnizatiei din luna/lunile in
care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu de odihna.
Media zilnica a indemnizatiei din luna/lunile in care este efectuat concediul se calculeazi
prin Impértirea indemnizatiei aferente lunii/lunilor in care este efectuat concediul la
numarul de zile lucratoare din luna/lunile respectivi/respective.

(14).Concediul de odihna poate fi intrerupt in mod exceptional dacd interesele
colectivitaii locale impun prezenta acestuia in unitatea administrativ-teritoriala. La
in

cetarea cauzelor care au determinat intreruperea concediului de odihni. acesta este
reluat, durata lui prelungindu-se cu perioada cét a fost intrerupt.

(15).In afara concediului de odihni. v iceprimarul are dreptul la concedii medicale.
dovedite cu certificat medical, precum si la alte concedii. in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(16).Viceprimarul beneficiaza de concediu tara plata si concediu pentru formare
profesionald. potrivit prevederilor s (G
modificarile si completarile ulterioare.

(17).Pentru evenimente familiale deosebite. viceprimarul are dreptul in afaes
concediului anual de odihna. la zile de concediu platit dupa cum urmeaza:

a) 3 zile pentru casatoria celui in cauza:
hy 3 zile pentru nasterea sau casatoria unui copil:



¢) 3 zile in caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude sau afin de pand la gradul [I
inclusiv,

(18). Concediile fard plata sau pentru evenimente familiale deosebite. precum si
durata acestora, in cazul viceprimarului se aproba de citre primar.

Art. 5. Secretarul general al comunei

(1).Este salarizat din bugetul local, functionar public de conducere. cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. ce asiguri respectarea principiului
legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative. stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2).Perioada in care persoana cu studii superioare juridice, administrative sau
stiinte politice ocupd functia publica de secretar general al unitatii administrativ-
teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3).Secretarul general al unita(ii administrativ-teritoriale nu poate {i sot, sotie sau
rudé péna la gradul al Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul. sub sanciiunea eliberarii din
functie.

(4).Secretarul general al unittii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al
unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5).Recrutarea. numirea, suspendarea. modificarea, incetarea raporturilor de
serviciu si regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale
se fac In conformitate cu prevederile partii a VI-a. titlul Il din QUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6).Prin exceptie de la prevederile alin. (5) in cazul numirii secretarului general al
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile art. 147 alin. (3) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. suspendarea,
modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de
catre prefect cu respectarea prevederilor partii a VI-a. titlul 1l din QUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7).Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legil, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local:

b) participd la sedintele consiliului local:

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i
primar, precum §i intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

¢) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile. institutiile publice s1 persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a):

) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi. intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local:

u)asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor d
specialitate ale acestuia;

hy poate atesta. prin derogare de la prevederile
privire la asociatii si tundatii. aprobata cu moditiciri si completari pris
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asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza:

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

i) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local. a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii. pe care il prezinta presedintelui de
sedinti;

l) informeaza presedintele de sedinta. cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local:

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta. legarea, numerotarea paginilor, semnarea
s1 stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local. si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv care ar putea produce un folos material pentru sine sau pentru: sot, sotie sau
rude ori afini pana la gradul al 1I-lea inclusive, orice persoani fizici sau juridici fata
de care alesul local are calitatea de debitor al unei obligatii, o societate la care detine
calitatea de asociat unic ori functia de administrator sau de la care obtine venituri, o
altd autoritate din care face parte, orice persoana fizici sau juridica, alta decat
autoritatea din care face parte, care a ficut o platd citre acesta sau a efectuat orice fel
de cheltuieli ale acestuia, asociatie sau fundatie din care face parte si informeazi
presedintele de sedintd, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri:
o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitagii administrativ-
teritoriale;
plalte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de

consiliul local sau de primar.

(8).Prin derogare de la prevederile | - . : 2000 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz. la art. 186 alin. (1) s1 (2) din QUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. secretarul general
al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitdtile curente.

(9).Secretarul general al comunei comunicd sesizarea pentru deschiderea
proceduril succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si

i

publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

a)-in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane. in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b)-la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altel unitat
administrativ-teritoriale;

c)-la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriali
se afla imobilele defunctilor inscrisi in cdrti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.



(10}.Atributia prevazuta la alin. (9) poate fi delegatd catre persoana care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila. prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(11).Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al
comunei, sau, dupi caz, de catre ofiterul de stare civili delegat. in conditiile alin. (10).

(12).Neindeplinirea atributiel prevazute la alin. (11) atrage sanctionarea
disciplinard si contraventionald a persoanei responsabile.

(13).Secretarul general al comunei in care nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a).legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale:
b).legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti. cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata. .

Art.6.Aparatul de specialitate al primarului

(I).Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in
compartimente si serviciile previzute in structura organizatoricd si In prezentul
regulament. EI 1si desfasoard activitatea in conformitate cu prevederile legii. hotararile
Guvernului si ale Consiliului local.

(2).Structura acestuia si numdarul de personal este in concordantd cu speciticul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor
legale si a numarului maxim de postri comunicat de Institutia Pretfectului-judetul Bistrita-
Nasaud.

Art.7.Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
autoritatile administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 8. Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate
de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si de
Codul de conduita al personalului din cadrul Primériei Comunei Josenii Bargaului si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar
o functie publicd in cadrul Primériei comunei Josenii Bargaului.

Art. 9 Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a tunctionarilor
publici din cadrul Primariei comunei Josenii Bargaului sunt urmatoarele:
a).suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au inda-
torirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b).prioritatea interesului public. principiu conform ciruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal. in
exercitarea functiei publice;
¢).asigurarea egalitatii de wratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice.
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
Jjuridic in situatii identice sau similare:
d).profesionalismul. principiu conform caruia functionarii publici au obligatia
ideplini atributiile de serviciu cu responsabilitate. competenta, eficient.
constiinciozitate;



e).impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt
obligati sd aiba o atitudine obiectiva. neutrd fatd de orice interes politic. economic.
religios sau de alta naturd, in exercitarea functiei publice;

f).integritatea morald. principiu conform ciruia tunctionarilor publici le este interzis si
solicite sau sa accepte. direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii. vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fo] de
aceasta functie;

g).libertatea gandirii si a exprimérii. principiu conform caruia functionarii publici pot si-
s1 exprime si sd-si fundamenteze opiniile. cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h).cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice ii

in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buné-credinta;
1).deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate, de
functionarii publici in exercitarea fynctiei lor, sunt publice si pot 11 supuse monitorizirii
cetatenilor.

k).responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciiruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 10.Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice. In exercitarea functiei
publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament protfesionist, precum
si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 11.(1).Functionarii publici au obligatia de a apira in mod loial prestigiul Primariei
comunei Josenii Bargaului, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2).Functionarilor publici le este interzis:

a).sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturad cu activitatea
Primariei comunei Josenii Bargaului, cu politicile si strategille acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual:

b).sé faca aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primdria comunei Josenii Bargaului are calitatea de parte;

¢).sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute
de lege;

d).sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice. daca aceasta
dezvaluire este de naturé sa atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice:

Art. 12. In indeplinirea atributiilor de serviciu. functionarii publici au obligatia de
a respecta demnitatea functiei publice detinute. coreland libertatea dialogului cu promeo-
varea intereselor primariei. In activitatea lor. functionarii publici au obligatia de 4
respecta hbertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibe o atitudine
conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri

Art. 13.In exercitarea functiei publice. functionarilor publici |
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a).sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

b).sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

¢).sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor pelitice:

d).sd afiseze. in cadrul Primiriei comunei Josenii Bargaului, Insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice oti a candidatilor acestora.

Art. 14.Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri. servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori
pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 15. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora
se prezintd, astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a)subordonarea Viceprimarului fatd de Primar:
b)subordonarea Secretarului general fata de Primar;
c)subordonarea sefului de birou fatd de Primar. Viceprimar, Secretar general, dupa caz;
d)subordonarea personalului de executie fatd de Primar, Viceprimar, Secretar general,
seful ierarhic:

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre serviciile si compartimentele din structura organizatorica a
Primariel comunei Josenii Bérgdului cu serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local, in  conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si
in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare
a).Se stabilesc intre serviciile si compartimentele din structura organizatorica a Primarie;
comunei Josenii Bargaului sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
societdtii subordonate Consiliului Local:
b).Se stabilesc intre serviciile si compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Josenii Bargaului si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale din tara sau din striinatate. Aceste relatii de cooperare
exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor serviciului sau compartimentului. a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului local Josenii
Bargaului;

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare de cétre Primar sau pe baza mandatului acordat de
Primarul comunei Josenii Bargaului (prin dispozitie). Secretarului general, Viceprimaru-
lui sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei
Tosenil Bargdului, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiel centrale sau locale.
organisme. O.N.G.-uri ete.. din tard sau strainatate:

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unoi
organizatii internationale, institutii de invatamant. conferinte, seminarii si alte activitat]
cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila primariei.

CAPITOLUL 1
STRUCTURA ORGANIZATORICA



Art.16 .(1). Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in Servicil si

compartimente, dupa cum urmeaza:

I. PRIMAR

L.1. Cabinetul primarului- consilierul primarului

1.2. Compartiment Politie locala,

1.3. Asistent medical,

II. VICEPRIMAR

L1 Serviciu buget finante-contabilitate si de administrare a domeniului public si

privat al comunei

L.2. Compartiment tehnic, urbanism, achizitii publice,licitatii

3. Compartiment Cultura

L4. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

L5. Compartiment Servicii publice si monitorizarea procedurilor administrative.

gestionare punct informgre si relatii cu publicul

6. Compartiment deservire microbuze scolare

L.7. Serviciu pentru implementare proiecte din fonduri externe nerambursabile

III. SECRETAR GENERAL
HL1. Compartiment administratie publicd, stare civild, autoritate tutelard. resurse
umane, personal si evidentd imobiliara
111.2. Compartiment Asistentd sociala

(2). Atributiile serviciilor si compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului sunt cele prevazute de lege sau incredintate de citre Primar, V iceprimar,
Secretar general ori de catre Consiliul local.

Art.17. Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institutiilor aflate
sub autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului. si seful de
birou cu atributii specifice in acest sens. iar legétura cu Institutia Prefectului-juderul
Bistrita-Nasaud, Consiliul Judetean Bistrita-Nasiud sau agentil economici. institutii si
organizatii, prin primar, viceprimar si secretar general.

Art.18Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului,
presupune cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceasta organizare si stabilire
a regulilor de disciplind sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin
Regulamentul intern, precum si alte regulamente. dupi caz.

Art.19. Primarul, viceprimarul, secretarul general si personalul din aparatul de
specialitate al Primarului raspund, dupé caz, disciplinar, material, civil. administrativ sau
penal, pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin. in conditiile legii.

Art.20. Primarul. viceprimarul. secretarul general si personalul aparatului de
specialitate al primarului vor da dovada de loialitate fata de institutia primariei si Consiliul
local.

Art21.Incilcarea de cel incadrat in munca — indiferent de functia sau postul pe
care-l ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza
potrivit legii si prin comisia de disciplina.

Art.22. Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal
dupa cum urmeaza:

I.functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr. 372019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Z.personal angajat cu contract individual de munca. care nu are calitatea

e
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functionar public si caruia ii sunt aplicabile exclusiy prevederile
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vigoare. Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, |- se
vor aplica in mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care
reglementeaza Statutul functionarilor publici, si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare
precum si prevederile stabilite prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art. 23.8tructura, numérul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate
al Primarului se aproba de Consiliul local al comunei Joseni] Bargaului.

Art. 24. Obiectivele si atributiile generale ale Serviciilor si compartimentelor din
cadrul Primériei Comunei Josenii Bargaului sunt urmatoarele:

(1).Cabinetul primarului

Cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 158 din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare, conform caruia.
primarii pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, postul de Consilier
al Primarului.

Personalul din cadrul Cabinetplui Primarului comunei Joseni; Bargdului este numit
si eliberat din functie de catre Primar. Acesta isi desfdsoara activitatea in baza unui
contract individual de munci pe durata determinati. incheiat in conditiile legii, pe durata
mandatului Primarului. Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetului Primarului
se stabilesc prin dispozitie a Primarului.

