ANEXA la HCL nr. 2/22.01.2019

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Mociu

Art.1

(1)Primarul,viceprimarul secretarul comunei,impreuna cu apararatul de specialitate al
primarului constituie Primaria Comunei Mociu, institutie publica cu activitate permanenta
care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor
Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale
Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii.

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

Art.2

(1)Misiunea Primariei este sa se preocupe de nevoile comunitatii si rezolvarea acestora intr-0
maniera legala, transparenta, echitabila, competenta si eficienta pentru asigurarea prosperitatii
locuitorilor comuneli, prin furnizarea de servicii publice la un nalt standard de calitate In context
national si international.

(2)Obiectivele generale ale Primariei comunei sunt urmatoarele:

a) dezvoltarea economico-sociala si de mediu a comunei;

b)organizarea si asigurarea functionarii aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor
si serviciilor publice de interes local si ale societatilor comerciale si regiilor autonome de interes
local;

c) administrarea domeniului public si privat al comunei;

d) gestionarea serviciilor furnizate catre cetateni;

e) cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

(3) Obiectivele specifice si activitatile fiecarui compartiment sunt reglementate de prezentul
regulament.

Art.3

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

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean si asigura executarea
hotararilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

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

in comuna.

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

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

(7)Primarul numeste s§i elibereaza din functie personalul din aparatul propriu de
specialitate al primarului, cu exceptia secretarului.

(8)Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local pot fi
delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricind una sau



alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate
fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una
sau mai multe persoane, fard ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de
competenta.
(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.
(10)In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.4
(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

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

(3)Viceprimarul intocmeste si sSemneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

Art.5
(DSecretarul comunei  este functionar public cu functie publica de conducere

este subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributii
Tncredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.
(2)Secretarul comunei desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art.6

(1)Aparatul de specialitate al primarului cuprinde functionarii publici si

personalul contractual din birouri si compartimente prevazute in organigrama si in
prezentul regulament si isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2)Structura acestuia si numarul de personal este in concordanta cu specificul
Institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale.

Art.7 primarul, viceprimarul , secretarul si personalul din aparatul de specialitate a

primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal,
pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.
Art. 8

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu compartimentele din
cadrul primariei vor urmari si vor duce la Tndeplinire hotararile Consiliului local
precum si prevederile prezentului regulament.
Art. 9

(DIn termen de 5 de zile de la intrarea Tn vigoare a prezentei hotarari,
personalul cu functii de conducere va intocmi fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

(2)Fisa postului va cuprinde Tn mod detaliat si concret atributiile si
responsabilitatile salariatilor, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(3) Fisele posturilor se aproba de catre primar si fac parte integranta din
prezentul regulament.

(4)Fisele posturilor vor fi insusite de catre fiecare salariat sub luare de
semnatura.



Structura organizatorica, obiectivele specifice, atributiile si activitatile compartimentelor de
munca

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat viceprimarului.
B. Obiective specifice ale compartimentelor de munca:

Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al pazei
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, curatenia birourilor.

C. Activitatile si atributiile compartimentului de munca:

Soferi:

- se prezinta la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinutd corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;

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

- pastreaza certificatul de Inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii si buldoexcavatorului in conditii corespunzatoare, le prezinta la
cererea organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului
sau viceprimarului.

- nu va conduce autovehiculul si buldoexcavatorul obosit sau sub influenta alcoolului,
drogurilor, medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete itinerariul i instructiunile primite de la viceprimar;

- soferului 1i este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu orice persoana fara acordul
prealabil al sefului coordonator;

- sase comporte civilizat cu elevii, colegii de serviciu, superiorii si organele de control,

- sa foloseasca un ton si un vocabular adecvat, decent in relatiile cu elevii si cadrele
didactice;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursd, verificd starea tehnica a autovehicului si a
utilajului, inclusiv anvelopele — nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale
autovehicului si utilajului si anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- lasosirea din cursa preda sefului direct foaia de parcurs completata corespunzator, insotita
de diagramele tahograf Tn maxim 24 ore;

- la parcarea autovehicului/utilajului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea
acestora;

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii date de Primar;

- soferul ajuta elevii imobilizati in carucioare sa urce si sa coboare din microbuz;
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respectd statiile de Tmbarcare/debarcare stabilite;

soferul raspunde personal de: integritatea autovehicului/utilajului pe care 1l are in dotare,
intretinerea autovehicului/utilajului, exploatarea autovehiculului/ utilajului in
conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica, soferul va raspunde in fata legii
pentru pagubele cauzate institutiei din vina Sa,;

respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, Legea 477/2004
indeplineste si alte atributii dispuse de primarul comunei, consiliul local sau cele ce
decurg din actele normative.

Guard:

= curatarea diferitelor spatii, birouri, vehicule de transport;

= 53 faca curdtenia uzuala si sa intretina ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scari,in curtile
interioare;

= sa curete toate spatiile si cladirile care apartin Primariei ;

= sa curete spatiile mari folosind aspiratoare, sa spele toate tipurile de ferestre si alte
suprafete de sticla cu solutii de curatare;

= 53 mentind echipamentul de lucru curat;

= s3 curete si sa dezinfecteze chiuvete si alte Incaperi sanitare, sa faca curatenie generala
dupa zugraveli chiar si in locurile mai greu accesibile;

= echipamente folosite: pamatufuri, maturi, bureti, carpe de curatat podele, mopuri, perii de
curatat, aspiratoare, detergenti si alte solutii, ustensile si mecanisme de curatat;

= are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

= Sd respecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI;

* 53 nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

= 53 se comporte civilizat fatd de cadrele de conducere si colegii de munca;

= organizeaza efectuarea curdteniei in birouri si celelalte Incaperi si spatii de acces si curtea
interioara.

* ja masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei, gazelor
naturale, hartiei, rechizitelor si a altor material de consum.

* mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei.

» asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

= Organizeaza curatenia la cdminele culturale din Mociu si Ghirisu Roman, la sala de sport
Mociu si la Sala de cununii Mociu.

= respectd prevederile Codului de conduita a personalului contractual, Legea 477/2004;

= exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primaruluiori primite de la sefii ierarhici.

Muncitor:

curatarea diferitelor spatii, birouri, vehicule de transport;

sd faca curdtenia uzuala si sa intretind ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scari,in curtile
interioare;

sd curete spatiile mari folosind aspiratoare, sa spele toate tipurile de ferestre si alte
suprafete de sticla cu solutii de curatare;

asigurd incalzirea corespunzatoare a birourilor §i a spatiilor care apartin de primarie si ia
masuri de prevenire a incendiilor 1n afara prezentei personalului in primarie.



