ROMANIA
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PROIECT DE HOTARARE Nr.175
din 02.09.2021

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Mociu

Consiliul local al comunei Mociu, judetul Cluj, intrunit in sedinta de lucru ordinara din
datade ........ooeeennnn :

Luand in dezbatere proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Mociu, elaborat din initiativa
d-lui Primar; ; ‘ VN

Analizand: '

— Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici republicafd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

— Prevederile Codului Muncii (Legea'nr. 53/2003-republicat);

— 1In baza Art. 4 din Ordonanta Guvernului nr.. 119/1999 privind controlul intern i controlul
financiar preventiv, cu modificérile si completérile ulterioare, avind in vedere prevederile
Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice; care impun adoptarea unor regulamente interne, ca mijloc de reglementare si de
comunicare uniforma a normelor interne in cadrul Primériei;

— In temeiul art. 196 alin. 1 lit (b), art. 197 alin. (1) si alin.(4) art. 198 alin. 1, art. 199,
coroborate cu art. 155 alin. 5 lit.(a), din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

— Avand in vedere Raportul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local.

PROIECT DE HOTARARE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Mociu, conforin Anexei, care face parte integranta din prezenta hotéarére.

Art.2 Cu ducerea la indeplinirea si punerea in aplicare a prezentului proiect de hotarére se
incredinteaza primarul comunei Mociu, jud.Cluj.




Art.3 Prezentul proiect de hotardre se comunicd : Institutiei Prefectului Judetului Cluj,
Primarului Comunei Mociu, Institutiilor publice implicate, Compartimentele din cadrul Primiriei
comunei Mociu. '

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL U.A.T. MOCIU
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ANEXA la P.H. nr. 175/02.09.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

Art. 1.

(1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreund cu apararatul de specialitate a
primarului constituie Primaria Comunei Mociu, institutie publicd cu activitate permanenta care
asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tdrii, ale decretelor
Presedintelui Romaéniei, ale hotdrdrilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritdti ale administratiei publice centrale, ale hotérarilor Consiliului judetean, ale Consiliului
local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii.

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

Art. 2.

(1) MISIUNEA Primériei este sa se preocupe de nevoile comunitatii si rezolvarea acestora intr-
o maniera legald, transparent, echitabila, competenta si eficientd pentru asigurarea prosperitatii
locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii publice la un inalt standard de calitate in
context national si international.

(2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primériei comunei sunt urmétoarele:

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

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

¢) administrarea domeniului public si privat al comunei;

d) gestionarea serviciilor furnizate citre cetifeni;

e) cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

(3) OBIECTIVELE SPECIFICE SI ACTIVITATILE fiecdrui compartiment sunt reglementate
de prezentul regulament.
Art. 3.

(1) Primarul este autoritatea executivd a administragiei publice prin care se realizeaza
autonomia localad in comuna.

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

(3) Primarul functioneazd ca autoritate administrativd autonomd si rezolvd treburile
publice din comuna, 1n conditiile prevdzute de lege.

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

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

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

(7) Primarul numeste si elibereazd din functie personalul din aarat de specialitate a
primaruluiul propriu al , cu exceptia secretarului.



(8) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local pot fi
delegate, conform legii. Primarul rdmane competent sa exercite oricdnd una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legédturd cu atributiile delegate fiind intru totul
valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fard ca in aceastd situatie s fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii
dupi 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 exercitd atributii delegate in numele primarului, prin dispozifia
primarului.

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

Art. 5.

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

(2) Secretarul comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art. 6.

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

(2) Structura acestuia si numdrul de personal este in concordantd cu specificul
institutiei, In limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primiriei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de cétre
primar.

Art. 7.

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

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

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

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din structura
organizatoricd a Primaria comunei sau intre acestea si compartimente corespondente din cadrul
unititilor subordonate Consiliului Local; - compartimentele din structura organizatoricd a
Primériei comunei si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
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sau locale din fard. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau
hotérare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
primar, secretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura
organizatoricd reprezintd Primaria comunei in relatiile cu celelalte structuri ale administraiei
centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din fard sau straindtate. Functionarii publici care
reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligafia sd
promoveze o imagine favorabila tarii si Primériei comunei.

e) relatii de inspectie si control: - se stabilesc intre compartimentele specializate in
inspectie si control (compartimentul audit intern, compartimentul financiar- contabil) sau
personalul mandatat prin dispozitie a primarului si unitdtile subordonate Consiliului Local sau
care desfisoard activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
legi si acte normative in vigoare.

