
ROMANIA
JUDETUL CLUJ

COMUNA TURENI
- CONSILIUL LOCAL.

HOTARAREA Nr.3
din 31 ianuarie 2013

privind aprobarea Regulamentului de organizare gi funclionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tureni

Consil iul local al comunei Tureni, judelul Cluj , intrunit in gedinta de lucru
extraordinari din data de 31 ianuarie 2013 ;

Ludnd in dezbatere proiectul de hotirAre privind aprobarea Regulamentului de
organizare gi funclionare al aparatului de specialitaie al Primarului Comunei Tureni,
elaborat din intial iva doamnei Primar Mdndild Elena Daniela ;

AnalizAnd:
- Legea nr. 188 / 1999, privind Statutul functionari lor publici
- Legea nr.7 | 2004 privind Codul de conduitd a functionari lor publici
- Legea nr.477 12004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din

autoritd{ile 9i institu{iile publice;
- prevederi le art.36 alin.2 l i t .  a), al in. 3l i t. b) din Legea administra{iei publice

locale nr. 21512001, republicatd , cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;
Av6nd in vedere Raportul de speciali iate nr.423 din 28.01.2013 al

compartimentului de juridic $i Raportul favorabil al comisiei de specialitate nr. I din
cadrul Consil iului local ;

in temeiul drepturi lor conferite prin art. 45 precum 9i art. 1 15, alineatul 1 , l i t .  b)
din Legea administraliei publice locale nr.21512001, republicatd, cu modificdri le g.
completirile ulterioare adoptd urmitoarea

HOTARARE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare 9i funclionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tureni, conform Anexei, care face parte integrantd
din prezenta hotdrAre.

Art. 2. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotdr6ri se incredinteazd
primarul comunei Tureni.

Art.3. Prin grija secretarului comunei Tureni prezenta hotdrAre se comunicd
cdtre Institulia Prefectului Judetului Cluj, Primarul comunei Tureni 9i Compartimentele
din cadrul Primdriei comunei Tureni.

PRE$EDTNTE DE gEDtNT CONTRASEMNEAZA
SECRETAR AL COMUNEI TURENIBLAGA DOREL

tt)'

Prezenta hotdrere a fost adoptate cu respectarea prevederilor art.45 din Legea administratiei publice locale nr. 215 /
2001 , republicate , cu modificirile gi completerile ulterioare :
Nr. consilieri in functie = 11
Nr. consilieri prezenti = 11

Voturi ,, Pentru " = 11
Voturi ,, impotrivd " = O
,, Abtineri " = 0



ROMANIA
JUDETUL CLUJ

COMUNA TURENI Anexa la Hotdr6rea nr. 3 din 31.01.2013
- CONSILIUL LOCAL.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. L
(1) Primarul, viceprimarul , secretarul comunei, impreund cu apararatul de specialitate a
primarului constituie Primdria Comunei Tureni, institutie publicd cu activitate permanentd care
asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor terii, ale decretelor
Pregedintelui Rominiei,  ale hotdrari lor Guvernului,  ale actelor emise de ministere gi alte
autoriteti ale administrajiei publice centrale, ale hotirArilor Consiliului judetean, ale Constliului
local gi solutioneazd problemele curente ale colectivitetii.
(2) Asigurd respectarea drepturilor gi libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor,

Att 2.
(1) MISIUNEA Primiriei este sd se preocupe de nevoile comunititii qi rezolvarea acestora intr-o
manierd legald, transparentd, echitabild, competentd gi eficientd pentru asigurarea prosperiti{ii
locuitorilor comunei, prin lurnizarea de servicii publice la un inalt standard de calitate in context
national 9i international.
(2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primeriei comunei sunt urmdtoarele:

a) dezvoltarea econom ico-sociald gi de mediu a comunei;
b) organizarea gi asigurarea funcliondrii aparatului de specialitate al primarului, ale

institutiilor gi serviciilor publice de interes local 9i ale societitilor comerciale 9i regiilor
autonome de interes local;

c) administrarea domeniului public ai privat al comunei;
d) gestionarea serviciilor furnizate cdtre ceteteni;
e) cooperarea interinstitulionald pe plan intern gi extern.