= sa curete si sd dezinfecteze chiuvete si alte Incaperi sanitare, sa facd curdtenie generald
dupa zugraveli chiar si in locurile mai greu accesibile;

= echipamente folosite: pdmatufuri, maturi, bureti, carpe de curatat podele, mopuri, perii de
curatat, aspiratoare, detergenti si alte solutii, ustensile si mecanisme de curatat;

= sa aiba dexteritate manuald, conditie fizica buna, rabdare si sa poata lucra la Tnaltimi mari
1n cazul cladirilor foarte Tnalte;

= are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

= sdrespecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI;

= 53 nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

= 53 se comporte civilizat fatd de cadrele de conducere si colegii de munca,

» finsoteste masina de salubritate, in satele apartinatoare comunei, pentru colectarea
deseurilor;

= participa la curatenia si Intretinerea domeniului public;

= curata si Intretine centrala termica;

= respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, Legea 477/2004;

indeplineste si alte sarcini de serviciu, la solicitarea primarului, viceprimarului sau

prevazute de lege.

D. Responsabilitati:

- Asigurarea aplicarii legilor si actelor normative in vigoare, privind activitatea specifica.

- Asigurarea aplicarii prevederilor H.C.L-urilor.
E. Competente (autoritatea compartimentelor de munca):
- Aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al institutiei
- Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor
curente.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat secretarului comunei.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Acordarea de prestatii sociale si servicii sociale cu Caracter primar si specializate menite sa
asigure prevenirea , limitarea sau inldturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de
risc din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot genera
marginalizarea sau excluderea sociala.
Indeplinirea tuturor atributiilor trasate n sarcina autorititii tutelare de Codul familiei si celelalte
acte normative incidente.
C. Activitatile si atributiile compartimentului de munca:
Servicii cu caracter primar

- identificarea nevoii sociale individuale, familiale si de grup

- informare despre drepturi si obligatii

- masuri §i actiuni de constientizare si sensibilizare sociala

- consiliere sociala si juridica
Servicii specializate



ingrijire socio-medicald de naturd sociala (servicii de baza si suport)

In exercitarea atributiilor prevdzute de lege compartimentul de asistentd sociald desfasoara
activitati in urmatoarele domenii:

1.

In domeniul protectiei copilului

intocmirea raportului de evaluare initial pentru copiii a caror parinti sunt plecati la munca
n strainatate;

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

realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

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

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

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
asigurd consiliere §i informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, aupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra institutiilor special, etc.

asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul careasavarsit ofaptaprevazutadelegeapenala, darcarenuraspunde penal,
intocmeste dosarele In vederea stabilirii unei masuri de protectie pentru copiii
aflati 1n situatie de risc, planul de servicii si fisa de monitorizare;

realizeazd parteneriate  §i colaboreaza cu organizatille neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile In vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

intocmeste anchete sociale si planul de servicii pentru internarea mamei minore si a
copilului in Centrul Maternal;

intocmeste dosarele si dispozitiile privind acordarea dreptului la stimulentul educational
(tichete de gradinitd);

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

In domeniul protectiei persoanelor adulte:

evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediu familial si Tn comunitate;

elaboreaza planurile individualizate privind masurile de  asistenta social pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate
pentru consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultanta de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei 1intr-o institutie de asistentd sociala si
faciliteaza accesul acesteia In alte institutii specializate;



- evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

- realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd Sociala,

- asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

- asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitaatile
ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare.

B. In domeniul finantarii asistentei sociale:

- claboreazasifundamenteazapropunereade  buget  anualasipe perioade pentru
finantarea masurilordeasistentasociala;

- pregatestedocumentatianecesarainvederea stabiliriidreptului la prestatiile si
serviciile deasistentasocial;

- lamasuripentru bunadesfasurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta
sociala;

- comunicacelorinteresatinumarul de beneficiari de asistentasocialasi sumele
cheltuitecuaceastadestinatie,potrivitprevederilorlegale.

- Intocmeste dosarele pentru alocatie de stat pentru copii, pentru indemnizatie crestere copil,
pentru angajarea asistentilor personali;

- transmite catre D.G.A.S.P.C. Clyj situatii lunare, trimestriale si semestriale;

- Intocmeste documentatiei si punerea in platd a indemnizatiilor persoanelor cu handicap;

- Intocmeste anchete sociale privind ajutoarele deurgenta;

- Intocmeste cereri si dispozitii pentru incalzirea locuintei cu lemnesau gaze naturale, transmute
la AJPIS Clyj situatiile centralizatoare, rapoarte statistice si anchete sociale, atat pentru lemne
cat si pentru gaze naturale;

- Intocmeste anchete sociale pentru obtinere sprijin financiar, burse pentru elevi si studenti
pentru Incadrarea in grad de handicap a copiilor sau a persoanelor adulte, pentru divort, pentru
internarea persoanelor varstnice 1n azil de batrani;

- distribuirea laptelui praf, pe baza retetei eliberate de medicul de familie;

- exercitasi alte atributii  stabiliteprin legesau alte actenormative prin Hotarari
aleConsiliuluiLocal, dispozitiialeprimarului.

Autoritatea tutelara:

1. Instituietutelapentru persoanelepuse subinterdictiejudecatoreasca;

2. Instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea minorului la incheierea actelor juridice,
pentru diverse situatii 1n care parintii sunt in imposibilitatea de a exercita atributiile ce
le revin fata de persoana si bunurile copilului;

3. Instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea adultilor in situatiile prevazute de
art.146 si 152 din Codul familiei;

4. Intocmeste ancheta sociald pentru incredintarea minorului unuia dintre parinti 1in
cazurile de divort, reglementarea vizitarii minorului;

5. Efectueaza ancheta sociald pentru obtinerea dispensei de varsta la incheierea
casatoriei pentru minore;

6. Se pronunta cu privire la stabilirea domiciliului minorului In situatia n care 0 cere
pregatirea lui profesionala (Art. 102 Codul familiei);

7. Incuviinteaza actiunea de schimbare a numelui si prenumelui copilului initiatd de tutore.
(Ordonanta de Urgenta nr. 41/2003);



8. Incuviinteaza parintele decazut din drepturile parintesti sa intretind legaturi personale cu
copilul (Art. 111 Codul familiei);
9. Verifica permanent modul in care parintii/tutorele/curatorul, isi indeplinesc sarcinile ce le
revin cu privire la persoana si bunurile copilului (Art. 108 Codul familiei);
10. Initiaza actiuni la instantd In Vederea punerii sub interdictie judecatoreasca a
minorilor bolnavi psihici;

= respectd prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, Legea 7/2004;

D. Sistemul de relatii

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de cornpetenta, conform procedurilor sale
interne;

- colaboreazd cu organismele similare din tard, cu autoritatile judetene, organele de
politie, parchete, instante judecatoresti, autoritati ale adrninistratiei centrale, si elibercaza
actele administrative solicitate sau efectueaza operatiunile tehnico materiale solicitate.