Art. 8.

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu compartimentele din cadrul
Primariei vor urmdri si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

Art. 9.

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

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

(3) Fisele posturilor se aprobd de cétre primar si fac parte integrantd 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 FINANCIAR, CONTABILITATE, SALARIZARE, RESURSE
UMANE SI RELATII PUBLICE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUIL.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

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

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

C. Activititile compartimentului

1. Organizeazi evidenta contabila la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare

2. Asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv.

3. Stabileste misurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

4. Asiguri realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea
si buna administrare a domeniului public si privat al comunei;

5. Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

6. Asigurd inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce aparfin Comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.

7. Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

8. Participi la intocmirea situatiilor financiare si a darilor de seama trimestriale si anuale.

9. Rispunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.

10. Organizeazi si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al
institutiei, supuse amortizarii , in conditiile legii;

11. Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

12. Face propuneri de fundamentare, la termenele prevazute de lege, a proiectului bugetului
local al comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal
de credite si Consiliului local , in vederea aprobarii bugetului anual;

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



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

15. Verifica si analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local .

16. Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei.

17. Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finanfare,

18. Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si bdnesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a
documentelor de evidenta tehnica si operativa in gestiunea proprie

19. Rispunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajdrii si utilizdrii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

20. Participi la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale .

21. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

22. Asigurd organizarea si conducerea contabilitétii veniturilor bugetare , pe categorii de
venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice

23. Asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea
si utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfdsurate conform clasificatiei bugetare.

24. Inregistreazi in ordine cronologicd si sistematicd operatiunile de incasiri si plafi pe baza
documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate.

25. Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al unitati, asigurd repartizarea acestuia pe
trimestre si urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, si destinatiile pentru care au
fost aprobate.

26. Asigura verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;

27. Asigurd intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de fncasiri si plati prin
extrasele de cont;

28. Asigurd inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

29. Asigurd intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale.

30. Intocmeste lucriri de executie operativa si periodicd privind executia bugetara de casd a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

31. Asigurd lucririle de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste
bilantul contabil anual;

32. Exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

33. Centralizeazd conturile de executie de la unitatea scolard din localitate, urmareste
incadrarea cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de seama contabile;

34. Asigurd evidenta, urmdarirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile
autofinantate;

35. Asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald;

36. La sfarsitul fiecdrui an organizeaza actiunea de inventariere a patrimoniului;

3




37. Asigura lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitarile de
fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe salarii
conform repartizérii pe trimestre a bugetului local;

38. Realizeaza evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea sinteticd a valorilor,
contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor
banesti , contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

39. Efectueaza virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetara.

40. Efectueazd inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.

41. Tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si
materialelor de intrefinere.

42. Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza sefii ierarhici.

43. Face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezervi, pe care le supune aprobarii Consiliului local , prin sefii ierarhici.

44. Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

45. Urmireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar .

46. Participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institufie ca personal
specializat.

47. Asigurd intocmirea situaiilor financiare si dérilor de seama trimestriale si anuale

48. Propune Primarului organigrama , statele de functii si numdrul de personal pentru
Aparatul de specialitate a primarului urmand a fi supuse aprobarii Consiliului local .

49. Colaboreazd cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutdrii, incadrdrii si
promovarii personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile legale,
prezentarea datelor statistice, cerute de conducerea institutiei conform legislagiei in vigoare,
fundamentarea fondului de salar pe anul urmitor, angajarea, transferarea, desfacerea
contractelor de munca a salariatilor, evidenta concediilor de odihnd, medicale, suplimentare,
fard plata, verificarea pontajelor in vederea stabilirii drepturilor banesti, promovarea in functii,
clase, grade, trepte profesionale, acordarea de salar de merit si alte sporuri specifice.

50. Face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru cheltuielile
de personal, inclusiv acordarea premiilor si a altor drepturi de personal pentru salariatii din
paratul executiv si Serviciile publice e si de deservire.