(3) OBIECTIVELE SPECIFICE $l ACTIVITATILE fiecdrui compartiment sunt reglementate de
prezentul regulament.

Art. 3.
(1) Primarul este autoritatea executive a administratiei oublice orin care se realizeazd

autonomra locald in comuna.
(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor gi libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a

prevederilor Constitutiei gi ale legilor t;rii, ale decretelor Pregedintelui Romdniei, ale hotirArilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere 9i alte autoritdti ale administratiei publice centrale,
ale hoterarilor Consiliului Judelean 9i asigure executarea hotirArilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneaze ca autoritate administrativd autonome gi rezolva treburile
publice din comuna, in condiliile previzute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprjnde gi calitatea de reprezentant al statului in
comunS.

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

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



(7) Primarul numegte 9i elibereazA din functie personalul din aarat de specialitate a
primaruluiul propriu al , cu exceplia secretarului.

(8) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, 9i a hotirdrilor Consiliului local pot fi
delegate, conform legii. Primarul rdmane competent sd exercite oricind una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legituri cu atribuliile delegate fiind intru totul
valabile. Pentru exercitarea aceleiagi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fdrd ca in aceaste situatie sd fie vorba de conflict pozitiv de competentd.

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executonl
dupd ce sunt aduse la cunogtinfa persoanelor interesate.

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

Art. 4.
(1) Viceprimarul este ales de Consi l iul  local .
(2) Viceprimarul exercite atributii delegate in numele primarutui, prin dispozitia

primarului.
(3) Viceprimarul intocmeste gi semneazi actele pe care le presupune executarea

atributiilor delegate.

Art. 5.
(1)Secretarul comunei este functionar public cu functie publice de conducere, este

subordonat primarului, se bucuri de stabilitate in functie gi indeplinegte atributii incredintate de
c5tre Consiliul local sau de cdtre primar.

(2) Secretarul comunei igi desfdgoari activitatea in condiliile legii.

Ar t .6 .
(1) Aparatul de specialitate a primarului cuprinde funclionarii publici 9i personalul

contractual din birouri gi compartimente prevezute in organigrami gi in prezentul regulament si
isi desfdgoari activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotArarile Guvernului gi ale
Consi l iului local.

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

(3) Primarul conduce, indrumi gi controleaze activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primiriei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul gi secretarul indrumi
compartimentele func{ionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii 9i delegate de catre
primar.

Ar t .7 .
Principalele tipuri de relalii funclionale gi modul de stabilire al acestora se prezintd astfel:
a) relatii de autoritate ierarhice: - subordonarea gefilor de compartimente fat; de

primar, viceprimar gi secretar, in limita competenlelor stabilite de legislalia in vigoare, a
dispoziliilor primarulur gi a structurii organizatorice; - subordonarea personalului de executie fald
de geful de compartiment.

b) relafii funcfionale: - se stabilesc de cdtre compartimentele functionale din structura
organizatoricd a Prim;riei Comunei cu serviciile publice 9i institutiile publice din subordinea
Consiliului Local al comunei, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecerui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului gi in limitele prevederilor
Iegale;

c) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din structura
organrzatorice a Primdria comunei Unguraq sau intre acestea gi compartimente corespondente
din cadrul unitetilor subordonate Consiliului Local; - compartimentele din structura
organizatoricd a Primiriei comunei qi compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale din tard. Aceste relatii de cooperare exterioare se stabilesc



numai in limitele atributiilor compartimentulur sau a competentelor acordate prin dispozitia
Primarului sau hotdrAre a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislaliei in vigoare 9i a mandatului acordat de
primar, secretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura
organizatorice reprezinti Primdria comunei in rela{iile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tard sau strdinetate. Funclionarii publici care
reprezinti autoritatea sau institutia publicA in cadrul unor organiza{ii internalionale, institutii de
invdldm6nt, conferinle, seminarii 9i alte activitili cu caracter international au obligatia se
promoveze o imagine favorabile tarii gi PrimAriei comunei.

e) relalii de inspectie Si control: - se stabilesc intre compartimentele specializate in
inspec{ie gi control (compartimentul audit intern, compartimentul financiar- contabil) sau
personalul mandatat prin dispozitie a primarului 9i unitdtile subordonate Consiliului Local sau
care desfdgoare activiteti supuse inspecliei Si controlului, conform competentelor stabilite prin
legi gi acte normative in vigoare.