COMPARTIMENT CADASTRU SI AGRICU LTURA
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat secretarului comunei.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurarea implementarii cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol. Gestioneaza,
organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul
teritoriului administrativ al comunei.

C. Activitatile compartimentului:
* Reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar si Legea
nr. 10/200I,
» Rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de
sprijin din partea statului etc.;
* Evidenta si urmarirea modificarilor  statutului terenurilor agricole pe raza comunei.
Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta;
» Urmarirea evidentei animalelor;
* Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;
 Efectueaza masuratori parcele
e Prelucreaza datele topografice luate din teren pentru crearea, modificarea si producerea de
harti topografice i alte reprezentari grafice;
« Intocmeste planuri de situatie
* Traseaza limite de proprietate
e respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, Legea 7/2004;

D. Atributiile compartimentului de munca:
1. Fond Funciar

1. Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr.1/2000, Legea nr.169/1997, Legea nr.
193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 10/2001;
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2. Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretar in conditiile legii;
3.Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente compartimentului,
verificd incadrarea acestora in conformitate cu legislatia In vigoare, rdspunde de circulatia,
pastrarea si arhivarea documentelor;

4. Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

5. Participa la punerea 1in posesia terenurilor a persoanclor indreptatite conform prevederilor
Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legii nr. 169/1997 si ale Legii nr. 247/2005;

6. Participa la punerea 1n posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din Decembrie
1989, conform Legii nr. 44/1994 sia Legii nr. 42/1990, republicata, Legea nr. 189/2000;

7. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesic a persoanelor indreptitite si tine evidenta
titlurilor de  proprietate eliberate de Institutia Prefectului - Judetul Cluj, Inmanandu-le
titularilor;

8. Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

9. Da consultatii si informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a compartimentlui, ia
masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

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

11. Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.

e respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, Legea 7/2004;

2. Registrul agricol:

1. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
2. Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata si le vizeaza anual,
3. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de
pozitii, adeverinte solicitate in baza Registrului Agricol etc.;
4. Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare,
precum si opisul alfabetic;
5. Transcrie 1n registrele agricole animalele vandute §i cumparate, produsii obfinuti din
fatari si animalele moarte;
6. Elibercaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor la burse scolare;
7. Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele tehnice
de completare a registrului agricol,
8. Inregistreaza de la gospodarii productia vegetald si animald, cu respectarea legii;
9. Verificda si avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producdtorilor agricoli;
10. Inocmeste dari de seamia statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;
11. La sesizarea detinatorilor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de factori
climatici si de animale;
12. Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intrd in sfera de rezolvare a
compartimentului;
13. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.
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14. respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, Legea 7/2004;
E. Responsabilititi:

- Raspunde pentru legalitatea intocrnirii documentatiilor iIn vederea reconstituirii dreptului
de proprietate In conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001, privind
punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor primarulu;

- Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in completarea
documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol;

- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului - Judetul Cluj
si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;

- Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si persoanelor
juridice.

F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- Are competentd In emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicarii
legilor fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate asupra terenurilor
agricole; ale Legii nr. 10/2001 precum si ale legislatiei registrului agricol;

- Are cornpetente in realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si institutiilor
statului Tn domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului agricol;

- Are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederea
obtinerii unor drepturi financiare in urma activitatilor care au ca obiect terenurile agricole.

G. Sistemul de relatii in compartimentul de munca:

Primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului implicate in
aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-1 administreaza sau se afla
in zona de competenta a compartimentului.

COMPARTIMENT CULTURA SI BIBLIOTECA COMUNALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat viceprimarului.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
C. Atributiile compartimentului de munca:

Cultura:

* Organizarea i participarea la diverse manifestari culturale organizate sub egida primariei si a
Consiliului local;

* redactarea corespondentei specifice cu institutii de cultura, ONG-uri, culte, structuri sportive;

» coordonarea activitatii casei de cultura;
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e organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice;

e conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale;

e organizarea §i sustinerea activitatii formatiilor de amatori la concursuri si festivaluri;

e Organizarea si sustinerea activitatii de documentare a oamenilor si elevilor despre istoria localitatii
Mociu;

e claborarea de monografii si albume cu poze vechi si noi cu privire la activitatile culturale
desfasurate de-a lungul anilor de catre membrii formatiilor artistice din Mociu;

e difuzare de filme artistice si documentare;

e organizarea si desfagurarea activitatii de interes comunitar;

e promoveaza obiceiurile si traditiille populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locala,

e propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditii,
creatii populare,valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate,cu respectarea
prevederilor legale;

e organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populard si de gospodarie tarineasca; desfasoara
activitati turistice, si tehnico aplicative In cadrul unor cercuri stiintifice,tehnice si formatii artistice.

e asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

e organizeaza si realizeaza alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu prevederile
legale in vigoare

e gestioneaza potrivit legilor In vigoare, bunurile mobile i imobile aflate in administrarea Caminului
Cultural ,conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile de protectie prevazute de lege, in
vederea protejarii acestora.

e claboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

¢ conduce nemijlocit si curent un domeniu distinct din activitatile de profil specifice;

e reprezintd si angajeaza institutia n raporturile cu persoanele juridice si fizice;

¢ informeaza Consiliul Local asupra realizarii obiectivelor stabilite si a prestatiei colectivului pe care
il conduce, stabilind cu acesta masuri corespunzatoare pentru Iimbunatafirea activitatii.

e indeplineste si functia de gestionar al bunurilor ce apartin patrimoniului comunei Mociu;

e indeplineste si alte sarcini trasate de catre conducerea primariei.

Biblioteca comunala:

e tine evidenta primard individual colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

e prelucreaza biblioeconomic, descrie bibliografic, si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic;

e asigurd orientarea cititorilor In utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;

e practica Tmprumutul bibliotecar la cerere;

e organizeaza activitdfi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, Intdlniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise lae bibliotecii, alte asemenea activitati culturale;

e tine evidenta cititorilor a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd, statistic de
biblioteca, recuperarea publicatiilor Tmprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale;

e claboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare.

g vy
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¢ cvidenta documentelor se face in format traditional si informatizat;

e evidenta globala prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

e cvidenta individuala, prin registrul de inventar(R.l.), cu numerotarea de la 1 la infinit;

e cvidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unita{i de inventar;

e cvidenta analitica pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile cultural constituite In gestiuni si
care fac parte din patrimonial cultural national mobil;

e cvidenta globald si individuald realizatd in sistem informatizat cuprinde descrierea completa,
conform I.S.B.D;

e bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar raspund material pentru lipsurile
din inventar care depasesc procentul de pierdere natural stabilit, potrivit legii,

e bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu
este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe
baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor;

e documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic, astfel:

-fondul care cuprind pana la 10.000 de documente - odata la 4 ani;

- fondul cuprins intre 10.001 - 50.000 de documente — odata la 6 ani;

- fondul cuprins ntre 50.001- 100.000 de documente — odata la 8 ani;
- fondul cuprins 100.001 — 1.000.000 de documente — odata la 10 ani;
- peste 1.000.000 de documente — o data la 15 ani.