51. Pregiteste documentatiile pentru angajare, transfer si desfacerea contractelor de munca
pentru personalul Primériei,

52. Elaboreazd documentatia privind promovarea in clase, grade sau trepte profesionale.

53. Coordoneaza actiunea de evaluarea a performantelor individuale ale functionarilor
publici si personalului contractual, prin fise de evaluare, care se intocmesc , in luna decembrie a
fiecdrui an, care se supun aprobarii de cdtre primar, si in baza cdrora se stabilesc salariile si
indemnizatiile de conducere precum si tine evidenta acestor fige.

54. Primeste sesizirile, referatele privind salariatii care sdvarsesc abateri si efectueazd
cercetarea acestor fapte. Intocmeste referate, in acest sens §i le supune solufiondrii, in
conformitate cu prevederile legale si tine evidenta sanctiunilor disciplinare.
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55. Asigura baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primdriei, pe baza fiselor de
pontaj.

56. Calculeazd drepturile cuvenite salariatilor pentru orele suplimentare si sporul pentru
orele lucrate de noapte, conform pontajelor prezentate de sefii de servicii, insusite de
conducerea unitatii.

57. Intocmeste statele de plat , in baza pontajelor

58. Creeazd baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificarile
intervenite si le comunicd A.N.F.P.

59. Tine evidenta personaului a c#rui incadrare se face de cétre primar, inclusiv
insotitorilor persoanelor cu handicap, pentru care calculeaza efectiv drepturile salariale.

60. Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, a cirtilor de muncd, pe care le
pastreazd, consemnand cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si salarizarea
personalului.

61. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale caror carti de munca
sunt in evidenta sa.

62. Elaboreazi in luna decembrie, pentru anul urmaitor, programarea concediilor de odihna
si concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului
programul unitar anual privind efectuarea concediilor de odihna.

63. Tine evidenta si a concediilor medicale, concediilor fard plata si alte concedii.

64. Tine evidenta fiselor posturilor intocmite

65. Elibereazi adeverinte de salar, pentru medic, pentru recalcularea pensiilor etc;

66. Urmadreste vechimea in muncd in vederea acorddrii sporului de vechime;

67.  Intocmeste contractele de muncd, dispozitiile privind incadrarea In munci, precum si
toate actele necesare incetarii raporturilor de munca;

68. Intocmeste anual fisele fiscale ;

69. Asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

70. Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotdrari spre avizare, prezintd rapoarte, informéri si alte materiale, la solicitare consilierilor si
informeaza conducerea executiva despre acestea.

71. Exercita si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotérari
ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Principalele informatii primite de la compartimentele de muncd din primdrie si din exterior,
precum si cele transmise cétre compartimente de muncé din primdrie si in exterior:

- colaboreaza cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor cétre casierie pentru fincasari/plafi taxe fdra 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 hotdrare 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 primérie si din afara institutiei;

- preluarea si solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupé caz), a reclamatiilor si a
sesizarilor formulate de cétre cetéteni;



- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre bugetul de stat si
bugetele asigurarilor sociale efc.

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUIL.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de muncé:

Stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea 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 altor venituri
gestionate de compartiment;

3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de 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 fiscald;

D. Activitatile compartimentului de lucru

1. Face propuneri pentru stabilirea de impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice

2. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul local.

3. Efectucazi analize si intocmeste situatii in legétura cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, luarea masurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscald si propune misuri pentru respectarea legalita{ii in materie de
impozite si taxe.

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

5. Urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeazi taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe
care constituie venit al bugetului local.

6. Constati si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice

7. Urmireste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre contribuabili.

8. Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic.

9. Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupéd caz,
diferente fata de impunerea initiala.



10. Aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care incalcd
prevederile legale.

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

12. intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amaniri sau esaloniri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce
evidenta facilitatilor acordate.

13. Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal.

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

15. Verificd persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si
asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina
contribuabililor diferente de impozite si taxe.

16. Intocmeste borderourile de debite si scdderi si urmireste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice si asigura gestionarea lor.

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

18. Cerceteazi obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare.

19. Propune, in conditii prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale.

20. Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili.

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

22. Efectueaz# analize si intocmeste informdri in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare $i masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei.

23. Asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.

24. Constati si stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate de
persoanele juridice.

25. Intocmeste borderourile de debite si scdderi, urmareste operarea lor in evidentele
analitice si sintetice.

26. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili.

27. Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic.

28. Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fatd de impunerea initiald.

29. Aplicd sanctiunile prevdazute de actele normative tuturor persoanelor juridice care
incalca prevederile legale.

30. Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
inifiale.

31. Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au depus
declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate.



32. Intocmeste documentatiile necesare, in limita competentei face propuneri in legatura cu
acordarea de amaniri sau esalondri, reduceri, scutiri de impozite si taxe, majorari de intarziere
in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor acordate.

33. Verificd persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si
asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite
si taxe.

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

35. Intocmeste planul de control lunar, astfel incat sd asigure verificarea tuturor persoanelor
juridice in cadrul termenului legal de prescriptie.

36. Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor
si taxelor si propune solutii de rezolvare.

37. Transmite documentatia pentru urmdrire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalititilor de Intarziere i amenzilor stabilite persoanelor juridice.

38. Efectueazi analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea i
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei.

39. Asiguri pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

40. Asiguri eliberarea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din aparat de specialitate
a primarului propriu;

41. Pliteste lunar ajutoarele sociale si alte indemnizatii conform legii;

42. Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al
caseriei, asigurd intocmirea corectd a registrului de casa

43. Asigura aplicarea misurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in
caseria proprie;

44. Participi la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , susfine proiecte de
hotdrari spre avizare, prezintd rapoarte, informdri si alte materiale, la solicitare consilierilor si
informeazi conducerea executiva despre acestea.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand
informatii specifice privind materia impozabila;

Colaboreazi cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei
impozabile;

Colaboreazi cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecétoresti/bancari si alte
profesii liberale in vederea identificdrii materiei impozabile.

POLITIA LOCALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUIL.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Eliminarea activititilor si faptelor ilegale in domeniile: constructiilor si disciplinei in
constructii, protectiei mediului, in domeniul comercial, ordinii si linistii publice, sigurantei
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traficului rutier, a interelatiilor cu cetatenii, persoanelor fizice si juridice si a institufiilor cu
atributii de control;
Crearea unui climat de siguranta sociala, de respectare a legilor.

C. Atributiile compartimentului de munca:
In domeniul ordinii si linistii publice, precum i al pazei bunurilor, politia locald are
urmdtoarele atribufii:

a) mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publicid in imediata apropiere a unitdtilor de invd{dmant publice, a
unititilor sanitare publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri,
piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprictatea 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;

¢) participd, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

€) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cdinilor fard stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza
serviciile specializate pentru gestionarea céinilor fard stdpan despre existenfa acestor cdini si
acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

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

g) participd, impreuna cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfasoard in spafiul
public si care implica aglomerdri de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei si/sau in
administrarea autoritifilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta,

j) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penald si
instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competentd;
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k) participd, alaturi de Polifia Roménd, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

1) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

n) acordd, pe teritoriul comunei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

In domeniul circulatiei pe drumurile publice, polifia locald are urmdtoarele atribufii:

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

b) verifici integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asistentd in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

¢) participi la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstrafii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activita{i care se desfagoara
pe drumul public si implicd aglomerdri de persoane;

e) sprijind unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea mdsurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenta;

f) acorda sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, 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, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

h) constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;

j) constat contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia In zona pietonald, 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;
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1) aplic# prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpan sau abandonate
pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitailor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m) coopereazi cu unitigile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafiondrii neregulamentare sau
al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

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

a) efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie
de construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizafia de
executare a lucririlor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

¢) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
alts formd de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfdsurare a activitatii economice;

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

e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizirii executdrii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd
caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unitdtii administrativ-teritoriale in a cérui
razd de competentd s-a savArsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

In domeniul protectiei mediului, polifia locald are urmdtoarele atribufii:

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

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

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

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

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

f) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepirtarea zipezii si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cdtre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

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

i) verificd si solufioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritafilor administrafiei
publice locale, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitagilor;
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j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor previzute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

In domeniul activitdtii comerciale, politia locald are urmdtoarele atribufii:

a) actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comerfului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile
administratiei publice locale;

b) verificd legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in piefele
agroalimentare, tArguri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

c) verificd existenta la locul de desfasurare a activitdfii comerciale a autorizatiilor, a
aprobirilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cntare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

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

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

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

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

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

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

j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazd autoritafile competente in
cazul in care identificd nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu actele si faptele
de comert desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

I) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmdtoarele atribufii:

a) inméneazi cartile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autorititi competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei
atributii previzute de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

¢) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
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care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani,
aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completérile
ulterioare;

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

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei primind si furnizdnd informatii
specifice compartimentului care contribuie in foarte mare masura la rezolvarea problemelor cu
care se confruntd cetitenii sau acelea pe care le constatd inspectorii pe teren si sunt de
competenta acestora.