(2).Compartiment Politie locala

I. In domeniul mentinerii ordinii §i sigurantei publice si a pazei bunurilor, .Politia
Locald a comunei Josenii Bargiului” are urmitoarele atributii:
a)mentine ordinea si siguranta public in zonele si locurile stabilite prin planul de pazi si
ordine publici;
b)mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, in
parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale. a
zonelor comerciale si de agrement, parcurilor, pietelor, cimitirelor si a altor locuri aflate
in proprietatea unitdtii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatifor
administratiei publice locale sau a altor servicii/institugii publice de interes local, stabilite
prin Planul de Pazi si Ordine Publici:
c)asigurd paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul
local. conform planurilor de pazi si ordine public:
d)asigura insotirea si protectia reprezentantilor primériei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;
e)participa. dupa caz. la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectudrii unor
lucréri de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;
flactioneaza pentru identificarea cersetorilor., copitlor lipsiti de ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si ia masuri pentru predarea acestora
catre serviciul public de asistenta sociald in vederea solutionarii:
g)constata contraveniii si aplica sanctiuni contraventionale. conform legit, pentru
incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia
localitatilor, comertul. protectia mediului. precum si pentru faptele care afecteazd
climatul social, stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

h)constatd contraventii si aplica sanctiuni. potrivit competeniei, pentru nerespectaren
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau a
programul de gestionare a cainilor fard stapan si a celei privind protectia animalelor

gresivi, a celel priving
g
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acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea st transportul acestora
la adapost:

i)participa la asigurarea mésurilor de ordine. cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor.
marsurilor, demonstratiilor. procesiunilor. actiunilor de pichetare. actiunilor
promotionale, comerciale, manifestarilor cultural-artistice. comemo-rative 1 sportive
organizate la nivel local:

intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor. pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor fiptuitori. rezolvarea unor cazuri sociale. stabilirea
situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora:

k)actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati
prevazute de lege, la activititile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de incendii. explozii, avarii, accidente. epidemii, calamitagi naturale si
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente;

.
lconstatd contraventii si aplica sanctiuni cu privire la modul de depozitare a deseurilor
menajere, industriale sau de orice fel si de respectare a igienizarii zonelor periferice si a
malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu privire la situatiile de fapt constatate si
la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatafirii starii de curdtenie a localitatii;
m)comunica, in cel mai scurt timp posibil organelor abilitate, datele cu privire la aspectele
de incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la
cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

n)asigurd masuri de protectie a personalului din subordinea primarului cu ocazia
executdrilor silite;

o)verificd si solutioneaza, in limitele legii, sesizirile asoclatiilor de proprietari sau locatari
privind sdvérsirea unor fapte prin care se incalci normele legale, altele decat cele cu
caracter penal;

p)sprijind Politia Roména in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag

EAEIR] A SSSWHALLL PRARDOSLOT, precum 3f o persoanclor disparic
q)executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala
si instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriali.
pentru persoancle care locuiesc pe raza de competenta:
rjcoopereaz cu centrele militare zonale in vederea inmaénarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

IL.in domeniul circulatiei pe drumurile publice. politia localda are urmatoarele
atributii:
a)asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriali de competentd. avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul.
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei
pe drumurile publice;

b)verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea sematoarelor. starea indicatoarelor st a marcajelor rutiere si acorda
asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere:

¢)participd la actiuni comune cu administratorul drumuiu; pentru inlaturarea efecielon
tenomenelor naturale. cum sunt: ninseare abundentd. viscol. vant puternic

torentiald, grindind. polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice:



d)participa, impreund cu unititile/structurile teritoriale ale Politie1 Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri. marsuri, demonstratii.
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-
artistice. sportive, religioase sau comemorative. dupa caz, precum si de alte activitati care
se desfasoard pe drumul public si implica aglomeriri de persoane:;
ejsprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie In cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta:
f)acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului:
g)asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime. paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si. daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate
sanitara; "
h)constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis. in temeiul dispozitiilor
OUG nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice precum si al hotdrarilor
adoptate de Consiliul local al comunei Josenii Birgaului. avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;
Iconstatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa
maximé admisd si accesul pe anumite sectoare de drum. avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducitorilor acestor vehicule:
J)constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre
pietoni, biciclisti. conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
k)constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonali, in zona rezidentiald. in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate. rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;
Daplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fira stdpan sau
abandonate pe terenuri aparfindnd domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale:
m)coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului ~ autovehiculului  ridicat ca urmare a stationdrii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

IIL. In domeniul wrbanismului. disciplinei in constructii si al afisajului stradeal.
Politia locala are urmitoarele atributii:
a)efectueazi controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fard
autorizatie de construire sau desfiintare, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu,
sau care nu respecta autorizatiile emise;
b)verifica sesizirile si reclamatiile persoanelor fizice si Juridice referitoare la disciplina
in constructii:

¢)participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructitlor si a
organizarilor de santier fard autorizatie de constructie efectuate fard autorizatie. pe

domeniul public sau privat al comunei Joseni] Birgaului ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institugii/servicii
publice de interes local. prin asigurarea protectiel perimetrului si a libertatii
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personalului care participd la aceste operatiuni specifice:



d)verificd executarea lucrarilor de reparatii a partii carosabile si pietonale si aplica
sanctiuni contraventionale in cazul nerespectirii conditilor impuse in autorizatia de
construire;
e)sesizeaza instantele de judecala si organele de urmirire penali cu privire la continuarea
constructiilor fard autorizatie fa(d de care s-a dispus sistarea executiei fucrarilor sau
pentru lucrari ce se efectueaz la monumente istorice in zona de protectie a monumentelor
istorice fard autorizatie de constructie sau cu nerespectarea acesteia;
f)participa la receptia lucrarilor de construire in zona de competenta;
g)constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege. contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrdrilor in constructii §1 inainteazi
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii
primarului comunei Josenii Birgaului in a cirui raza de competentd s-a sdvarsit
contraventia sau persoanei imputernicite de primar.
h)verifica respectarea normelor leggle privind constructiile si imprejurimile degradate.
IV. - In domeniul protectiei mediulu, politia locala are urméatoarele atributii:
a)controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare. transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale:
b)sesizeazd autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonici:
¢)participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
d)identificad bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Josenil
Bargéului sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru
ridicarea acestora;
e)verificd igienizarea surselor de api. a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
fyverificd asigurarea salubrizérii strizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepdrtarea zdpezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor:
g)verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de ctre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;
h)verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare. in
conformitate cu graficele stabilite:
i)verifica i solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodirire a localitatilor;
J)constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a) - i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

V. In domeniul respectarii legislafiei care reglementeazd destisurarea comertului,
Politia Locald are urmatoarele atributii:
a)ia masuri pentru asigurarea respectdrii normelor privind desfisurarea comertului stradal
si a activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;
b)verifica activitatea de comercializare a produselor desfasurata de catre operatori
econommici. persoane fizice si juridice autorizate i producatori particulari in pietele agro

alimentare. targuri si oboare. precum si respectarea prevederilor legale de
administratorii pietelor agro-alimentare:
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¢jverificd existenta la locul de desfisurare a activitatii comerciale a autorizatiilor,
aprobarilor, documentelor de provenienta a marfii. a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative
ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;
d)sprijind autoritdtile de control sanitare. sanitar-veterinare §1 pentru protectia
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice ale acestora:
e)verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a categoriei de calitate a produselor si serviciilor, respectarea standardelor de
calitate, exactitatea cantarelor i a masurétorilor produselor comercializate si sesizeazi
autoritatile competente in cazul in care identifici nereguli:
fyverifica comercializarea obiectelor cu caracter religios:
g)verificd respectarea normelor legale privind reclama si comercializarea produselor din
tutun si a bauturilor alcoolice;
h)verificd respectarea normelor leggle privind afisajul:
i)verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare al operatorilor
economici;
J)verifica si solutioneaza, in conditiile legii. reclamatiile primite in legaturd cu actele si
faptele de comert desfasurate in locurile publice cu incalcarea normelor legale.
k)constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a) - 1). stabilite in sarcina autoritdtilor administratiei
publice locale.

VLIn domeniul evidentei persoanelor. politia locala are urmétoarele atributii:
a)inméneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani:
b)coopereazi cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora. a
unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justiticata prin necesitatea indeplinirii
unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:
¢)constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, regedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenti
a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor roméni, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005. cu
modificarile si completarile ulterioare;
d)coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea
in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14
ani. care nu au acte de identitate.
ejconsulta bazele de date si comunica datele celor in drept. in conformitate cu prevederile
legale;
f)implementeaza punctele de penalizare stabilite prin procesele-verbale de constatare a
contraventiei de catre politistii locali din compartimentul siguranta circulatiei.

{3).Asistent medical

A. Activitali cu caracter functional, menite si faciliteze anumite demersuri.
special exercitarea activitatilor de preventie la nivel comunitar. Implementare:
activitdtilor cu caracter functional are la baza utilizarea unei aplicatii on line

colectare de date. aplicatie ce permite monitorizarea in tmp real a situatici copiilos
familiilor lor.



Activitatile cu caracter functional includ:

a) Identificarea copiilor si familiilor in situatie de vulnerabilitate socio-medicala:
asistentul medical comunitar se va deplasa in fiecare gospodarie si va colecta date cu
privire la situatia copiilor si familiilor din aceste gospodarii: Datele vor fi colectate prin
utilizarea instrumentului on line pus la dispozitie. precum si prin completarea registrelor
si fiselor specifice de raportare ale asistentului medical comunitar:

b) Evaluarea de nevoi: pe baza informatiilor colectate, vor fi evaluate nevoile
specifice ale copiilor si familiilor acestora:

¢) Informarea cu privire la: drepturile copilului, accesul membrilor familiei la
asistentd si servicii medicale, masuri de sanitate a gravidei si a nou-nascutului, alaptarea
si practicile corecte de nutritie, precum si alte reglementari in vigoare de interes pentru
familie, precum si informatii privind: adresarea/cunoasterea (recunoasterea) formelor de
violentd asupra copilului in familie si a tuturor formelor de violenta, promovarea unui stil
de viatd sanitos, accesul si participarea la educatie.

d) Monitorizarea: se refera atit la monitorizarea cazurilor identificate si a stadiului
lor, cat si la monitorizarea rezultatelor proiectului conform procedurilor stabilite
impreuna cu coordonatorul din cadrul DSP.

B. Activitati direct orientate in beneficiul copitlor si familiilor din comunitate
a) Furnizare de asistentd medicala primara: pornind de la problemele specifice identificate
prin activitatea de teren. asistentul medical comunitar acorda servicii de preventie copiilor
si familiilor acestora, pentru a facilita depasirea situatilor de vulnerabilitate:
b) Sprijinul si acompanierea: vor urmari facilitarea accesului la servicii medicale
prevazute de legislatia nationala, inclusiv inscrierea la medicul de familie. acolo unde este
cazul;
¢) Referirea: se referd atat la orientarea beneficiarului citre un alt serviciu comunitar
(politie, scoald, dispensar, etc.) cat si la analizarea nevoii sl orientarea efectiva citre un
serviciu de protectie. ca ultima instantd in rezolvarea unei probleme ce nu poate {1 adresata
la nivel local.

C. Categoria activitatilor de consolidare a capacitatii locale de a raspunde
problemelor grupurilor vulnerabile identificate si a furniza pachetul minim de servicii
a) Cooperarea sistematica, in special cu sectoarele de educatie si asistenta sociala.
Cooperarea cu urmitoarele figuri protesionale(acolo unde acestea existd): asistentul
social si/sau mediatorul sanitar rom. mediatorul scolar, cadrele didactice. alte persoane
cu responsabilitdti complementare.

b) Participarea la activitati de formare si dezvoltare profesionala furnizate in cadrul
proiectului. Se estimeaza ¢a pe parcursul anului vor exista cel putin 2 sesiuni de formare
organizate pe urmitoarele teme:

I familiarizarea cu obiectivele:

2Jutilizarea metodologiei si aplicatiei on line de colectare a datelor :

3)identificarea vulnerabilitatilor si furnizarea pachetului minim de servicii:

4)recunoasterea formelor de violenta si a comportamentele ce expun adolescenti]
diverselor riscuri;

S)promovarea diversitatii:

6)sesiuni de team building si promovarea unor competenie transver:
(comunicare, lucrul in echipa. negociere, etc.).