¢ in caz de predare/preluare a gstiunii fondului de documente, precum si in caz de fortd majora se
procedeaza la verificarea integrala a inventarului;

e in cazuri de forta majora, incendii calamitati naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea
din evidenta a documentelor distruse;

e biblioteca este obligatd sa-si dezvolte periodic colectiile de documente prin achizitionarea de titluri
din productia editorial curenta;

e asigurd cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publicd astfel incat sa se asigure minimum 25 de
documente specific a 1.000 de locuitori;

e colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor;

e asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau sdli cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate;

e personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe
parcursul Intregii saptamani, cu plata personalului conform legii;

e intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de
informare documentara si alte instrumente specifice, constituie §i gestioneazd baze de date,
organizeaza sectii si filiale, servicii de Tmprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca,
precum si alte servicii;

e anual, personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii , care se prezintd
consiliului stiingific, precum si Consiliului Local al comunei Mociuin prima sedinta ordinara a lunii
1anuarie a fiecarui an;

e situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de
Statistica, Comisiei Nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale;

e depune diligentele necesare in vederea avizdrii Regulamentului de Organizare §i Functionare a
Bibliotecii Publice a comunei Mociu de catre Comisia Nationalda a Bibliotecilor, precum si
modificarilor ulterioare;
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e bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii de baza de programe anuale si
trimestriale, raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si
continutul activitatii, actioneaza pentru gospoddrirea si gestionarea corespunzatoare a fondului de
publicatii si reprezinta biblioteca comunald in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice
sau juridice;

e respecta si raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I.

e are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate
al Primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

e raspunde pentru integritatea si buna Intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea biroului si
a Intregii biblioteci;

e face parte din echipa de proiect la nevoie;

e distribuie presa locala tinand legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde;

¢ raspunde de Infrumusetarea si Intretinerea sectorului in care este repartizat;

e va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului;

¢ nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea superiorului locului in
care 1s1 desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) In caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie In care primarul si conducatorul
compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere;

e organizeaza activitdti culturale in ludoteca si biblionet;

e indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar, viceprimar sau
Consiliul Local.

D. Responsabilitati:

- solutioneaza toate adresele nregistrate care vizeaza atributiile sale;

-propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri instrumentate;
- propune masuri pentru Tmbunatatirea activitatii proprii.

- respectd prevederile Codului de conduita a personalului contractual, Legea 477/2004

E. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
solutioneaza sesizdrile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale interne

COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABILITATE, SALARIZARE SI RESURSE UMANE

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Compartimentul este subordonat primarului.
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B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar cantabile
privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casd a bugetului local pe
structura clasificatiei bugetare.

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

C. Atributiile si activitatile compartimentului
Contabilitate:

* organizeaza, iIndruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficienta activitatii

financiar-contabile a unitatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente
patrimoniale, contabilitatea de gestiune In conformitate cu legislatia in vigoare;

e raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente
justificative a oricdrei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii si de Inregistrarea cronologica si
sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

« raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului cel putin odata pe an, in orice situaii

prevazute de lege si de cate ori conducatorul institutiei o cere;

e organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

» raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

» asigurda si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor

documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

* organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

* raspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casad si a celorlalte

dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoana imputernicita, cel

putin lunar si inopinant controlul caseriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si
sub aspectul securitatii acestora;

* inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare furnizor

si factura in parte;

* Intocmeste nota de intrare receptie, daca achizitia se refera la un material sau un obiect de inventar,

pe care o listeaza si o ataseaza la documentele de plata;

* Intocmeste cec-ul Tn numerar;

¢ TIntocmeste rapoartele pe care le prezinta Consiliului Local pe linie de specialitate;

* supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

» asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;

eraspunde de 1indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitagii 82/1991,de

regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe linie
economica si financiar-contabila;

* intocmeste proiectul de buget si bugetul aprobat;
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* intocmeste dari de seama contabile trimestriale si anuale;

* intocmeste documente privind deschiderea finantarii;

* Intocmeste situatii cu privire la Incasarea veniturilor proprii si din alte surse de finantare;
« intocmeste deschideri de credite bugetare, cereri de sume defalcate din TVA,

 raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

* intocmeste foile de pontaj,statele de plata si centralizatoarele aferente salariilor pentru toti angajatii
din cadrul unitatii.

e intocmeste si depune declaratiile lunare cu contributiile angajatilor si angajatorului la bugetul
asigurarilor pentru somaj,la bugetul de stat,la bugetul fondului national unic de asigurari sociale de
sanatate pentru concedii si indemnizafii.

e eliberarea de adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte motive.

* indeplineste si alte atributii prevazute de lege si Insdrcindri date de primar.

Resurse umane:

e propune Primarului organigrama, statele de functii si numarul de personal pentru Aparatul de
specialitate al primarului urmand a fi supuse aprobarii Consiliului local;

e colaboreaza cu toate compartimentele pentru asigurarea incadrarii si promovarii  personalului,
stabilirea drepturilor salariale ce decurg din prevederile legale, angajarea, transferarea, desfacerea
contractelor de munca a salariatilor, evidenta concediilor de odihna, medicale, suplimentare,
fara plata, promovarea in functii, clase, grade, trepte profesionale;

e pregateste documentatiile pentru angajare, transfer si desfacerea contractelor de muncad pentru
personalul Primariei;

e claboreazd documentatia privind promovarea in clase, grade sau trepte profesionale;

e creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificarile intervenite si
le comunica A.N.F.P.

e intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, a cartilor de munca, pe care le pastreaza,
consemnand cronologic toate modificarile intervenite Tn activitatea si salarizarea personalului;

e claboreaza in luna decernbrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna;

e urmareste vechimea in munca in vederea accordarii sporului de vechime;

e asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului;

e intocmeste pe calculator si editeaza adeverinte, actualizari norme, diverse formulare, tabele, adrese
necesare n cadrul biroului si institutiei;

e actualizeaza statele de functii si tabelele cu angajati in baza structurilor organizatorice aprobate;

e studiaza legislaia muncii n vigoare;

e introducerea, initializarea sau actualizarea bazei de date a salariatilor institutiei;

e calculul salariilor;

e realizeaza si implementeaza grila de salarizare in conformitate cu prevederile n vigoare;

e cvidenta prezentei la lucru a personalului si intocmirea formelor necesare pentru salarizare;

e orice alta activitate specificd departamentului de resurse umane;

e clibereaza adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte motive;
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e furnizeaza informatiile necesare compartimentelor din cadrul serviciului la solicitarea acestora si
asigura furnizarea informatiilor de interes public la solicitarea celor interesati;

¢ intocmeste referate pentru propunerea initierii unor proiecte de hotarari si dispozitii specifice
atributiilor si acorda sprijin la Intocmirea proiectelor si dispozitiilor care au ca obiect domeniul de
activitate;

¢ intocmeste rapoarte la proiectele de hotarari repartizate;

e intocmeste foile de pontaj, statele de plata si centralizatoarele aferente salariilor pentru toti angajatii
din cadrul unitatii;

e propune primarului emiterea de dispozitii sau initierea unor proiecte de hotdrari care au ca subiect
domeniul sdu de activitate;

¢ indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar, n conditiile legii.