COMPARTIMEN ASISTENTI PERSONALI

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Compartimentul de asistenti personali este structura specializatd infiintatd la nivel de
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare
Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitéti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociald.

C. Atributiile compartimentului de munca:

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitéti pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati,
precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile
speciale; :

b) servicii de asistentd si suport.

Complementar acordarii serviciilor prevdzute mai sus, in domeniul protectiei persoanei
cu dizabilitéti, Compartimentul:

a) monitorizeazd si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

¢) creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora
si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
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h) implicd in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

j) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in
domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi
urmatoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale pentru persoanele vérstnice dependente singure ori a céror familie nu poate sa le
asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajérii sau
adaptarii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

Structura organizatorici si numdarul de posturi aferent Compartimentului se aproba de
consiliul local, astfel incat functionarea acestuia si asigure indeplinirea atributiilor ce ii revin
potrivit legii.

Consiliul local aprobd, prin hotdrare, regulamentul de organizare si functionare al
Compartimentului, pe baza prevederilor prezentului regulamentului-cadru.

Atributiile Compartimentului, previzute la art. de mai sus, se completeazd cu alte
atributii, in functie de caracteristicile sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii.

Primiria va facilita accesul personalului la programe de formare profesionala.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei primind si furniznd informatii
specifice.

COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Exercitarea competentelor ce fi sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor.

C. Atributiile si activititile compartimentului de munca

Pe linie de stare civili, Compartimentul are urmétoarele atributii principale:

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

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau
I1, dupd caz;

3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, rdspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia
regimului de stare civild;

4. inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucréri, 1n
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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5. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

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

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

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

11. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

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

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

14. Ta masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, In cazurile
prevéazute de lege;

15. Inainteazi serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

16. Sesizeazd imediat serviciul judetean de evidentd a persoanelor, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

17. Primeste cererile si efectueaza verificéri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativi, asigurd rectificarea actelor de stare civild si transcrierea certificatelor si
extraselor de stare civila procurate din strdindtate;

18. La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreascd si
inregistrarea tardiva a nasterii;

19. Desfasoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor in
domeniul de activitate;

20. Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

21. Formuleaz# propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

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

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

fn indeplinirea atributiilor cu care este investit, Compartimentul coopereaza cu celelalte
compartimente de lucru din aparatul de specialitate al Primarului si dezvoltd relafii de
colaborare cu autoritatile publice, agentii economici, organizatii neguvernamentale, precum gi
cu persoane fizice sau juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor legislatiei
in vigoare.
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COMPARTIMENT CADASTRU SI AGRICULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munca:
Asigurarea implementarii cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol.
Gestioneazd, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului

administrativ .

C. Activititile compartimentului:

1. Fond Funciar

a)
b)

g)
h)

i)

i)

Indeplineste toate sarcinile pentru aplicarea legilor funciare;

Verificd datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrdrilor aferente
compartimentului, verifici incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare,
raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;

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

Participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indrepttite;

Participd la punerea in posesie a veteranilor de rdzboi si a luptétorilor in Revolutia din
Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 si a Legii nr. 42/1990, republicatd, Legea nr.
189/2000;

Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine
evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Cluj,
inméanindu-le titularilor;

Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale n agricultura;

Di consultatii si informatii publicului ce intrda in competenta de rezolvare a
compartimentlui, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetéteni;

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

Analizeazad expertizele tehnice si formuleazd punctul de vedere la propunerile ce decurg
din acestea.