(4)Serviciul buget finante-contabilitate si de administrare a domeniului public
si privat al comunei

Obiective :
L.Urmareste si evidentiaza totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat
al Comunei Josenii Bargaului. din alte surse. programe de finantare nerambursabile.
programe guvernamentale.

ACTIVITATI SPECIFICE:

Lintocmirea programului de investitii alaturi de Consilierul achizitii publice
precum si prognoza pe urmatorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de
compartimentele din cadrul primariei. respectiv serviciile/institutiile subordonate
consiliului local;

2.rectificarea, actualizarea, modificarea acestora:

3.sa tind la zi evidenta contabild. informand operativ conducatorul institutiei despre
operatiunile contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit:

4.Intocmeste bugetul anual;

5.urméreste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor
alocate;

6.urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

7.intocmeste rectificarile de buget in situatiile expres prevazute de lege;

8.monitorizeaza modul in care se desfasoar achizitiile publice si investitiile

9.impreund cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii, anexa la buoet

la mcePutUI fiecarui an financiar Contabll

10. mtocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre AJFP Bistrita-Nasiud;

S T

in vederea analizérii si aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local;

12 participa la intocmirea dosarelor de executare silita;

I3.Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare:

14.Asiguri respectarea regulilor financiar contabile:

I5.informeza, periodic sau de cate ori este necesar., conducitorul institutiei despre
stadiul realizérii bugetului local atat la venituri cat si la cheltuiel; :

16.participa la elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi
(raportari financiare cétre Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud sau AJFP Bistrita-Nasaud)

17.deblocarea garantiilor de participare;

18.deblocarea garantiei de buna executie, in conditiile legii si a contractelor:

19.intocmirea raportdrilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a
comunei, mass-media,

20.elaborarea rapoartelor si referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari
ale consiliului local

21.intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de
venituri si cheltuieli al comunei Josenii Bargaului pe care le prezintd primarului si
consiliului local;

22.asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi
economicd dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din

cadrul pnmanel

3.intoemirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor b

limita ereditelor deschise 3; d ul“"wiht 1l ll.ulliﬁf[ dlng COTL:



24.verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;

25.verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont
eliberate de trezorerie, banci. s.a.:

26.planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare;

27.intoemirea fisel mijloacelor fixe. evidentierea si inregistrarea in evidente a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
comunei Josenii Bargaului;

28.intocmirea balantelor lunare. darilor de seama contabile trimestriale si anuale si
a oricdror altor situatii financiare cerute de Administratia Judeteand a Finantelor Publice
sau Trezorerie;

29.verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru
unitatile finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intoemirii Bilantului
Consiliului local Josenii Bargaului;

30.inregistrarea in evidente a veniturilor:

3 1.intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Bistrita a ordinelor
de platd intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane
Juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre
personalul de la impozite si taxe locale;

32.inregistrarea in ordine cronologica in evidente a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

33.intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

34.urmarirea si inregistrarea in evidente a creditelor contractate de administratia
locala;

35.evidentierea si urmarirea oricdror avansuri platite si a decontarii lor:

36.derularea activitatilor de casierie a primariei:

37.intocmirea fisei debitorilor si creditorilor:

38.intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor
incheiate avand ca obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri. asocieri. etc.:

39. evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni. inchirieri, asocieri, vanzari
ete;

40.evidenta documentelor cu regim special si a altor valori:

41.urmdérirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice. modul de
calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

42.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate
de serviciu;

i

43.intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platid din
domeniul de activitate;

44.stabilirea. urmirirea si recuperarea atét pe cale amiabila cat si ca urmare a
derularii unor actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei
Josenii Bargaului;

45.intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al
comunei Josenii Bargaului;

+6.elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat. cu anexele lu
anul bugetar urmator. precum si estimarile pentru urmatorii 3 ai

31
111,

acesta., pentru

47.consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordor
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48.centralizarea acestora in vedere ca cuprinderii lor in bugetul comunei:
49 repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat. in functie de posibilitdtile reale de
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor:
S0.intretinerea relatiilor de colaborare profesionali cu institutiile finantate de la
bugetul local:
Sl.organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bumetaw pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare:
2.organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
lasmc:atlel bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare
a rectificarilor de buget;

S3.organizarea evidentei angajamentelor bugetare i compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele
bugetare disponibile care pot fi angajate;

S4.reevaluarea la finele lunii, a angajamentelor legale exprimate in alte monede
decat moneda nationali;

55.angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justiticative;

56.intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare.

S7.efectuarea deschiderilor de credite (finantari),

38.intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Josenii
Bargaului, pani la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar. a conturilor anuale de
executle ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar
anterior. a conturilor de executie ale institutiilor subordonate Consiliului local comunei
Josenii Bargaului;

S9.intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Josenii
Bargaului a conturilor de executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor
subordonate consiliului local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile
tulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anuly; bugetar In curs de
executie;

60.urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferitele destinatii:

61.urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defaleate din unele venitur;

ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat
62.Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii, asistenti
personali, persoane cu handicap, s.a.);

63.intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de
catre institutie de la diferiti agenti de creditare:

64.confruntarea nivelului deschiderilor de credite din ev identa serviciului buget cu

el din contul de executie emis de trezorerie:

65.verificarea periodicd a evolutiei incasarilor pe flecare categorie de venituri
incasatd. intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti:

66.cvidenta patrimoniului este gestionatd de contabil. cu urmatoarele proceduri
specifice:
a)administrarea. gestionarea. inm:linerw st valorificarea patrimoniului imobiliar

cladiri si terenuri pentru
Bargaului:

eea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Jos
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bjtinerea evidentei mijloacelor fixe. mobile si imobile, din patrimoniul publi¢ si
privat al comunei Josenii Bargaului: cladiri apartinand fondului locativ, spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta, terenuri. bunuri mobile. paduri. retele de utilitati, alte
bunuri;

c)participarea la intocmirea documentatiilor in vederea notirii in evidentele de
publicitate imobiliarda a bunurilor imobile aflate in proprietatea Comunei Josenii
Bargaului;

d)crearea si actualizarea unei evidente tehnico-operative privind bunurile imobile
din proprietatea publica si privatd a comunei:

e)intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotirari ale
Consiliului local privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri. concesiuni.
vanzari, schimburi de terenuri, transmiteri, modificari in inventarul bunurilor etc.):

f)participarea la intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu
comercial, sediu de partid, sediu de prganizatie neguvernamentala, non-profit, a spatiilor
cu destinatie de locuinta, etc; evidenta si gestionarea acestora. in colaborare cu
compartimentul tehnic, urbanism, achizitii publice, licitatii;

g)participarea la intocmirea documentatiilor in vederea acceptdrii ofertelor de
donafii de bunuri ce intrd in patrimoniul Comunei Josenii Bargaului;

h)coordonarea si monitorizarea inventarierii anuale a patrimoniului public si privat
al Comunei Josenii Bargaului;

i)oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul comunei (modul
cum au fost Inregistrate in evidente si mod de administrare:

67.semnarea Ordinelor de Plata;

68.folosirea programului FOREXEBUG:

69.depunecrea la termen a tuturor declaratiilor si documentelor financiare:

70.achitarea in termen a facturilor, pentru a nu se percepe penalitati si dobanzi de
intarziere;

71.verificarea facturilor cu contractele/ situatiile de lucrari:

72.verificarea existentei devizelor/ situatiilor de lucrari pentru fiecare factura:

73.intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport a institutiei:

74.transmite consilierului cu atributii de Achizitii Publice orice modificari aduse la
buget.

75. intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar:

76.persoana care aplica viza CFP, intocmeste registrul CFP si aplicd toate
prevederile legale cu privire la viza CFP:

77.efectueazd inscrierea Primariei in Sistemul National Electronic de Plata Online
cu Cardul Bancar. Acesta va permite plata online prin site-ul , operat de
catre Centrul National pentru Managementul Societatii Informationale. a obligatiilor
fiscale locale existente

IL.Pentru activitatea de Impozite si Taxe

Obiective :

Impozitele si Taxe Locale reprezinta autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in
domeniul impozitelor si taxelor locale. Impozitele si Taxele Locale desfasoari o activitate
de interes public, scopurile principale fiind aplicarea corecti a legislatiei in domeniul
taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal. Codul de procedura fiscala si
alte prevederi legislative, incasarea veniturilor la bugetul local. stabilite din aceste sursc
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale a comunei Josenii Bareiului.

o



Activitati specifice:

|.asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice. incasérii veniturilor bugetare si a fondurilor
extrabugetare de la populatie. actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea
evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

7.colaborarea cu principalele organe ale administratiel de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege. precum si pentru combaterea evaziunii
tiscale;

3.intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotarari si a
rapoartelor de specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale. situatiilor
statistice. informarilor si rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor. executiei de casa
a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor
verificirilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor economici.

4.gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

5.organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii.
persoane fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si
situatia din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public,
publicitate), nedeclarate;

6.confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date a din registrul de
rol, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupd
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire:

7.verificarea persoanelor juridice, pentru identificarea bunurilor impozabile
nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate: stabilirea diferentelor intre
valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmérind si modul de aplicare a
procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate:

8.organizarea de actiuni tematice privind reclama, publicitatea sl ocuparea
domeniului public; identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame.
afise, precum bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele
cuvenite, in vederea taxarii;

9 verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se
desfasoard actiuni de discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea
obligatiilor ce le revin privind declararea. evidentierea si varsarea la bugetul local a
impozitului datorat;

10.eliberarea certificatelor fiscale. necesare contribuabililor la diverse operatiuni
pe care acestia le efectueaza:

I 1.gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Joseni
Bargaului, atat persoane fizice cat si persoane juridice.

12.efectuarea evidentei fiscale a veniturilor:

13.efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili, reprezentand impozite s
taxe locale:

14.efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au cfectuat plau prin
trezorerie;

15.intoemirea situatiilor periodice. statistice sau comparative privind impozitele
taxele locale: ‘

16.intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitares
lvi./":t..t;‘ “\1 jlal‘ld'iu: c;!.‘s:‘:.‘i\su,i Ced ;‘fl:i'g.t‘lirl' Iepic ' il
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1 7.intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri
| 8.incasarea impozitelor si La_\elm locale:
19.intocmirea instiintarilor de plata :
20.tine evidenta debitorilor st a contractelor de inchirieri. concestonari:
21.indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de
inchiriere st concesionare:;
22 . intocmeste foi matricole in vederea debitarii:
23.intocmeste confirmari de debite;
24 calculeazd majorari de intarziere la debite restante ;
25.intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecatd si urmareste
incasarea lor ;
26.verifica centralizatoarele borderourilor destasuratoare
27.verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol;
28.urmareste modul in care s¢ incaseaza veniturile la bugetul local :
29.intocmeste dosarele pentru executare silitd si participa efectiv la executarea
persoanelor in cauza ;
30.raspunde de termenele de prescriptie in ceea ce priveste activitatea pe care o
desfasoara;
31.efectueaza Inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane tizice si
juridice; inregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele
de venit ;
32.completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter
personal;
33.inregistreaza in matricold: acte notariale, hotarari judecatoresti etc.;
34.inregistreazd procesele verbale de contraventii, cu borderou debitare ;
35.calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen ;
36.intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii. titluri executorii. in
termenul prevazut de lege :
37.intocmeste popriri pentru debite restante neachitate persoane fizice ;
38.verificd, inregistreaza, radiazd (dupd caz) in matricola de mijloace transport
pentru persoane fizice si juridice ;
39.lunar intocmeste lista de ramasite persoane fizice |
40.transmiterea popririlor cédtre societatile la care sunt angajate persoanecle cu
debite;
41.Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasdrilor si veniturilor :
42.pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise si
aprobate de conducatorul unitatii ;
43.intocmeste lunar registrul partizi ;
44.responsabil cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate la DRPCIV,
conform Ordinului nr. lO()Qf‘E 578/114/2016 pentru aplicarea pet. 101 din ttlul 1X
"impozite si taxe locale” din normele metodologice de aplicare a L.egii nr. 2272013
privind Codul fiscal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 12016 :
45 . Atributii specifice executdrii silite:
a)identificarea sediului sau domiciliului debitorilor. cu sprijinul organelor de politie sau
a Registrului Comertului. ori a instantelor de judecata:
blaplicarea pmcedum executdrii silite, ]mnv uta de actele normative in vigoare. pen
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executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd
deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele forme de executare silitd si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice. intocmirea de
procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie:

c)efectuarea situatiilor centralizatoare lunare. cu evidenta incasérilor rezultate din
executarea silitd: Intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societdtile.
respectiv sumele rdmase de recuperat;

d)valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati previzute de dispozitiile legale in
vigoare;

e)tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local
de calatori, etc.;

f)identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrul Comertului sau a instantelor;

g)identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii
sau pe conturile bancare;

h)efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

1)tine evidenta dosarelor de insolvabili;

k)tine evidenta incasérilor rezultate din executare silitd amenzi:

I)intocmeste situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

46.Atributii casier:
a.incasarea impozitelor si taxelor;
b.intocmirea foilor de varsamant;
c.achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicéri de numerar —
Trezoreria Bistrita;
d.intocmeste registrul de casi:
e.intocmeste instiintarile de plata;
f.efectueaza incasdrile in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

[1I.Pentru activitatea de administrare a domeniului public si privat
Obiective:

Asigurarea functiondrii instalatiilor la nivelul comunei, transportul in siguranta a
persoanelor si a documentelor precum si a elevilor, de catre soferi, conducerea in
sigurantd a autoturismelor, autobasculantelor si a utilajelor, asigurarea securitatii datelor
de catre informatician, asigurarea pazei si protectiei a bunurilor de catre paznici,
asigurarea curateniei in spatiile institutiei.