E. Responsabilitati:

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in

vigoare;

- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale,
ordonantarea platilor pentru cheltuielile de personal;

- efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

- gestiunea numerarului la casierie;

- cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne In domeniu;

-pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;
-raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.
F.Competentele(autoritatea)compartimentului de munca:
-efectuarea controlului inopinat la casieria din subordine;

-eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile personale pentru
persoanele aflate in Tntretinere, numarul zilelor de concediu medical, plata CAS si CASS etc.
G.Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Principalele informatii primite de la compartimentele de munca din primarie si din exterior,
precum si cele transmise catre compartimente de munca din primarie si in exterior:

-colaboreaza cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor catre casierie pentru 1Incasari/plati taxe fara debit etc. de la
compartimentele care utilizeaza aceste taxe;

-preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli de
judecata;

-intocmirea de referate, proiecte de hotarare si preluarea de referate si liste de restituiri taxe
si impozite locale si alte taxe;

-primirea statului de functii si alte documente justificative pentru calcularea drepturilor si
retinerilor din salarii de la alte compartimente din primarie si din afara institutiei;

- preluarea si solutionarea, impreunacu celelalte compartimente (dupa caz), a reclamatiilor
si asesizarilor formulate de catre cetateni;

-transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre bugetul de stat si
bugetele asigurarilor sociale etc.
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COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

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

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

C.Atributiile compartimentului de munca:

1.Stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren,impozitului pe mijloacele de
transport,taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor
aferente),si a altor venituri gestionate de compartiment;

2.Constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport,taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altorvenituri
gestionate de compartiment;

3.Controlul (inspectiafiscala) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren,impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate si a accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de
inregistrare fiscald, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare precum si a
procedurilor privind inspectia fiscala.

D. Activitatile compartimentului de lucru:

-tine evidenta nominal si centralizata a debitelor si Incasarilor din impozite si taxe precum si din
activitati autofinantate;

-confrunta chitantele cu borderourile desfasuratoare de incasari si ia masuri de repartizare a
sumelor din chitante tinand seama de ordinea de urmarire a debitelor si calculul majorarilor;

-intocmeste referate pentru propunerea initierii unor proiecte de hotarari si dispozitii specifice
atributiilor si acorda sprijin la Intocmirea proiectelor de hotarari care au ca obiect domeniul de
activitate, Intocmeste rapoarte de avizare la proiectele de hotdrari repartizate, prezintd Consiliului
local informari, teme conform graficului de sedinte;

- urmareste Tn conformitate cu legislatia in vigoare (codul fiscal) stabilirea taxelor si
impozitelorlocale conform Hotararii Consiliului local,

-opereaza n registrul de rol debitele si Incasarile pentru toate persoanele fizice aflate 1n registrele
de rol din toate satele apartinatoare comunei,

-urmdreste si calculeazd majorarile de intarziere pentru debitele neachitate in termenele de plata
stabilite de lege;

-duce la indeplinire dispozitiile primarului s1 HCL cu privire la impozitele si taxele locale;

-intocmeste instiintari de plata, somatii adresate rau platnicilor si executari silite;

-intocmeste referate pentru propunerea initierii unor proiecte de hotarari;

-efectueaza operatiunile de incasari de numerar, intocmeste borderourile de incasari;

-incaseaza de la populatia de pe teritoriul comunei veniturile din fondurile autofinantate, taxe de
timbre si orice alte sume date spre Incasare acestor organe potrivit dispozitiilor legale in vigoare,
emite chitante din chitantierul 2 bis pentru sumele incasate;

-incaseaza taxa In piata agroalimentara;

-emite chitante din chitantierul de tip stat pentru sumele incasate de la populatie din impozitele
locale;

-incaseaza taxa de chirii locuinte si taxa de chirii alte spatii;
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-inscrie zilnic sumele incasate in borderoul desfasurator pe sursele respective subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

-intocmeste foi de varsamant;

-depune banii obfinuti din Tncasari la trezorerie, ridica bani de la trezorerie;

-intocmeste certificate fiscale;

-vizeaza fisele de inmatriculare pentru autovehicule si preia dosare pentru impunerea acestora la
impozit;

-asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului;

-conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei, asigura
intocmirea corectd a registrului de casa;

- respectd prevederile Codului de conduita a personalului contractual sau a functionarilor

publici, Legea 477/2004 sau Legea 7/2004

-indeplineste si alte sarcini prevazute de lege si insarcinari date de primar.

E. Responsabilitati:

- aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii impozitelor si taxelor locale;
- incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silita;

- intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei;

- formularea raspunsurilor la contestatii;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale, respectarea regulamentelor interne.

F. Competentele (autoritatea):

- competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale;

- constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

- consiliaza contribuabilii cu privire la impozitele si taxele locale;

- In vederea clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta fiscala sau pentru identificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, institutiilor publice;

- aplicarea procedurilor de executare silita;

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutei primind si furnizand informaitii
specifice privind materia impozabila;

- colaboreazad cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei impozabile;
- colaboreaza cu alte institutii, Cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari si alte profesii
liberale 1n vederea identificarii materiei impozabile.

COMPARTIMENT SANATATE
A.Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat viceprimarului.

B.Obiectivele specific alecompartimentuluidemunca:

Cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi;
Faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar.