2. Registrul agricol:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

Elibereazi pe baza Registrului agricol certificate de producdtor pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;

Redacteaza rispunsurile la cererile adresate de producdtori privind modificéri de pozitii,
adeverinte solicitate in baza Registrului Agricol etc.;

Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si
opisul alfabetic;

Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumparate, produsii obtinuti din fatéri
si animalele moarte;

Elibereazi adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;
Centralizeazi datele Tnscrise in registrul agricol, la termenele prevdzute in normele tehnice
de completare a registrului agricol;

Inregistreaza de la gospodarii productia vegetald si animald, cu respectarea legii;
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i) Verificd si avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producétorilor agricoli;

j) Intocmeste dari de seami statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;

k) La sesizarea detindtorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de factori
climatici si de animale;

) Elibereaza certificate de producator si le vizeaza trimestrial;

m) Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intrda in sfera de rezolvare a
compartimentului;

D. Sistemul de relatii in compartimentul de munca:

Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primédriei si institutiilor statului
implicate in aplicarea legilor proprietdtii, informatii legate de fondul funciar, pe care-I
administreazd sau se afld in zona de competen{d a compartimentului.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Acordarea de prestatii sociale si servicii sociale cu caracter primar menite sa asigure
prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc
din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricdror persoane aflate in nevoie ce pot genera
marginalizarea sau excluderea sociala.

Indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritatii tutelare de legile in vigoare.

C. Activititile si atributiile compartimentului de munca:
Servicii cu caracter primar
- identificarea nevoii sociale individuale, familiale si de grup
- informare despre drepturi si obligatii
- masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociala
- consiliere sociala si juridica
Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt
urmatoarele:

a) asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de
asistenta social;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si
inspectie sociald;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local
si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd
sociala;
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d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si
le prezinta primarului pentru aprobare;

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

f) urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociald;

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

h) realizeazi activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistentd sociald;

j) indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementérile legale in vigoare.

In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociala
desfasoara activitati in urmatoarele domenii:

A. In domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala,
respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

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

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

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

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

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

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

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

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

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

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

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

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

20



-asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;
B. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

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

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

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

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

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

-evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

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

-asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

-dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie
de realitatile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii
de programe de asistenta sociala de interes local;

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

-asigurd amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel incét sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;

-asigurd realizarea activitatilor de asistentd sociala in conformitate cu responsabilitétile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

C. In domeniul finantdrii asistentei sociale:

- elaboreazd si fundamenteazi propunerea de buget anuald si pe perioade pentru
finantarea masurilor de asistenta sociald;

- pregiteste documentaia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile
de asistenta sociala;

- ia mdasuri pentru buna desfigurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenfa
sociala;

- comunica celor interesati numarul de beneficiari de asistentd sociald si sumele cheltuite
cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor legale.

- exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotaréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului.
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Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea sdrdciei si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si familiilor fard
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fard adapost, victimelor traficului de persoane,
precum si persoanelor private de libertate si pot fi urméatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fard venituri sau cu
venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fard copii
si persoanelor cu dizabilitati care trdiesc in stradd: adaposturi de urgentd pe timp de iarnd,
echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulantd sociald, adaposturi de
noapte, centre rezidentiale cu gézduire pe perioadd determinata;

¢) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioada
determinat pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fard venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte méasuri de protectie prevazute de legislatia
speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrdrii/reinsertiei
sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional
si social in scopul reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau
in servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologicd, consiliere juridica,
orientare profesionald, reinsertie sociala etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupd eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care
a executat o masurd privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

D. Sistemul de relatii

Colaboreazi cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizdrile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale
interne;

Colaboreazi cu organismele similare din tard, cu autoritdfile judetene, organele de
politie, parchete, instante judecdtoresti, autorititi ale administratiei centrale, SRI, SIE si
elibereaza actele administrative solicitate sau efectueazd operatiunile tehnico materiale
solicitate.

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.

Asigurarea functiondrii bibliotecii.