Activitdti specifice:

1.Asigurd montarea si demontarea sectiilor de votare la alegeri

2.Colaboreaza cu firmele abilitate pentru rezolvarea interventiilor in cazuri deosebite la
apa, salubritate si iluminat public.

3.Curdtd si intretin curdtenia zonelor verzi din perimetrul Primariei si al cladirilor
administrate de Consiliul local.

4.lau in primire toate bunurile si materialele necesare asigurarii atributiilor ce le revin
avand obligatia sa asigure utilizarea si pastrarea acestora in bune conditii, raspunzand
de pierderea acestora.

5.Manifesta grija deosebita in utilizarea bunurilor si materialelor pe care le au in primire
pentru a evita avarierea. distrugerea sau pierderea lor.



6.Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expund la pericole de
accidentare sau Imbolndvire profesionald, persoana proprie sau alti angajati. in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita.

7.Soferii raspund de asigurdrile de raspundere civild, roviniete. consumabile, piesele
pentru autoturismele/utilajele pe care le utilizeaza.

8.Asigura curdtenia si pastrarea bunurilor din administrarea Consiliului local, atat in
spatiile de deservire a populatiei cat si in spatiile de depozitare a bunurilor, precum. si
pe terenul aferent acestora.

9 Indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de Primarul Comunei.
Viceprimarul comunei. Secretarul general si seful serviciului sau inlocuitorul acestuia ,

(5)Compartiment tehnic, urbanism, achizitii publice, licitatii

Obiective:

Urmareste si evidentiazd aplicarea legislatiei privind disciplina in constructii
precum §i aplicarea principiilor care stau la baza contractelor de achizitie publica,
respectiv nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, transparenta,
proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor, asumarea raspunderii.

[.Atributii: urbanism si amenajarea teritoriului:

].Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic, elaboreaza, avizeaza si propune
spre aprobare strategiile de dezvoltare locala, precum si documentatiile de urbanism;

2.Asigura si participa la dezbaterea documentatiilor de urbanism de pe raza UAT
Josenii Bargaului;

3.Urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare locald, precum si a
documentatitlor de urbanism;

4.Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism:

5.0rganizeaza si coordoneazd constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date:

6. Coordoneaza si asigurd informarea publica si procesul de dezbatere si consultare
a publicului in vederea promovarii documentatiilor de urbanism;

7. Avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii
cu documentatiile de urbanism legal aprobate;

8.Planificd tipurile de activitati specifice serviciului in vederea asigurdrii unui
control intern asupra activitatilor desfasurate la nivelul structurii si asigurrii
conducatorului entitatii referitor la organizarea si desfasurarea unui management
performant:

9.Intocmeste raportul de specialitate/avizul de specialitate in vederea aprobarii de
catre primar a documentatiilor de urbanism ce vor fi inaintate catre autoritatea
deliberativa, in scopul aprobarii lor;

10.Elaboreazd Planul anual de control privind organizarea si desfisurarea
disciplinei lucrdrilor autorizate, care sd contind obiective si termene de realizare:

1 1.Intocmeste elementele de tema din documentatiile de urbanism necesare privind
obiectivele principale, precum si procedurile specifice de informare si consultare de catre
structura de specialitate cu atributii in domeniul amenajarii teritoriului si urbanism:

12.Prezintd Primarului rapoarte si informari privind activitatea urbanistics
amenajarea teritoriului in vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea acest

13.Participa in comisia de licitatie pentru concesionari. inchirieri:



[4.Face propuneri pentru emiterea dispozititlor primarului in probleme specifice
activitatii;

15.Elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de construire. autorizatii de
desfiintare, folosind program informatic;

16.Analizeazd sesizdrile cetdtenilor, agentilor economici si institutiilor privind
problemele legate de dezvoltarea urbanistica a localitatii;

| 7.Propune intocmirea documentatiilor de urbanism prevazute in PUG;

18.Intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strazi.
piete, parcuri;

19.Elibereaza avize catre Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud privind lucrarile care
se realizeaza pe terenurl care depasesc limita unei unitati administrativ teritoriale:

20.Propune intocmirea de studil necesare activitatii de amenajarea teritoriului si
urbanism;

21.Asigurd corespondenta c¢u Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud, Institutia
Prefectului-judetul Bistrita-Nasaud, Inspectoratul de Stat in Constructii Bistrita-Nasaud
privitor la documentatiile de urbanism;

22.Asigura corespondenta referitoare la constructii locuinte sociale ANL.
consolidari constructii la seism;

23 .Efectueazd control in teren privind disciplina in constructii conform
prevederilor Legii 50/1991 in vederea depistarii cazurilor de indisciplind;

24. Constata contraventiile si incheie procese verbale de constatare a contraventiel
conform Legii 50/1991;

25.Urmadreste indeplinirea termenelor si masurilor impuse prin procesele verbale
de constatare a contraventiei si aplicA in continuare prevederile legale conform
prevederilor Legii 50/1991;

26.Deplasare in teren in vederea efectudrii receptiei la terminarea lucrarilor ca
urmare a anuntului de finalizare lucrari;

27.Deplasare in teren in vederea realizarii masuritorilor necesare Intocmirii
proceselor verbale de constatare lucrari realizate cu/fara autorizatie de construire.
conform prevederilor Codului Fiscal;

28.Asigurd verificarea operativd privind respectarea structurii si continutului
documentatiilor in vederea emiterii certificatului de wurbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare si restituirea. dupa caz, a documentatiilor necorespunzitoare:

29.Asigura corespondenta privitor la respectarea disciplinei in constructii cu
Inspectoratul de Stat in Constructii, Consiliul Judetean Bistrita-Nasiud. Institutia
Prefectului-judetul Bistrita-Nasdud si alte institutii;

30.Elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale pentru domeniul de activitate:

31.Aplica prevederile Regulamentului de consultare a publicului pentru
documentatiile de urbanism aprobat prin Hotararea Consiliului local si Metodologia
aprobata prin Ordinul nr. 2701/2010, de cawre MDRT:

32.0rganizeazd procedurile de licitatie publica privind inchirieri. concesiuni.
contracte de drept de acces. contracte de superficie pentru bunurile care apartin
domeniului public si privat al comunei, in colaborare cu consilierul de achizitii publice

33.Intocmeste documentatia necesara circulatiei juridice a patrimoniului publi

privat al UAT.



34.Urméreste contractele de inchiriere, comodat, superficie. etc.. aditionale -pentru
inregistrarca acestora in registrul de evidentd, registrul agricol si transmiterea acestora
(copie) catre personalul de la impozite si taxe:

35.Asigurd relatiile cu publicul privind activitatea de urbanism, amenajarea
teritoriului;

36.Participa la predarea amplasamentelor pentru lucririle ce se executd pe
domeniul public de citre furnizorii de utilitati (lucrari de extindere/reabilitare/inlocuire
retele de utilitdti si bransamente, precum si interventii accidentale la retele in vederea
remedierii detectiunilor) si urmareste modul de aducere a terenului la starea initiala;

37.Asigurd documentatia necesard circulatiei juridice a imobilelor (terenuri si/sau
constructii) ce apartin inventarului domeniului public si privat al UAT (méasuritori,
referate necesitate. relatia cu topometristii autorizati, intabulari, etc.):

38.Intocmeste, modifica, actualizeaza, completeazd inventarul bunurilor care
apartin domeniului public si privat g] UAT Josenii Bargaului;

39.Deplasare in teren in vederea efectuarii receptiei la terminarea lucrarilor de
construire autorizate avand ca beneficiari persoane fizice/juridice (executare masuritori,
verificare respectare prevederi autorizatie construire, regularizare taxi autorizatie
construire), intocmirea procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor sau
respingerea receptiei, conform prevederilor Legii 50/1991, HGR 343/2017;

40.Urméreste derularea lucrarilor de reparatii curente, revizii instalatii electrice.
gaze, apa pentru cladirile aflate in proprietatea/administrarea Consiliului Local Josenii
Bargaului;

41.Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
privind protectia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de
Consiliul Local al comunei Josenii Bargaului in colaborare cu viceprimarul comunei;

42 Intocmeste studii, rapoarte, note interne, participi la dezbaterile publice pe
domeniile de atributie, redacteazd rapoarte de specialitate, proiecte de HCL. note
justificative. note de fundamentare, in domeniul de competenta;

43.Initlazd Impreund cu viceprimarul comunei, campanii si actiuni de
constientizare ale populatiei privind protectia mediului; urmareste campaniile pentru
colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei Josenii Bargaului:

44.Urméreste aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului cu respectarea prevederilor din O.U.G.195/2005;

45.Intocmeste si actualizeaza Registrul spatiilor verzi:

46.Supravegheaza in colaborare cu politia localda si viceprimarul comunei,
activitatea operatorilor economici de pe raza localitatii pentru prevenirea eliminarii
accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri, sesizAnd. cind este cazul.
conducerea institutiei sau autoritdtile competente pentru protectia mediului;

47 Elibereazd adeverinte de posesie in cadrul Programului de cadastru in
conformitate cu prevederile Legii7/1996;

48.fniocmeste situatii lunare privind incasarea timbrului de arhitecturi:

49 Urmareste derularea lucrarilor de construire, autorizare pana la finalizares
acestora si inainteaza documentele pentru inscrierea si actualizarea lor in registrul agricol
comunal si evidentele fiscale;

50.Intocmeste situatii statistice lunar, trimestrial si anual si le incarea in Programu!
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S1.Elibereazd avizul pentru orarul de functionare a agentilor economici.
persoanelor juridicxe de pe raza comunei Josenii Bargaului:

52. Elibereaza certificate de atestare a edificarii si radierii constructiilor si
inainteazd documentele pentru inscrierea si actualizarea lor in registrul agricol comunal
si evidentele fiscale;

I1.Activitatea de achizitii publice:

53.Asigurd respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de
achizitie publicd precum: procedura simplificata. licitatie deschisi. licitatie restransa.
negocierea competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara
publicare prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabild in cazul
serviciilor sociale si al altor servicii specifice;

54.Propune procedurile, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru
de lucrari, de produse si de servicii, precum si de de servicii care au ca obiect servicii
sociale si alte servicii specifice;

55.Asigurd aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;

56.Asigurd aplicarea regulilor de participare la proceduri si cele de publicitate a
regulilor speciale de transparenta aplicabile achizitiei publice de publicitate. a celor de
comunicare si de transmitere a datelor, de evitare a conflictelor de interese:

57 Urmdreste parcurgerea integrala a etapelor premergatoare initierii procedurii de
atribuire prevazute de lege;

58.Veritica situatia candidatilor sau ofertantilor:

a)Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

b)Situatia economic-profesionala;

c¢)Capacitatea tehnico-profesionala.