C.Atributiile compartimentului de munca:
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cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi din care face
parte;

faciliteaza comunicarea intre rnembrii comunitatii de romi si personalul medico- sanitar;
catagrafiaza gravidele si lauzele, in vederea  efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum, explicarea necesitatii si importantei efectudrii acestor controale si
insotirea la aceste controale, facilitand comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre
sanitare;

explicarea notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

catagrafiaza populatia infantild a comunitatii de romi;

explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

promovarea alimentatiei sanatoase in special la copii, precum si alimentatia la san;
urmareste nscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) ale medicului de
familie;

sprijind personalul medical in urmadrirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la populatia
infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre Osi 7
ani;

explicarea avantajelor includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune, popularizeaza in
comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

facilitarea acordarii primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciul de ambulanta si
insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

mobilizarea si Insotirea membrilor comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniile
de vaccinare,campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii
sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice,explicarea rolului si scopului acestora.
participarea la depistarea activa a cazurilor de turbeculoza si a altor Dboli
transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul
directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti;

la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explicarea rolului tratametelor
medicamentoase prescrise, reactiile adverse ale acestora si supravegheaza administrarea
medicamentelor, de expemplu tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza.
insotirea cadrelor medico-sanitare 1n activititile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor  epidemice, facilitand implementarea  masurilor  adecvate (explica membrilor
comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit).

semnalarea cadrelor  medicale privind aparitia  problemelor deosebite  din cadrul
comunitatii: focarele de boli transmisibile,parazitoze ,intoxicatii, probleme de igiena a apei
etc.

semnalrea in scris a directiilor de sanatate publica judetene in legatura problemele identificate
privind accesul membrilor comunitatii pe care o deserveste la urmatoarele servicii de asistenta
medicala primara:

*imunizari, conform programului national de imunizari;

*examenul de bilant al copilului cu varsta intre 0-7 ani;

*supravegherea gravidei conform normelor metodologice emise de Ministerul Sanatatii si Familiei;
*depistarea active a cazurilor de TBC;

*asistenta medicala de urgenta;

semnalarea asistentului social privind cazurile potentiale de abandon al copiilor.
respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, Legea 7/2004;
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- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

D. Responsabilitati:

- solutioneaza toate adresele inregistrate care vizeaza atributiile sale;
- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri

instrumentate;
- propune masuri pentru Tmbunatatirea activitatii proprii.

E.SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:
- Colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor
sale interne.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
A.Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat secretarului.
B.Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Exercitarea cornpetentelor ce 1i sunt date prin lege (OUGnNr.84/2001) pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor.

C.Atributiile si activitatile compartimentului de munca:

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, In conditiile legii, acte de stare civila si
elibereaza certificate doveditoare;

- Tnscrie mentiuni Tn conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civila aflate In pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

- Inregistreaza toate cererile 1n registre corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Tnscrise
in formulare;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si
dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

- trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pana la data de 5 a luni urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani,
modificarile intervenite n statutul civil al persoanelor cu varsta intre 0-14 ani,
precum si actele de identificare ale persoanelor decedate sau declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei Supuse
obligatiilor militare;
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- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, In conformitate
cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei
Judetene de Statistica;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

- comunica anual, pentru anul urmator, Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civila,
formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala;

- reconstituie, prin copiere registrele de stare civila pierdute ori distruse-partial sau
total-dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- ia masuri de reconstituire sau de Intocmire ulterioara a actelor de stare civila in
cazurile prevazute de lege;

- Tnainteaza Serviciului Public Comunitar de Evidenta a persoanelor exemplarul 11
al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data inchiderii
registrului, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- sesizeaza de Indata serviciului judetean de specialitate Tn cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

- primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
judecatoreasca;

- Intocmeste livretele de familie si face mentiunile corespunzatoare;

- comunica din oficiu In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane,
sau la cererea persoanclor indreptatite, camerei notarilor publici Tn a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale;

- propune primarului inifierea unor proiecte de hotarari sau emiterea unor
dispozitii din sfera sa de activitate, pe care le si redacteaza.

- Arhiveaza documentele ce se creeaza in cadrul compartimentului;

- Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributiuni stabilite de consiliul local,
primar, viceprimar sau secretar precum si cele rezultate din actele normative in
vigoare.

D.SISTEMUL DE RELATIlI AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

Inindeplinirea atributiilor cu care este investit, Compartimentul coopereaza cu celelalte
compartimente de lucru din aparatul de specialitate al Primarului si dezvolta relatii de colaborare
cu autoritatile publice, agentii economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice sau juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor legislatiei
in vigoare.

POLITIA LOCALA
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat primarului.
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B.Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Eliminarea activitatilor si faptelor ilegale in domeniile: constructiilor si disciplinei in
constructii, protectiei mediului, in dorneniul comercial, ordinii si linistii publice, sigurantei
traficului rutier, a interelatiilor cucetatenii, persoanelor fizice si juridice si a institutiilor cu
atributii de control,

Crearea unui climat de siguranta sociala,de respectare a legilor.

C. Atributiile compartimentului de munca:

mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si si
guranta publica alunitatii/subdiviziunii administrative-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
mentine ordinea publicd n imediata apropiere a unitatilor de Invatdmant publice, a unitétilor
sanitare publice, 1n parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, n zonele comerciale si de agrement, 1n parcuri, piete, cimitire,
precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

asigurd informarea operativa a primarului, consiliului local si a politiei locale despre evenimente
deosebite care au avut loc in cadrul activitatii poliiei comunitare;

sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indicatorilor ce Ti revin
si sd nu consume bauturi alcoolice pe timpul exercitarii sarcinilor de serviciu;

la intrarea in serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor,
a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si sa ia, in caz de nevoie, masurile care
se impun;

sa supravegheze ca persoanelor carora li s-a permis accesul in incintd, pe baza documentelor
stabilite, s se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

sd nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului.

sa verifice obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave.in cazul in care acestea s-au produs, sa ia
primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si limitarea consecintelor acestor
evenimente si sa sesizeze organele competente;

actioneaza Tmpreund cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civild si alte autoritati
prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere sau de orice fel si de respectare a
igienizdrii zonelor periferice i a malurilor cursurilor de ape, sesizdnd primarul cu privire la
situatiile de fapt canstatate si la masurile ce trebuiesc luate In vederea imbunatatirii starii de
curdtenie a localitatii;

in cazul sdvarsirii unei infractiuni flagrante ia masuri de conducere si de predare a faptuitorului
structurilor Inspectoratului General al Politiei Romane competente potrivit legii.Daca faptuitorul
a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane
si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

sa asigure ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publica, previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia localitatilor si comertul
stradal precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local;

asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local,
conform planurilor de paza si ordine publica;
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asigura insotirea §i protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;

insoteste functionarii primariei la efectuarea unor controale si la punerea in executare a unor
hotarari ale consiliului local, asigurdnd protectia acestora si prevenirea oricdror acte de tulburare
a ordinii publice;

sprijind Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau
executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

participa dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia unor lucrari de modernizare
si reparatii ale arterelor de circulatie;

asigurd supravegherea parcarilor auto, unitatilor scolare, a zonelor comerciale, a pietelor si a
altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publicd;

participd la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adundrilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