C. Activititile compartimentului de munca:

a) colectioneazd si achizifioneazd toate categoriile de documente necesare organizdrii
activitatii de lecturs, informare la nivelul comunitatii locale;

b) completeazd curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb
interbibliotecar national si international, transfer, donatii, legate, sponsorizari si alte surse;
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¢) asigurd evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiilor
acestora in relatia bibliotecd-utilizator-biblioteca;

d) elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezintd un grad avansat de uzurd
fizica;

e) asigurd, potrivit solicitdrilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

f) efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizicd si a contravalorii
publicatiilor degradate ori nerestituite de cétre cititori;

g) efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cértii si a celorlalte documente;

h) organizeazi activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de
comunicare a colectiilor;

i) concepe si elaboreaza rapoartele de activitate;

j) colaboreazd cu scolile sau alte intitutii de culturd si partenere pentru organizarea
activitatilor educative si culturale ale bibliotecii;

k) stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea cargilor si
celorlalte materiale, a zonelor de lectura, de referinta si de lucru;

1) selecteazd documentele de biblioteca obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare
in gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata internd;

m) intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobdri prin Hotdrari ale
Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului;

n) intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul aniversarilor
si comemorarilor culturale;

0) intocmeste rapoarte si dari de seama asupra activitatii bibliotecii;

p) cautd colaboratori si parteneri ai activitdtilor educationale si culturale si intocmeste
parteneriate de colaborare cu alte institufii;

q) organizeazd activitatile de animatie culturala si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in
vederea cresterii numarului de utilizatori, a ridicérii nivelului general de cunoastere si a
satisfacerii in mod placut a timpului liber al individului prin lectura si informare;

r) efectueaza lucrérile de descriere a publicatiilor;

s) inventariaza publicatiile nou primite;

t) organizeazi si participd la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primdriei si a
Consiliului local

u) redacteazd corespondenta specificd cu institutii de culturd, ONG-uri, culte, structuri
sportive

v) Coordonarea activitdtii casei de culturd

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

Colaboreaza cu toate compartimentele de muncé din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale
interne.
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COMPARTIMENT SANATATE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat VICEPRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Faciliteazd comunicarea intre membrii comunitéatii i personalul medico-sanitar.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului,

2. Promoveaza alimentatia sanatoasa in special la copii, precum si alimentatia la san;

3. Urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie titulare sau
suplimentare;

4. Sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la
populatia infantila din comunitatile de romisi a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta
intre 0 si 7 ani.

5. Explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate,precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

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

7. Faciliteaza acordarea primului ajutor,prin anuntarea cadrelor medicale/serviciul de
ambulanta si insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

8. Mobilizeaza si insoteste membrii 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,explica rolul si scopul acestora.

9. Participa la depistarea activa a cazurilor de turbeculoza si a altor boli transmisibile,sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene.

10. La solicitarea cadrelor medical, sub indrumarea stricta a acestora,explica rolul
tratametelor medicamentoase  prescrise,reactiile adverse ale acestora si supravegheaza
administrarea medicamentelor, de expemplu tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculoza.

11. Insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice,facilitand implementarea masurilor adegvate ,explica membrilor
comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit.

12. Semnaleaza cadrele medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii:
focarele de boli transmisibile ,parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei.

13. Semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene problemele identificate
privind accesul membrilor comunitatii la servicii de asistenta medicala primara.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

Colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solufioneaz sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale
interne.
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COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat VICEPRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munca:
Asigurarea functionalititii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al pazei
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, curdtenia birourilor.

C. Activitatile compartimentului:

1. Administrativ:

a) asigurd paza cladirilor aflate in administrare.

b) controleazd modul de folosire a bunurilor, ia masuri pentru intretinere si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor
legale.

c) organizeazd si controleazi efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incdperi §i spatii
aflate de acces si curte interioard.

d) se preocupd de intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalaiilor, celorlalte
mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de
folosintd la altul.

e) ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei, gazelor
naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum.

f) organizeazi si asigurd accesul in sediul Primariei a personalului si a altor persoane, precum
si paza generald a imobilului.

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

h) asigura curieratul primariei;

i) mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primdriei;

j) asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

k) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

D. Sistemul de relatii in compartimentul de munca:

Colaboreazd cu toate compartimentele de muncd din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneazi sesizdrile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale
interne;

COMPARTIMENT CENTRU DE ZI TIP “AFTER SCHOOL”

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat CONSILIULUI LOCAL.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Centrul de zi “tip after-school” pentru copii are misiunea de a asigura, pe timpul zilei,
promovarea ansamblului de masuri si de programe sociale: activitd{i de grup /socializare cu
scopul combaterii marginalizarii sociale, consiliere psihologica.
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C. Activititile compartimentului de munca:
Cf. regulamentului propriu

(2021)

Editia nr. 07 — Revizia nr. 00

26