59.Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizitie
publica;

60.Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;

61.Asigurd gestiunea dosarelor de achizitie publica;

62.Aprovizioneaza institutia cu  materiale  consumabile, conform
referatelor functionarilor/personalului contractual, aprobate de primar;

63.Asigurd intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe
baza listel cuprinzand necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutiei. in
functie de gradul de prioritate al necesitatilor, obiectivitatea acestora, anticiparile privind
fondurile ce urmeaza a f1 alocate in bugetul local sau ce pot i atrase din alte surse:

64.Asigura modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor
primite de la compartimentele de specialitate:

65.Asigurd coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire:

06.Asigura organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute de le
achizitiilor;

oed

67.Asigurd publicarea anunturilor de intentie. anunturilor invitatiilor de participare si
anunturilor de atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica:

638.Asigurd intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ d
constituire a comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achiziti
publice:

69.Asigurd informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezuliatul

11 hi.izf,a.’. raportuiul proceduril Imtocinit de catre coltlstd
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70.Asigurd utilizarea SICAP ;

71.Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitici publice:

72.Asigurarea colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor.
ANAP, in conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii:

73.Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice
de bunuri, de lucrdri si servicii, a publicitatii achizitiilor publice si rispunde de
destasurarea acestora in conditiile prevézute de reglementiérile legale in vigoare in aceasta
materie;

74.Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

75.Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica
si avizeazd instructiunile pentru ofertanti;

76.Pastreaza si arhiveaza dosare]e de licitatii publice;

77.Asigurd aplicarea principiilor in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a
caietului de sarcini, impreund cu compartimentele specializate;

78.Centralizeaza referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor
obiective ale institutiei $i mentioneaza codul CPV aferent;

79.Tine evidenta contractelor;

80.Intocmeste note justificative privind procedura selectatd (achizitie directd sau
procedurd simplificatd), suma si modul de achizitionare-online/offline:

81.Asigurd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie
directd sau, dupad caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia
deschisa, restransa, cererea de oferte, concursul de solutii;

82.Asigurd punerea la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire,
conform modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

83.Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica:

84.Gestioneazd contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului:

85.Evalueaza ofertele depuse;

86.Atribuie contractul de achizitie publica;

(6).Compartiment cultura

Obiective:

Sustinerea culturii traditionale, a etnogratiei si folclorului, promovarea valorilor
culturale locale, sprijinirea activitatilor culturale pentru toti cetitenii comunei.

Atributii privind ciminele culturale:

I.Intocmeste situatia statistic pentru Directia Judeteana pentru Culturd Bistrita -
Nasaud;

2.Aduna §i centralizeaza date si informatii privind necesitatile si preocuparile
institugiilor de invatamant si cultura pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de
executiv. in vederea implicarii administratiei in realizarea manitestirilor acestora:

3.Participd la organizarea manifestarilor culturale stabilite de Consiliul Local si
realizeazi calendarul anual al manifestirilor culturale:

4.Este gestionar:

a)Raspunde de obiectele de inventar ale Caminelor Culturale:

b)Raspunde de obiectele de inventar si a altor spatii date in administr
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5.Preia cererile de inchiriere a salilor de la registratura Primariei si le sol utioneaza.

6 Preda salile cu toate mijloacele fixe si obiectele de inventar cetatentlor care le
solicita si asigura preluarea tuturor bunurilor.

7.Mentine curatenia in interiorul si exteriorul spatiilor administrate:

8. Transmite necesarul de masa lemnoasa pentru incilzirea spatiilor administrate:

Atributii privind biblioteca comunala:

9.Intocmeste situaia statistica pentru institutii, Biblioteca Judeteana, etc.:

10.Raspunde de cartile primite, gestionarea, securitatea si buna pastrare a

olectiilor si a dotarii bibliotecii;

I1.Verificarea colectiilor in vederea selectdrii publicatiilor pentru casare;

12.Preda cartile elevilor si tinerilor, pe baza fiselor;

13.Recuperarea la timp a publicatiilor si cértilor imprumutate;

14.Selecteaza cartile, revistele si alte publicatii care apar, cu interes pentru cititori
si pentru biblioteca;

15.Atragerea elevilor la blblioteca si stimularea lecturii:

16.Asigurd desfdsurarea de actiuni instructiv-educative. informativ-formative
initiate in colaborare cu cadrele didactice:

17.Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primarul
comunei, Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei.

(7).Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti
Obiective:
Predntdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de
urgentd si a consecintelor acestora.
Atributii generale
I.Raspunde de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Josenii Bargaului in cazul
producerii unor situatii de urgenta si de informarea acesteia in ceea ce priveste protectia
civila, incendii, fortd majora, dezastre etc.:
2.Asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiintare cu privire la producerea sau
iminenta producerii unor dezastre sau a izbucnirii unor conflicte armate. raspunzand
direct de actionarea la timp a sistemelor de instiintare-alarmare:
3.Asigura functionarea permanentd a mijloacelor de transmisiuni proprii si a celor de
instiintare alarmare, urmérind derularea in conditiile legii a contractelor aferente acestora.
4.Elaboreaza documentele aferente atributiilor pe care le are si asigurd transmiterea lor,
5.Asigurd colaborarea cu Inspectoratul de Jandarmi, Inspectoratul pentru Situatit de
Urgenta, Crucea Rosie. institutii si operatori economici:
6.?11t0cmeste st actualizeazai, in colaborare cu membrii Comitetului I ocal pentru Situatii
de Urgenta documentele pe linia situatiilor de urgenta:
7.Asigurd transmiterea informatiilor ciwe Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta:
8.Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotdri si intretinere:
9.Prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informari cu E“-réxlyc la
realizarea masurilor de protectie civila si a pregatirii um:ml alte probleme specifi
conf_orm Ordinului Institutiei Prefectului.
1 0.Intocmeste situatia cu mijloacele, a paraturd, utilajele din dotare care pot fi tolosit
caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza permanent.
I1.Raspunde de elaborarea si actualizarea, in principal.
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a) planul de Analizd st Acoperire a Riscurilor la nivelul comunei Josenii Bargaului;
b) planul propriu de masuri pentru perioada sezonului cald:
¢) planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta:
d) planul de protectie si interventie in caz de cutremur si aluneciri de teren pe teritoriul
comunei Josenii Bargaului:
e) planul de aparare impotriva inundatiilor, secetei etc:
f) planul de evacuare al comunei;
¢) planul de protectie si interventie in caz de accident chimic deosebit de grav pe cdile de

comunicatie rutiere sau feroviare etc;
h) alte planuri specifice previzute de legislatia in vigoare;

12.Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitdtilor de prevenire si
interventie in situatii de urgentd, potrivit prevederilor legale. regulamentelor.
instructiunilor si ordinelor in vigoare

13.0rganizeazd si conduce actiynile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, calamitati naturale si alte situatii de urgenta:

14.Planifica si conduce activitatile de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare st de
aplicare a documentelor operative;

15.Verifica instalatiile de stins incendii, celelalte materiale pentru interventie sa fie in
stare de functionare si Intretinute corespunzator;

16.Informeaza Primarul si Viceprimarul comunei despre stirile de pericol constatate pe
teritoriul comunei;

17.Verifica modul de respectare a masurilor de prevenire de cétre populatie si de
operatorii economici;

18.Urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor la nivelul
comunet;

19.Elaboreaza instructiunile de apdrare impotriva incendiilor functie de specificul
comunei;

20.Urmareste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie:

21.Mentine legatura permanentd cu pompierii voluntari, asigurd solicitarea incheierii
asigurdrilor pentru pompierii voluntari;

22.Solicitd si urmaireste obtinerea tuturor avizelor, planurilor, autorizatiilor ce tin de
activitatea SVSU Josenii Bargaului;

23 .Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primarul Comunei.
Viceprimarul comunei si Secretarul general al comunel.

(8).Compartiment Servicii publice si monitorizarea procedurilor administra-
tive, gestionare punct informare si relatii cu publicul
Atributii specifice:
l.conduce evidenta actelor inregistrate in registrul de intrare-iesire a corespondentei:
J.asigurd transmiterea spre solutionare cdtre compartimentele functionale ale
aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local,
a cererilor si petitiilor adresate de persoanele fizice si juridice:
3.urmdreste rezolvarea cererilor si petititlor in termenul legal, asigurand comunicarea
raspunsurilor cétre petenti:
4.tine evidenta revenirilor;
5.asigurd primirea. inregistrarea si transmiterea spre rezolvare la comp
t

tunctionale ale aparatuluy de specialitate al primarulul si s
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consiliului local si la awtoritatile competente. a reclamatii lor. sesizarilor. petitiilor
propunerilor adresate de persoanele fizice si juridice;

6.1ine evidenta sesizarilor st reclamatiilor:

7.asigurd expedierea corespondentei, urmarind intocmirea in termen a riaspunsului
pentru solicitanti:

8.conduce evidenta ordinelor de deplasare. a borderourilor de predare-primire a
corespondentei si a timbrelor postale:

9.intocmegte in termen raspunsul dat petentilor, la solicitarile care fac obiectul Legii
nr. 544/2001. privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10.tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de petenti privind plata costurilor
de copiere a materialelor solicitate:;

11.asigura pastrarea si folosirea corecta a stampilei cu inscriptia ..Primiria comunei
Josenii Bargaului 1"; ]

12.asigurd pastrarea stampilei cu inscriptia ..Intrare/iesire";

13.redacteaz pe calculator documentele intocmite de primar si viceprimar.

14.asigurd accesul persoanelor la informatii de interes public, din oficiu sau la
cerere, informatia solicitata fiind furnizati pe loc sau in scris. pe suport de hartie sau
electronic:

15.evalueaza cererile si stabileste categoria informatiilor:
a)din oficiu;
b)la cerere;
c)exceptatd de la liberul acces.

16.asigurd accesul la informatiile de interes public, prin publicare la sediul institutiei.
prin redactarea si furnizarea de date in vederea realizarii paginii web a institutiei,
respectiv date despre actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea
administratiei publice locale, structura organizatorica. atributiile compartimentelor
functionale, programul de functionare, programul de audiente, declaratii de avere si de
interese, surse financiare, lista documentelor de interes public. informatii utile
cetatenilor;

17.public si actualizeaza anual buletinul informativ care cuprinde informatii
privind:

1. -actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea administratiei
publice locale;
- structura organizatoricd, atributiile compartimentelor functionale ale aparatului
de specialitate al primarului si ale serviciilor publice aflate in subordinea
consiliului local, programul de functionare. programul de audiente:
- numele si prenumele persoanelor din conducerea administratiei publice locale si
ale functionarilor responsabili cu difuzarea informatiilor publice;
4. - coordonatele de contact ale institutiei publice: denumirea. sediul. numerele de

telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

s
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5. - sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

0. - programele §i strategiile proprii:

7. - lista documentelor de interes public:

8. - lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau ge:

legii:



9. - modalitdtile de contestare a deciziilor administratiei publice locale. in situatia in
care persoana se considerd vatamata in privinta dreptului de acces la intormatiile
de interes public solicitate,

[8.realizarea accesului la informatii prin:

a)-afisarea la sediul institutiel publice;

b)-publicarea in Monitorul Oficial Local sau in mijloace de informare in masa sau

proprii;

c)-afisarea pe pagina pe internet a Primariei:

d)-afisarea in puncult de informare-documentare.

19. realizeaza si asigurd pentru cetateni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii;

20.realizeaza documentatia necesard pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate

de catre cetateni:

21.participa la campanii de informare a cetitenilor;

22 are acees la e-mailul institutiej, de pe care primeste si transmite toate documentele

ce sunt in legaturd cu Primaria.

Informarea Interinstitutionala

I. - identifica si transmite solicitarile in termen legal, citre institutiile si autorititile
In a cdror competenta se incadreaza;
- informeaza in termenele legale solicitantul, cu privire la institutia sau autoritatea
competentd cdreia 1 s-a transmis spre rezolvare, solicitarea;
- colaboreazd cu alte compartimente de specialitate, in vederea intocmirii si
redactarii unor buletine si situatii statistice, raspunsuri sau adrese catre institutii si
autoritati;

~
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(9).Compartiment deservire microbuze scolare
Obiective:

Compartimentul este format din 2 soferi, care pe langa atributiile de baza au in sarcina
transportul elevilor din satele componente ale comunei spre Scoala din Josenii Bargaului.
respectiv de la Scoald dupa terminarea cursurilor, spre locul de domiciliu din satele
componente.

Responsabilitati:

l.raspund de integritatea si buna functionare a microbuzelor scolare:

2.asigura transportul elevilor in conditii optime de circulatie si siguranta.