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;

intervine, Tmpreund cu organele de politie, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt
sesizate si rezolvarea acestora;

sa facd uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strict a prevederilor legale;
supravegheaza executarea lucrarilor efectuate de beneficiarii de ajutor social, tinand evidenta
orelor efectuate si prezenta acestora la lucrari;

urmareste si completeaza corespondenta cu serviciul de probatiune, pentru persoanele care
executd munca in folosul comunitatii Tn urma unor condamnari;

organizarea si pastrarea documentelor arhivate pe sectoare, ani, luni;

primirea documentelor arhivate din anul precedent(numai daca este respectatd legea 16/1996 si
358/2002- copertat, numerotat, snuruit si sigilat);

legarea documentelor care s-au deteriorate, desfacut;

tinerea la zi a registrului de evidenta curentd a arhivei,

convocarea comisiel de selectionare a documentelor care au deposit termenul de pastrare
conform Nomenclatorului arhivistic, numitd de conducerea primariet;

selectionarea, scoaterea din evidenta si predarea din arhiva a documentelor care au depasit
termenul de pastrare cu aprobarea Comisiei de Selectionare prin proces verbal;

tinerea proceselor de predare-primire a dosarelor;

tinerea legaturii cu arhivele statului;

intocmeste referate pentru propunerea initierii unor proiecte de hotarari si dispozitii specifice
atributiilorsi acorda sprijin la intocmirea proiectelor si dispozitiilor care au ca obiect domeniul de
activitate;

intocmeste rapoarte la proiectele de hotarari repartizate;

prezintd consiliului local informari, teme, conform graficului de sedinte sau la solicitarea
membrilor consiliului local;

propune primarului emiterea de dispozitii sau initierea unor proiecte de hotdrari care au ca
subiect domeniul sdu de activitate;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
normelor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curdtenia localitatilor, comerful
stradal, protectia mediului inconjurator, precum si pentru faptele care afecteazd mediul
inconjurdtor, precum si pentru faptele care afecteazd climatul social, reglementate in conditiile
legii la urmatoarele acte normative:Legea nr.61/1991, Legea nr.12/1990, Hotéararea Consiliului
Judetean nr.114/2002, HCJC nr.154/2002, HG nr.661/2001 cu modificarile ulterioare;
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= ocazional, asigura registratura priariei,

= ocazional, conduce masinile primariei;

= respectd prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, Legea 7/2004;

= indeplineste si alte atributii dispuse de primarul comunei, consiliul local sau cele ce decurg din
actele normative.

D.Responsabilititi:

- raspunde de verificarea modului de respectare a legislatiei in domeniul protectieimediului,
activitatii comerciale, ordinii si linistii publice, sigurantei cetatenilor, sigurantei traficului
rutier, de catre persoanele fizice, persoanele juridice si institutiile publice pe raza comunei;

- impune respectarea legalitatii in domeniul constructiilor, protectiei  mediului, activitatilor
comerciale, ordinii si linistii publice, sigurantei cetatenilor, sigurantei
traficului rutier, prin actiuni de verificare, control, indrumare si sanctionare,

-asigura relatiile cu publicul.
E.Competentele (autoritatea)compartimentului de munca:

Aplica in conformitate cu imputernicirea primita din partea primarului legislatia specifica in
domeniul controlului  privind protectia mediului, buna gospodarire a localitatii, regimului
deseurilor, reciclarea deseurilor, respectarii normelor de igiena etc, activitatilor comerciale, linistii
si ordinii publice, sigurantei cetatenilor, sigurantei traficului rutier, de aplicarea carora este
responsabil conform legislatiei in vigoare.

In conformitate cu cele prezentate, compartimentul are competenta de a efectua verificari,
controale si de a incheia sanctiuni pe legile, hotararile guvernului, hotararile consiliului local si alte

- : . - . ..a latiei,normele de igiena.
reglernentari legale referitoare la protectia mediului, mediul deviate populai glena

Solutioneaza problemele constatate conform competentelor compartimentului sau

propune solutii de rezolvare a problemelor de catre alte compartimente de munca din cadrul
primariei sau care colaboreaza cu primaria precum si persoanele fizice si juridice care isi desfasoara
activitatea pe raza comunei, dupa caz.

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei primind si furnizand informatii
specifice compartimentului care contribuie n foarte mare masura la rezolvarea problemelor cu care
se confronta cetatenii sau acelea pe care le constata inspectorii pe teren si sunt de competenta
acestora

COMPARTIMENUL AFTER SCHOOL
A.Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat Consiliului local.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Ajuta copii si parintii in rezolvarea problemelor.
Organizeaza si deruleaza activitatispecifice centrului, colaboreaza cu cadrele didactice pentru a
ajuta copiii la rezolvarea temelor si alte activitati scolare.
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C. Atributiile compartimentului de munca:
Sef centru:
desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului si a serviciilor oferite de catre acesta in
comunitate ;
elaboreaza proiecte, rapoarte generale privind activitatea centrului si prezentarea rapoartelor de
doua ori pe an Consiliului local al comunei ;
asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate in cadrul centrului;
indrumare i control nemijlocit al muncii administrativ-gospodaresti;
face propuneri de masuri necesare pentru modernizarea mijloacelor din dotarea centrului;
sigurarea functiondrii in bune conditii a aparaturii din dotare luand masurile necesare pentru
intretinerea acestora si a instalatiilor aferente;
intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor §i asigurarea serviciilor necesare
bunei functionari a activitatii centrului;
intocmeste rapoarte generale privind activitatea centrului;
asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate in cadrul centrului;
raspunde de inventarul centrului;
intocmeste lunar fisa de pontaj;
participd la formarea planului individual de interventie a beneficiarilor, vizeaza si verifica
progresele acestora;
intocmeste proiecte educative, pe teme date, in functie de perioada anului;
colaboreaza cu toate institutiile din localitate (politie, spital, biserica) pentru diferite prezentari
tematice;
colaboreaza cu alte compartimente din cadrul primariei pentru elaborarea de proiecte;
atrage fonduri pentru centru;
colaboreaza cu cadrele didactice pentru a putea ajuta copiii la efectuarea temelor pentru acasa;
se ocupa de curatenia si intretinerea curateniei n incinta centrului;
intocmeste documentatii pentru avize si autorizatii de functionare;
intocmeste contracte cu parintii beneficiarilor din centru si pastreaza legatura cu acestia;efectucaza
comanda si tine evidenta la hrana, verifica produsele primite si facturile;
respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, Legea 477/2004;

indeplineste si alte atributii date de primar, consiliul local sau prevazute de lege.