(10).Serviciu pentru implementare proiecte din fonduri externe nerambursabile

Atributii:

a)contribuie la cresterea capacititii de absorbtie a fondurilor externe
nerambursabile, prin valorificarea. in raport cu posibilitatile de implementare in bune
conditil. a oportunitatilor de finantare:

b)desfasoard activitatea de programare. contractare. implementare.
monitorizare a proiectelor cu finantare externi nerambursabila:

1O T
Lalp ) Eedl O

clcoordoneazd participarea Primiriei in proiecte finantate din fonduri exiern:
nerambursabile:

djurmareste participarea la vizite de studiu, seminarii sau alte activ itdti oreanizaic
in cadrul proiectelor cu finantare externa nerambursabild in cadrul carora Prin

partener;



ejelaboreazd cadrul informational adecvat fundamentarii deciziilor conducerii
Primariei in domeniul asigurdrii surselor de finantare a proiectelor prioritare, in functie
de eligibilitatea acestora pentru finantare din fonduri externe nerambursabile:

g)promoveaza proiectele proprii ale Primariei, in cadrul programelor de finantare
externa nerambursabild si asigurd elaborarea documentatiei si a figelor de proiect necesare
pentru Autoritafi de Management competente sau alti finantatori:

h)monitorizeazd alaturi de structurile de specialitate din cadrul Primiriei.
indeplinirea de céitre contractor a obligatiilor asumate in conformitate cu
contractul/comanda semnat/semnata;

i){ine evidenta repartizarii si utilizarii bunurilor achizifionate din fondurile alocate
prin proiectele europene cu finantare nerambursabild. conform destinatiei si scopurilor
prevazute in program;

j)intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementarii
proiectelor, rapoartele de monitorizare §i evaluare a proiectelor, conform procedurilor
existente; _

k)asigurad schimbul de informatii privind aspectele tehnice ale implementarii
programelor cu structurile implicate din cadrul Comisiei Europene. Autoritati de
Management sau cu alte organisme/institutii competente;

Dpune la dispozitia structurilor de control si audit toate datele si informatiile
gestionate la nivelul acestei structuri;

m)organizeaza si pastreaza arhiva documentatiei proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile pe perioada legali:

n)realizeazd elaborarea fiselor de proiect pentru alte programe finantate la nivel
european;

o)elaboreaza specificatiile tehnice pentru acele categorii de bunuri sau servicii
stabilite potrivit procedurilor interne de lucru in sarcina acestei structuri. ce urmeazi a fi
achiziionate in cadrul proiectelor cu finantare externi nerambursabil:

p)coordoneazd/consiliaza institutia Primariei. in privinta implementarii
proiectelor cu finanfare externa nerambursabila. a respectérii si aplicarii procedurilor de
implementare pe toatd durata desfasuririi acestora;

q)asigurd membrii in echipele de proiect cu diferite roluri: responsabil de
implementarea proiectului, responsabil de monitorizarea implementarii proiectului. etc.

rjcoordoneazd incheierea parteneriatelor in domeniul proiectelor/programelor
tfinantate din fonduri externe nerambursabile;

s)elaboreaza rapoarte privind stadiul derularii proiectelor dupa incheierea fiecirei
etape. precum si la finalizarea acestora;

t) raporteaza, ori de cate ori solicitd conducerea Primariei, evolutia implementarii
proiectelor si gradul de indeplinire a rezultatelor asumate:

u)indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de Primarul
Comunei, Viceprimarul comunei si Secretarul general al comuned.

(I1).Compartiment administratie publicd, stare civild, autoritate tutelari,
resurse umane, personal si evidenta imobiliara
LActivitati privind conducerea Registrului agricol
Obiective
Asigura tinerea la zi a registrelor agricole. atat pe suport de hirti
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Atributii

l.la masurl pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, Secretar si
Consiliul local:

2.Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol. pe suport de hartie si in format
electronic, prin organizarea, completarea, controlul ;1 centralizarea datelor conform
formularelor registrului agricol aprobate prin hotarare a Guvernului. in scopul asigurarii
unei evidenie unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor. a mijloacelor de
productie agricola si a efectivelor de animale;

3.Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol;

4 Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatorilor de animale, pe baza cererii scrise a acestora si a actelor doveditoare;

5.0perarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor-
cumpdrdrilor, mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica,
conform prevederilor legale; .

6.Tinerea evidentei atestatelor de producator agricol intr-un registru special;

7.Furnizarea periodicd (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de
Directia Judeteana de Statistica

8.Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptatite;

9.Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietatii terenurilor in cazul pierderii
titlurilor de proprietate pentru publicarea in Monitorul Oficial;

10.Aduce la cunostintd obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea
datelor pentru inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

I1.Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul agricol;

12.Tine evidenta pasunilor din domeniul public si domeniul privat;

13.Colaboreaza la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza
teritoriului s a oricéror alte proiecte de hotarare privind punerea in aplicare a actelor
normative emise de Parlament si de Guvern sau pentru imbunéatatirea activitatilor pe care
le desfasoara;

14.Intocmeste si tine evidenta privind lucrarile de imbunatatire a pasunilor din raza
teritoriald;

15.Sprijind activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publicd sau privatd a comunei Josenii Bargaului;

16.Asigura si participd efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri

pentru evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole

apartinand administratiei consiliului local:

17.Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala;

18.0Opereaza orice modificare cu privire la nasteri/decese, obtinute de la persoana cu
atributii de Stare Civila si transmite astfel de informatii pe care le detine.
Compartimentului Asistenta Sociald si Serviciului buget finante contabilitate si de
administrare a domeniului public si privat al comunei, pentru asigurarea inregistririi
mentiunilor la aceste compartimente/serviciu,

19.0rganizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii persoanc
fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile thcute si situatia
din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren. ocupare domeniu public.
publicitate ), nedeclarate:

ILAcuvitat privind activitatea de resurse umane



20.Elaboreaza organigrama, statul de functii, numdrul de personal, pentru aparatul
propriu de specialitate si acuvititile subordonate Consiliului local si le supune aprobarii
Consiliului Local Josenu Bargaului:

21.Trasmite informatiile prevazute in grila de salarizare si in legile din domeniul in care
isi desfasoara activitatea, conducatorului institutiei.

22.Asigurd implementarea prevederilor functiilor publice conforn O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, dupd cum
urmeaza:

a).Clasificarea functiilor publice. - Categorii de functionari publici ;

b)Managementul functiilor publice si al functionarilor publici - Colaborare - Agentia

Nationala a Functionarilor Publici - Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici

- Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale ;

¢)Drepturile functionarilor publici - Indatoririle functionarilor publici - Perfectionarea

profesionalad a functionarilor pullici - Elaboreaza Planul anual de perfectionare

profesionald a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

pe care i-1 inainteaza spre consultare conducatorului institutiei in vederea aprobarii i

Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare:

d)Cariera functionarilor publici - Planul de ocupare al functiilor publice - Recrutarea

functionarilor publici - Perioada de stagiu - Numirea functionarilor publici - Promovarea

functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale-asigurd formularele si

monitorizeaza evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor

publici;

e)Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu - Modificarea raportului

de serviciu - Suspendarea raportului de serviciu - Incetarea raportului de serviciu;

f)Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor:

23.Asigurd implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificdrile si completarile
ulterioare, privind:

a)Incheierea contractului individual de munca- Contractul individual de munca pe durati

nedeterminatd - Contractul individual de muncad pe duratda determinatd - Munca la

domiciliu - Munca suplimentard - Munca de noapte;

b)Modificarea contractului individual de munca;

¢)Demisia;

d)Transterul;

e)Suspendarea contractului individual de munca:
HConcedierea;

g)Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor;

h)Formarea profesionala - Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionald a
salariatilor contractuali din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteazi
spre consultare conducatorului institutiei in vederea aprobirii: - fundamenteaza si
comunicd compartimentului de specialitate fondurile necesare realizdril pregdtirii
profesionale:

1)Salarizarea:

1)Protectia salariatilor prin servicii medicale - Asigurd printr-un contract incheiat cu
respectarea prevederilor legale activitatea de medicind a muncii la nivelul instiugier.
efectuarea periodica a controlului medical pentru salariatii mstitutiel:

k)incetarea contractului individual de munea ;



24.0rganizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor, inclusiv a examenelor de
promovare;

25.Gestioneaza si actua

legislatiei in vigoare;

26.Gestioneaza si actualizeazd Registrul general de evidenta a salariatilor REVISAL in
format electronic precum §i transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca:

27.Asigurd crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati
(functionari publici, personal contractual, asistenti personali, etc.);

28.Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina
de internet a institutiei, in mass-media locali si la sediul acesteia

29.Intocmeste documentatia si asigurd derularea procedurilor pentru organizarea
concursurilor de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de
promovare;

30.Asigurd secretariatul comisiiloy de concurs/examen de recrutare si promovare al
personalului si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

31.Intocmeste documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi,
pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu
prevederile legale;

32.Intocmeste documentele privind modificarea. suspendarea sau incetarea raportului
de serviciu pentru functionarii publici si/sau al contractului de muncid personalul
contractual;

33.0rice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legituri cu statutul
de functionar public sau de angajat, se va regasi in cadrul Compartimentului;

34.Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post si tine
evidenta acestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti
personali), care isi desfasoard activitatea, conform prevederilor legale;

35.Raspunde de modificarea si actualizarea fiselor de post pentru fiecare angajat. tinand
cont de atributiile dispuse sau retrase de primar

36.Raspunde de comunicarea in scris catre salariati a tuturor modifcarilor intervenite in
fisa postului;

37.Asigurd numirea unui indrumétor al functionarului debutant pe tot parcursul
perioadei de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de
indrumator si seful ierarhic. formuleaza conducatorului institutiei propunerea de
mentinere sau eliberare din functia publica:

38.Intocmeste, gestioneaza si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, de dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele
asistentilor personali angajati. conform prevederilor legale:

39.Colaboreaza cu Serviciul buget finante contabilitate si de administrare a domeniului
public si privat al comunei pentru stabilirea fondului de salarii si alte drepturi de personal
si a necesarului de cheltuielile destinate realizirii pregétirii profesionale in vederea
inscrierii in proiectul de buget:

40.Raspunde de completarea condicilor de prezenta de catre toti salariatii:

41.In baza condicilor de prezentd. intocmeste lunar foile colective de prezentd pentru
salariatii institutiei, si le transmite la Serviciul buget finante
administrare a domeniului public si privat al comunei:

42.Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de saluriati in conditiile levi

izeazd Registrul de evidenta a functionarilor publici, conform

contabiiitate

aocumentelor mtocmite, conlorm prevederuor legale de caue person:



responsabil de la nivel de compartiment/serviciu (note de chemare la ore suplimentare.
referate de necesitate etc):

43.Comunica si supravegheaza modul de implementare a prevederilor legislatiei privind
salarizarea zilelor libere legale, altele decdt cele de repaus sdptimanal (sambita sau
duminica). In vederea implementarii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii.
centralizeaza planificarea concediilor de odihni pentru anul urmitor si o inainteaza
primarului spre aprobare, pana la sfarsitul anului calendaristic in curs.

44.Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor tara plata aprobate si a absentelor
nemotivate pentru toti salariatii;

45.8olicita, centralizeazd si gestioneazd, conform prevederilor legale. rapoartele de
evaluare ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual, intocmite de persoanele abilitate subordonate
Primarului st evidentiazi calificativele in dosarul profesional al salariatilor:

46.Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionald a functionarilor publici si il inainteazd spre consultare
primarului si spre aprobare Consiliului Local;

47.Asigura evidenta participarii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare
profesionald: solicitd si gestioneaza copii ale documentelor emise de formatori (diplome.
certificate), precum si referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat
si activitatea proprie desfasurata.

48.Asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea
periodica a controlului medical de medicina a muncii pentru salariatii institutiei: transmite
lunar cétre prestator tabele actualizate cu salariatii institutiei;

49.Asigurd, In baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea
pentru salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii si a normelor
P.S.I, transmite lunar catre prestator tabele actualizate cu salariatii institutiei;

50.Elaboreazd si prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe
probleme de specialitate cu privire la: etica, conduitd, disciplini, legislatia specifica
aplicabila salariatilor. incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale
legislatiel; asigura din oficiu sau la solicitarea scrisd/verbald salariatilor consultantd in
aceste probleme;

51.Raspunde de intocmirea si predarca originalului dosarului profesional al
functionarului public si adeverinta care atesta vechimea in institutie, la modificarea prin
transfer sau incetarea raportului de serviciu. sau cand acesta solicita

52.Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii. in cazul miscarilor
de personal;

53.Raspunde de intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare (pentru
munca depusé si limitd de varsta, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald):
elibereaza acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in
mstitutie:

54.Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi. documente. ale angajatilor. in
conditiile legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca:

33.Raspunde de modul de caleul al salariilor, indemnizatiilor. si altor sume primi
angajati ; |

56.Elaboreazi si elibereaza la cerere. documentele ce atesta calitatea de sal
vechimea in munca si/sau privind drepturile salariale:

P s ko ; T Al T R | i
In colaborare cu seeretarul general, conforny legit:



57.Participé la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioari pe care il
inainteaza spre analiza Primarului si adoptarii Consiliului Local;

58.Raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROF - lui:

59.Raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROI - lui;

60.Raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a Codului de conduita:
61.Supune vizei CFP toate documentele care fac referire la drepturi acordate in sume de
bani;

62.Are atributii in domeniul Sigurantei si Sanatatii in Munca

IL. Activitatea juridica
Obiective:
Urmaéreste legalitatea tuturor operatiunilor desfasurate la nivelul Primariei si al

Consiliului local.

Activitati:

63.Asigurarea consultantei juridice a compartimentelor si serviciului din cadrul
institutiei in elaborarea contractelor, dispozitiilor conducatorului entititii, a altor acte cu
caracter juridic;

64.Analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicitd
atribuirea de teren in proprietate, prin Ordinul prefectului, intocmirea de propuneri de
atribuire de teren in temeiul legii nr. 18/1991 —(r1) privind fondul funciar, cu modificarile
si completarile ulterioare;

65.Inaintarea catre Serviciul buget finante contabilitate si de administrare a domeniului
public si privat al comunei a cererilor unor persoane fizice/juridice de achitare a
cheltuielilor de judecatd/a altor sume izvorand din hotérari judecitoresti;

66.Intocmirea raspunsuulm la adresele/sesizarile/petitiile adresate Primariei care au
caracter juridic si care nu depasesc pregétirea profesionald a angajatilor:

[II. Activitatea de Stare Civila

66.Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate si extrase
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

67.Inscrie in conditiile legii si a metodologiilor, mentiuni pe marginea actelor de stare
civila aflate in péstrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de
stare civila exemplarul I sau I1, dupi caz;

68.Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale. a ordinelor si instructiunilor care reglementeza
activitatea pe linia regimului de stare civila;

09.Réaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

70.Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare:

71.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregi strarea unui act de stare
civila care cuprind. dupi caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila;

72. Transmite cdwre Serviciul de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EP
comunicari nominale pentru nascutii vil. cetdieni romani. ori cu privire la modificarile
Intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, in termen de 10 zile de la data intoemirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil:



73 . Trimite la Compartimentul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L..E.P. actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ¢ persoanele decedate nu au
avut act de identitate;

74.Trimite centrelor militare. pana la data de 5 a lunii urméitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara atlat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor:

75. Trimite catre Compartimentul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P. pana la data de
5 a lunii urmatoare, certificatele anulate;

76.Intocmeste buletine statistice de nastere. de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica. pe care le trimite, pana la data de 5 a luni
urmatoare inregistrarii la Directia Judeteana de Statistica:

77.Pastreaza registrele si certificatele de stare civila in conditii care si asigure evitarea
deteriordrii sau a disparitiei acestora;

78.Atribuie codurile numerice personale, (C.N.P), din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

79.Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator. si il comunica anual Serviciul de Stare
Civila;

80.Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafet,

81.Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare si le transmite, spre verificare, catre Compartimentul de Stare
Civila din cadrul S.P.C.L.E.P:

82.Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite n
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

83 .Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare ¢ivila procurate
din strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste retferatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteaza, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizérii prealabile de catre Serviciul Judetean de Stare Civila :
84 .Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza la Serviciul Public Comunitar de evidenta a
Persoanelor- Compartiment Stare Civila, pentru aviz prealabil. in vederea emiterii
dispozitiel de aprobare/respingere de rectificare.

85.Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila.
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei
de aprobare sau respingere. cu avizul prealabil al Serviciul Public Comunitar de evidentd
a Persoanelor- Compartiment Stare Civila:

86.Inainteazd la Serviciul Public Comunitar de evidentd a Persoanelor- Compartimen
Stare Civila. exemplarul I al registrelor de stare civila. in termen de 30 de zile de la daty
cand toate filele din registru au fost completate. dupd ce au fost operate toate mentiuntle
din registrul de stare civila - exemplarul [;



87.Sesizeazd imediat Serviciul Public Comunitar de evidenta a Persoanelor-
Compartiment Stare Civila, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim
special.

88.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate:

89.Efectueaza verificar si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de catre
Serviciul Public Comunitar de evidentd a Persoanelor- Compartiment Stare Civila. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile
strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

90.Efectueaza verificadri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea. modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civila
si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecétoreasca a disparitiei si
a mortil unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;
91.Inserie in registrele de stare ¢ivila, de indatd, mentiunile privind dobandirea.
redobadndirea sau renuntarea la cetdtenia romana. in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin Serviciul de Stare Civila.

91.Efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

92.Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului, reprezentantii serviciului public de asistenta sociala si unitétile de politie. dupi
caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice s1 nominale a persoanelor cu
situatie neclard pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum
si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

93.Transmite lunar la Serviciul Public Comunitar de evidentd a Persoanelor-
Compartiment Stare Civila, situatia indicatorilor specifici:

94, Transmite semestrial la Serviciul Public Comunitar de evidentd a Persoanelor-
Compartiment Stare Civila, situatia casitoriilor mixte;

95.Inregistreazi si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa. eliberand
certificate de divort;

96.Desfasoard activitati de rezolvare a petitiilor cetitenilor care privesc actele de stare
civila;

97.Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.L in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

98.Intocmeste sesizérile pentru deschiderea procedurii succesorale:

09.indeplines‘te atributiile de ofiter de Stare Civila. in baza dispozitiei primarului:

100.Transmite orice modificare cu privire la nasteri/ decese. catre Compartimentul
Asistenta Sociala, Registru Agricol si Serviciul buget finante contabilitate si de
administrare a domeniului public si privat al comunei. pentru asigurarea inregisiririi
mentiunilor la aceste compartimente/serviciu.

(12). Compartiment Asistenta sociald
L Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociald
l.asigurd i organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind henef

asistenta sociala:



2.pentru beneficiile de asisten{d sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plat
31 inspectie sociala;

3.verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistent
sociala, conform procedurilor prevazute de lege sau. dupa caz, stabilite prin hotarare a
consiliului local, si pregéteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistentd sociali;

4. intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificares
suspendare/incetare a beneficiilor de asistenid sociala acordate din bugetul local si le
prezintd conducatorului entita{ii pentru aprobare;

5.comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care
sunt indreptatiti, potrivit legii;

6.urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiilg de asistenta sociala;

7.efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc
de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot atla membrii
comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

8.participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

9.indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

[1.Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii
serviciilor sociale:

10.elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si judetene. precum si cu
nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung. pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani. pe care o propune spre
aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

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

12.init1azd, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor
de marginalizare si excludere sociald in care se pot atla anumite grupuri sau comunitati:

13.identificd familiile si persoanele aflate in dificultate., precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala:

14.realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

15.propune primarului comunei. in conditiile legii. incheierea contractelor de
parteneriat public-public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

16.propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

17 colecteazd, prelucreaza §i administreazd datele si informatiile privind
beneficiarii. furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si fe comunici
servicitlor publice de asistentd sociald de la nivelul judetului. precum si Ministerelor. la
solicitarea acestora:

2
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18.monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale:
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domeniul serviciilor sociale:

20.face propunert la proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale,
in conformitate cu planul anual de actiune, s1 asigurd finantarea/cofinantarea acestora:

21.asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor. precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile:

22 furnizeazad si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei
perscanelor cu dizabilitdti, persoanelor varstnice. precum §i tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate:

23.colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

24 sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in
Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

25.urmareste atragerea si implementarea proiectelor in domeniul de activitate pe
propriu;

26.indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei copilului:

a)monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de
monitorizare;

b)realizeaza activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa:

c¢)identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
beneficii de asistenta sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d)elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau
prestatiilor si acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile
legii:

e)asigurd consilierea si informarea familitlor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copifului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

flasigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice.
precum si a comportamentului delincvent;

g)viziteaza periodic la domiciliu. familiile §i copiii care beneficiazd de
servicii si beneficii de asistentd sociald si urmareste modul de utilizare a
prestatiilor. precum si familiile care au In ingrijire copii cu parinti plecati la munca
in striinatate;

h)inainteazd propuneriprimarului comunei, in cazul in care este necesard
luarea unel masuri de protectie speciala, in conditiile legii:

Dyurmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercitd drepturile si isi indeplinese obligatiile cu privire la copilul care a beneficial
de o misurd de protectie speciala si a tost reintegrat in tamilia sa;

j)colaboreaza cu Directia Generalda de Asistentd Sociald s1 Protectia
Copilului in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele
informatiile solicitate din acest domeniu;

HI Atributiile  Compartimentulur in domeniul  acordarii  uchetelo

aradinita:



27.intocmeste si veriticd dosarele cu documentele necesare;

28.tine evidenta beneficiarilor conform prezentei primitd de la institutiile de
mvatamant

29 .distribuie tichetele stimulent educational:

30.comunicd la AJPIS Bistrita-Nasaud situatia lunara;

IV.Atributiile Compartimentului in domeniul acordarii ajutorului social:

31.intocmeste anchete sociale atat pentru dosarele vechi aflate in plata cat si pentru
cele nou Intocmite, atat pentru beneficiarii Legii 416/2001 cat si pentru beneficiarii Legii
277120105

32.intocmeste tabele cu beneficiarii Legii 416/2001 ce trebuie sa execute ore de
muncd In folosul comunitatii, in colaborare cu viceprimarul comunei si urméreste in
functie de cuantumul stabilit de numarul de ore pe care le are de executat fiecare
beneficiar si comunica beneficiarilor orice modificare;

33.solicitd si completeaza dosarele in platd si dosarele noi pentru VMG si ASF;

34.raporteazd lunar situatia cu persoanele beneficiare;

35.intocmeste fisa de calcul pentru fiecare dosar ori la fiecare modificare
economico-sociald a beneficiarului de ajutor social si o supune vizei CFP;

36.intocmirea documentatiel, anchetelor sociale pentru obtinerea ajutorului social,
de urgenta si de inmormantare;

37.intocmeste anchete sociale pentru persoanele varstnice, persoane cu handicap,
beneficiari ai ajutorului social etc;

38.asigurd consultanta familiilor cu multi copii, in vederea obtinerii unor ajutoare;

39.intocmeste, detine s1 veriticd dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, precum si a indemnizatiilor persoanelor cu handicap;

40.intocmeste si verificd dosarele pentru alocatia de stat s1 preda pe baza de
borderou la AJPS Bistrita-Nasdud spre plata;

41.transmite lunar la AJPIS situatia privind decesul minorilor si beneficiarilor de
prestatii sociale.

42.Solicita lunar orice modificare cu privire la nasteri/decese, de la personalul cu
atributii de Stare Civila, in vederea actualizarii dosarelor.