Psiholog:

contribuie la monitorizarea si sintetizarea informatiilor referitoare la evolutia psihologica a fiecarui
copil;
realizeaza evaluarea periodica a progreselor copilului;
intocmeste profilul psihologic al copiilor;
stabileste scopuri, obiective, si planuri de interventie recuperaorie din punct de vedere psihologic;
participd la evaluarea, diagnosticarea, stabilirea masurilor recuperatorii si de interventie medico-
psiho-sociald individuala a copilului;
contribuie la crearea unui mediu propice adaptarii copiilor la realitatea inconjuratoare, mediaza
relatiile dintre copii si mediu;
stimuleaza senzorial, cognitiv si afectiv copii si ofera modele de comportamente;
contribuie la formarea deprinderilor primare necesare autonomiei copilului;
intocmeste o planificare semestriala, impreund cu asistentul social si aisstentul medical, pe care o
duce spre avizare, privind desfasurarea unor activitati pe teme;
raspunde cu privire la toate activitatile pe care le desfasoara;
va adopta un stil de munca propriu, specific, de a actiona in vederea atingerii obiectivelor propuse
de institutie, pentru respectarea interesului superior al copilului aflat in dificultate;
duce la indeplinire obiectivele stabilite in conditii eficiente, presupunand o cunoastere multilaterala
a copilului, incepand de la cel normal, pana la cel cu deficiente
elaboreaza raportul lunar de activitate;
respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, Legea 477/2004;
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indeplineste si alte atributii date de primar, consiliul local sau prevazute de lege.

Personal administrativ:
curatarea diferitelor spatii si birouri din cadrul cladirii after school;
sa faca curdtenia uzuala si sa intretina ordinea, inclusiv pe scari si in curtea interioara;
sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSL.
sd nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.
se preocupa de intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si
a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul.
urmareste modul de folosire al bunurilor, ia masuri pentru intretinerea §i repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale.
planificarea activitatii administrative (intretinere si protocol)
asigurd buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladirii ( apa, canalizare, incalzire, mobilier);
asigurd aprovizionarea, instalarea si intretinerea echipametnelor, instalatiilor, mobilierului cladirii;
mentine legatura cu furnizorii de material,
responsabilitati si sarcini In domeniul SSM;
si situatiilor de urgenta, precum si masurile de aplicare a acestora;
sa utilizeze echipamentele de munca potrivit instructiunilor tehnice;
sa utilizeze in mod corespunzator echipamentul individual de protectie;
respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, Legea 477/2004;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insdrcindri date de primar.

D.Responsabilitati:

- raspunde deverificarea modului de respectare a legislatiei in domeniu, activitatii de prevenire a
situatiilor de risc, protectia copilului, solutionarea problemelor sociale, monitorizarea si sintetizarea
informatiilor referitoare la evolutia fiecarui copil;

-asigurd un mediu propice adaptarii copiilor la realitatea inconjuratoare.

E.Competentele (autoritatea)compartimentului de munca:

desfasoara activitdfi pentru promovarea imaginii centrului si a serviciilor oferite de cétre acesta in
comunitate;

contribuie la crearea unui mediu propice adaptarii copiilor la realitatea inconjuratoare, mediaza
relatiile dintre copii si mediu;

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale
interne.

CONSILIER AL PRIMARULUI
Este subordonat primarului.

B.Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
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Asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale.

C.  Atributiile compartimentului de munca:

asigurd consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale ;

urmadreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre toate compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului;

pregateste informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte;

intocmeste proiectele de hotarare si notele de fundamentare initiate de primar;

colaboreazd cu serviciile s§i compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor de serviciu;

asigurd desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primarie si de consiliul local,
intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele utile, e-
mai-luri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria, etc;

prezintd zilnic la Primar: posta electronica, corespondenta venitd si mapele compartimentelor si
serviciilor functionale din primarie n scopul semnarii i repartizarii;

asigurd pastrarea si folosirea corectd a insemnelor oficiale, In conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

indeplineste atributii de protocol si reprezentare: organizeaza actiunile de reprezentare a primarului
la ceremonii si solemnitdti, intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii,
oficialitati, la primar.

este purtatorul de cuvant al Primarului in relatia cu mass-media. Preia din mass-media sesizari sau
aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale si le transmite pentru solutionare serviciilor
si compartimentelor din primarie;

raspunde de crearea unei baze de date a autoritatii publice locale pe care o gestioneaza §i o
actualizeaza permanent;

pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta n exercitarea
atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

asigura asistenta tehnica pentru angajarea si utilizarea surselor de finantare pentru obiectivele de
investitii publice si reparatii, in scopul respectarii prevederilor O.U.G. nr.34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de servicii,

participa la receptiile obiectivelor de investitii publice conform prevederilor legale;

elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la
elaboreazd documentatia de atribuire pe suport hartie si/sau electronic, asigurand accesul
nerestrictionat, direct ( acolo unde este posibil, prin mijloace electronice) operatorilor economici,
preluand din compartimentele tehnice de specialitate caietul de sarcini ( specificatii tehnice) sau
documentatia descriptiva, in cazul procedurilor de negociere, dialog competitive sau achizitie direct
sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentelor de concurs, in colaborare cu
serviciile sau compartimentele care relevd necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in aplicarea procedurii de atribuire;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale, elaboreaza si
inainteaza spre transmitere anuntul de participare/invitatia de participare precum si anuntul catre
Ministerul Finantelor privind verificarea procedurilor, acolo unde este cazul;

asigurd cu maxima transparenta circuitul informal privind solicitarile de clarificari intre participantii
la procedura si autoritatea contractanta, precum si Intre compartimentul intern specializat si
compartimentele tehnice de specialitate privind continutul caietului de sarcini;

propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;
acorda comisiilor de evaluare consultatii referitoare la confinutul documentatiei de achizitii;
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- elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea Primarului si cu avizul
compartimentului juridic;

- asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea principiilor
care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

- elaboreaza sau coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire/ selectare/ preselectare in
colaborare cu compartimentele interesate in achizifionarea de produse, servicii sau lucrari;

- informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;

- participa la redactarea contractelor de achizitie public;

- Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile desfasurate in
cadrul procedurii de atribuire, respective toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

- asigura derularea procedurii de atribuire incepand cu manifestarea intentiei de participare la
procedurd a operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor, primirea ofertelor si
deschiderea acestora, examinare-cvaluare, stabilirrea ofertei castigatoare si adjudecarea/ anularca
procedurii, dupa caz;

- Tnainteaza spre aprobare conducatorului autoritdfii contractante raportul de atribuire si catre
compartimentul suport-logistic proiectul de contract, oferta declarata castigatoare pentru intocmirea
contractului/acordului cadru;

- asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- Opereaza modificari sau completari ulterioare Tn programul annual al achizitiilor, cdnd situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil,;

- semnarea electronica a documentelor de achizitie publica;

- respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, Legea 477/2004;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date de primar.

D.Responsabilitati:

- asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale

administratiei publice locale;

- colaboreazd cu serviciille §i compartimentele din cadrul primdrier pentru 1indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor de serviciu,

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale
interne.

Presedinte de sedinta,
BORZASI REMUS HOLODARI GHEORGHE

28