V.Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati

43.incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud a
asistentilor personali; evalueazé si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

44.monitorizeaza si analizeazad situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante:

45.identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru persoanele adulte cu dizabilititi;

46.initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap. in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice. publice ori private:

47.elaboreazé documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

48.asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor 1 obligatiilor
acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local:

49.1mplicare in activitdtile de ingrijire. reabilitare si integrare a persoanei
handicap in tamilia acesteia:

50.asigurd instruirea In problematica specifica persoanei cu  handi

e

personalulul. inclusiv a asistenylor personali;



S1.incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat:
52.intocmeste si verificd dosarele privind indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea
copilului, alocatii de stat;
VI Atributii pe arhiva:
53..personalul are acees la e-mailul institutiei, de pe care primeste si transmite toate
documentele ce sunt in legaturd cu Primaria comunei. pe care le inainteaza spre registrul
de inregistrare a corespondentet.
S4.functionarul desemnat are urmatoarele atributii:
a).conduce evidenta tuturor documentelor intrate in arhivd, in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic al dosarelor din activitatea consiliului, a aparatului de
specialiate al primarului, precum si ale serviciilor subordonate consiliului local;
b).asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei de selectionare a documentelor din
arhiva;
c).asigurd péstrarea documentelqQr din arhiva in conditii corespunzatoare, in deplina
securitate impotriva distrugerii §i degradarii:
d).urméreste respectarea dispozifiilor legale privind folosirea, consultarea si
cercetarea documentelor din arhiva;
e).conduce registrul de arhiva;
f).conduce evidenta eliberarii actelor din arhiva, precum si a copiilor acestor acte;
g).elaboreaza documentatia pentru casarea dosarelor la care a expirat termenul de
pastrare sau predarea acestora catre Arhivele Nationale, in situatiile cand este cazul sa se
procedeze in acest mod;
h).colaboreazi in mod permament cu Arhivele Nationale:
i).Intocmeste adeverinte ce cuprind date din actele arhivate, la cerere, pentru
documentele care tin de specificul compartimentului asistentd sociald, pentru celelalte
compartimente si serviciu pune la dispozitie dosarele pe baza de proces verbal;
i).actualizeaza ori de céte or1 este nevoie Nomenclatorul arhivistic al documentelor
privind activitatea consiliului local, precum si a aparatului de specialitate al primarului si
a serviciilor publice subordonate consiliului local;
k).urmareste, potrivit legii, Impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea.
aprobarea si respectarea nomenclatorului dosarelor si a termenelor de pastrare a tfondului
arhivistic;
primeste de la compartimente si de la servicii. dosarele arhivate, pe baza de proces-
verbal si le depoziteaza 1n arhiva, in vederea arhiviarii acestora:
m).indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la primarul comunei,
viceprimarul comunei si secretarul general al comunei.

CAPITOLUL III
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI JOSENH BARGAULUI
Art. 25. Sistemul de control intern/managerial:
(1).Controlul intern/managerial este definit ¢a reprezentand ansamblul formelor de
control, exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern. stabilite de

ey

conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale. in vederea
asigurdrii administririi fondurilor publice in mod economic. eticient si eficace. Aceas
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(2).Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Josenii Bargaului
(SCIM) reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate. in mod economic. eficace si eficient
a politicilor adoptate.

(3).Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei Josenii Bargdului, este elaborat in conformitate cu prevederile legale.

Art.26.0Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

(1).Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei
comunei Josenii Bargaului, sunt :
a)realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic. eficace si eficient,
in conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare:
b)dezvoltarea unor sisteme de colgctare, stocare, actualizare si difuzare a datelor a
informatiilor financiare si de conducere:;
c)protejarea fondurilor publice.

(2).Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
Primariei comunei Josenii Bargaului sunt urmatoarele :
a)intensificarea activititilor de monitorizare si control desfdsurate la nivelul fiecarei
structuri, In scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor
alocate.
b)dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
¢)imbunatitirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Josenii Bargaului, in
scopul asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa
poata fi valoriticate eficient in activitatea de prevenire si control intern.
d)proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe bazd de criterii
obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 27. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1).Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Josenii Bérgaului, se organizeazi si se desfasoard cu respectarea
tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului
de control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern
managerial.

(2).Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini
de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina comisiei de monitorizare
implementarea si respectarea acestuia.

(3).Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primiriei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 28. Procedurile operationale :

(1).Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarulu
se organizeazd, se normeaza, se desfisoard, se controleaza si se evalueazi pe bazs
procedurilor operationale. elaborate si descrise detailat pentru

activitate. tip de documente prelucrate.
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(2).Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si
servictilor,

(3).Procedurile operationale pentru tiecare activitate specificd se elaboreazi de
fiecare compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului. se actualizeazi
permanent in functie de modificirile intervenite in organizarea si desfdsurarea activititii
si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament. Procedurile se actualizeaza
de fiecare datd cand sunt modificari legislative.

Art. 29, Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.):

(1).Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii
la Indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilese reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de cétre toti salariatii pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de
control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.

(2).In vederea respectarii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, structurile
institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrdri manageriale:

1).Planul managerial anual al serviciului, compartimentului;

2).Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale serviciilor si
compartimentelor;

3).Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala;

4).Monitorizarea performantelor utilizdnd indicatori cantitativi si calitativi.
inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate, ai biroului, compartimentului

5).Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale:

6).Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

Personalul din structurile Primariei comunei. au urméatoarele atributii comune:

7).respectarea regulamentelor. a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului
de control intern/managerial aprobate:

§).cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu si aducerea la cunostinta conducatorului toate modificarile
legislative

9).primirea tuturor documentelor repartizate, prin semnarea in registrul de intrare-
iesire de la Registraturd, de primire si cu notarea datei in care s-au primit;

10).solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele.
cererile, petitiile. reclamatiile sau sugestiile repartizate;

I'1).furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de
catre conducator sau un alt compartiment;

I12).punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

13.furnizarea informatiilor de interes public. conform prevederilor legale:

I4.participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilos
Consiliului local al Comunei Josenii Bargaului sau prin dispozitia Primarului:

I5.semnalarea citre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite 1o gate de
activitatea acesteia. despre care se ia cunostinta in tnmpul indeplinirii sarcinilor
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[6.predarea citre persoana desemmnatd. a unitdtilor arhivistice create, in vederea
arhivarii acestora, pe baza de proces-verbal;

1 7.indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de
activitate, incredintate in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar:

18.asigurarea organizdrii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea
realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale
ale structurii:

19.urmérirea respectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate:

20.initierea §i revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru
aprobate din domeniul propriu de activitate;

21.executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei, in conformitate cu domeniul de competenta si
in limitele respectarii temeiului legal:

22.atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

23.intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniul de
competentd, initiate de Primar sau consilierii locali;

24 participd la sedintele consiliului local pentru sustinerea referatelor de
specialitate intocmite;

25.respectarea standardelor de control intern managerial:

26.preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din
exterior, prin registratura Primariei;

27 transmiterea celorlalte compartimente interesate a informatiilor care considera
ca ajuta la desfdsurarea in mod corespunzator a activitatii;

28.transmiterea documentelor care trebuie facute publice, citre persoana care are
atributii in publicarea in Monitorul Ofcial Local, in termen de maxim 3 zile de la
intocmirea lor. in cazul in care legea nu prevede altfel;

29.respectarea tuturor dispozitiilor si Hotararilor Consiliului local:

30.predarea la Registraturda a documentelor scanate, ca raspuns la adresele
repartizate, in vederea transmiterii de pe mail-ul oficial al primariei.
primaria.joseniibirgaului@yahoo.ro. la institutiile carora sunt adresate:

31.predarea la Registraturd a plicurilor cu documente care trebuie transmise la alte
institutii, cu toate informatiile inscrise pe acestea;

32.solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele.
cererile, petitiile. reclamatiile sau sugestiile repartizate;

CAPITOLUL IV
ALTE REGLEMENTARI

Art. 30. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului
comunei Josenii Bargdului sau prin hotarari ale Consiliului local al comunei Josenii
Bargaului.

Art. 31. Declaratia de avere si declaratia de interese -

(1).Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii d
impartialitate. integritate, transparentd. prin oreanizarea in mod unitar si institutionaliz
a acuvitdtii de control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor
indeplinirii functiilor respective si a veriticarii conflictelor de interese precun
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contractual (care administreaza sau implementeaza programe ori proiecte finantate din
fonduri externe sau din fonduri bugetare). din cadrul Primariei comunei Josenii Bargaului.
sunt obligati s& depuna Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 32. Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media:

(1). Informatiile care se publica obligatoriu, pe pagina de internet a comunei sunt:
a)data, locul. ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al comunei Josenii
Béargaului:
b)ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a
comunei Josenii Bargaului;
c)anunturile de licitatie pentru achizitii publice. vanzari de bunuri, inchirieri.
concesionari;
d)anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ sau
alte dezbateri publice de interes gengral;
e)hotérarile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Josenii Bargaului;
falte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale;
g)modele de cereri, formulare.

Art. 33. Perfectionarea profesionali a salariatilor:

(1). Formele prin care se realizeazd formarea profesionala a salariatilor sunt:
a)programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati;
b)stagii de practica si specializare in tara sau striinatate;
¢)instructaje interne;
d)participarea la conferinte si seminarii. in tara sau in strainatate.

(2).Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate
de angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.
intocmit de personalul cu atributii de Resurse Umane:

(3).Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi. luand
in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in
legislatie, respectiv necesitatile de pregétire profesionala a salariatilor.

Art. 34. Ultilizarea tehnicii de calcul:

(1).Salariatii Priméariei 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 atribuit;

(2).Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
[nstitutiei.

(3).In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta administratorul IT.

(4).Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fara  acordul
administratorului I'T. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe caleulator.

(5).Tonerele, cartusele, piesele pentru imprimante, calculatoare se schimba doar de
catre informatician.

(6).Fiecare utilizator primeste o parold de acces si are limitare la nivelul de acces 1o
alte calculatoare.

Art. 35. Utilizarea telefoanelor:

(1).Salariatii Primariei au obligatia utilizirii telefoanclor mobile si 1i:
pentru convorbirt in interes de serviciu. cu respe
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802001, privind stabilirea unor normative de chelwieli pentru awtoritatile administratiel
publice si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 36. Utilizarea autoturismelor din dotare:

(1).Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2). In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in dele gatie, in
tard sau in strdindtate. angajatii pot utiliza autoturismul propriu. cu decontarea
cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor in vigoare.

Art. 37. Elaborarea fiselor de post:

(1).Redactarea fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face de catre
personalul cu atributii de Resurse Umane. pe suport electronic si pe suport de hartie in
trei exemplare: céte unul pentru salariat. unul pentru seful serviciului/compartimentului
si unul pentru dosarul personal.

(2).Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru personalul cu functie de conducere
cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele atributii:
a)organizarea activitatii serviciilor/compartimentelor; luarea masurilor necesare in
vederea realizérii atributiilor serviciilor/compartimentelor;
b)urmdrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor
lucrarilor si sarcinilor incredintate serviciilor/compartimentelor;
c)asigurarea respectdrii disciplinei in muncid de catre toti salariatii serviciilor/
compartimentelor;
d)aducerea la cunostinta salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor primarului. a hotararilor consiliului local:
e)elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute si a
unor noi atributii date de primar prin dispozitie;
f)intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din
cadrul serviciului/compartimentelor pe care le conduc;
g)elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansari in trepte. grade
profesionale:

Art. 38.Prezentul Regulament se aproba in conditiile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile s
completarile ulterioare si va fi supus completarii, respectiv modificarii in functie de
modificarile legislative survenite ulterior.

Art. 39. Serviciile sii toate compartimentele Primariei comunei Josenii Bargaului
au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale
comunei.

Art. 40.Toti salariatii Primariei comunei Josenii Bargdului. raspund de cunoasterea
si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 41.Incilcarea prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului Romaniei nr.
57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare. atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art. 42.Angajatorul se obligd sd protejeze persoanele care au reclamat sau au
sesizat incalcdri ale legii in cadrul autoritatilor puhli‘-‘ conform L;:”Li nr. §71/2004,
privind protectia personalului din autoritatile publice. institutiile publice si din alte unitat;
care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 43.Comisiile de disciplind au competentd de a cerceta incalcirea prevederilon

Codului de conduiti si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare. in conditiile leai



Art. 44. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni. vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente. in conditiile
legii.

Art. 45.Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care. prin faptele
savarsite cu incdlcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor
tizice sau juridice.

Art. 46 Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare:

(1).Toti salariatii Primariei comunei Josenii Bargaului sunt obligati si cunoasci, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. in
acest scop Secretarul general al comunei va comunica personalului cu atributii de Resurse
Umane, Hotérdrea Consiliului local de aprobare a Regulamentului de Organizare si
Functionare, care o va va transmite, mai departe, tuturor angajatilor sub semnatura. care
va atesta luarea acestuia la cunostint.

(2).Prezentul Regulament de Organizare si Fumtlonale se publicd pe pagina de
internet a comunei Josenii Bargaului, w v v joseniibirgauluiro

Art. 47. Modificarea Regulamentului de O: camzale si Functionare:

(1).Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin
hotarare a Consiliului local.

Art. 48. Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in
vigoare, iar prevederile contrare se abroga.
Presedinte

Nei