Ar t .8 .
Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu compartimentele din cadrul

Primeriei vor urmiri gi vor duce la indeplinire hoterarile Consiliului local precum gi prevederile
prezentului regulament.

Art. 9.
(1) in termen de 5 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotdrari, personalul cu

func.tii de conducere va intocmi figa postului pentru fiecare salariat in parte.
(2) Figa postului va cuprinde in mod detaliat gi concret atributiile gi responsabilitdtile

salariatilor, reiegite din legislatie qi din prezentul regulament.
(3) Fi$ele posturilor se aprobe de cetre primar gi fac parte integrant; din prezentul

Regulament
(4) Fisele posturilor vor fi insugite de cetre fiecare salariat sub luare de semnSturd



Structura organizatorice, obiecativele specifice, atributiile si activitetile compartimentelor
de munca

COMPARTIMENT URBANISM 9I AUTORIZARI CONSTRUCTII

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Este subordonat secretarului
B. Obiective specifice ale compartimentului de munci
Dezvoltarea urbanistice a comunei, amenajarea teritoriului.
C. Activitdtile compartimentului de muncd:

. aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrdrilor de construclii,
republicati, Legea nr. 35012001 privind amenajarea teritorrului gi urbanismul cu
modificerile gi completdrile ulterioare, Legea nr. 24212009 privind aprobarea O.G. nr.
27l2OO8, Legea nr. 42212001 privind protejarea monumentelor istorice, precum Si toate
H.G., O.U.G., H.C.L. 9i ordinele emise de ministere referitoare la activitatea de
urbanism, amenajare a teritoriului gi autorizare a lucr5rilor de constructii;

. elaboreazi certificate de urbanism in vederea: informdrii cu privire la statutul juridic,
economic Ai tehnic al imobilelor; oblinerii autorizatiilor de construire; concesiondrii de
terenuri; adjudecdrii prin licitatie a proiectirii lucrdrilor publice in faza de documentalie
tehnico-economicd ,,Studiu de fezabilitate"; cereri in justitie; operatiuni notariale privind
circulatia imobiliarS, atunci cind operaliunile respective au ca obiect impdrteli ori
comasiri de parcele, solicitate in scopul realizerii de lucreri de constructii, precum 9i
constituirea unei servituti de trecere cu privire la un imobil;

. elaboreazS autorizatii de construire, autorizalii de desfiintare, adeverinle de confirmare a
desfiintirii constructiilor, certificate de atestare a edificdrii constructiilor, respunsura la
note interne, elaboreazi dovezi de existent5 a construcliilor, rdspunsuri la instantele de
judecate, respunsuri la adrese;

. elaboreazd avize emise de primar, in vederea emiterii autorizaliilor de construire de
cetre Consiliul Judetean Cluj, pentru investi(iile care se amplaseazd pe terenuri care
depSgesc limita administrativ-teritoriald a comunei sau pentru investiliile care se aprobe
de Guvern;

. efectueazi deplasdri pe teren la obiectivele supuse analizei,

. intocmegte adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri gi/sau construclii) in
intra/extravilan;

. intocmegte adeverinle cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

. acorde informatii publicului in probleme de urbanism.

. emite autorizatii de construire/demolare; prelungegte autorizatiile de
construire/demolare;

. emite certificate de atestare a edificerii/extinderii constructiilor;

. emite adeverinte de confirmare a existen{ei constructiilor ridicate fdrd autorizatie de
construire;

. respunde la note interne 9i intocmegte informdri;

. respunde la sesizirile cetdtenilor gi intocmegte rdspunsuri la instantele de judecata;

. intocmegte adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de
promovare;

. oferd informatii cetd(enilor in programul cu publicul;

. emite adeverinte de inexistenti a constructiilor.



C. Responsabilitdli:
- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;
- urmEregte incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului,
autorizatiilor de construire/desfiintare gi a adeverintelor;
- asigure arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora 9i a
autorizaliilor de construire/desfiintare, a adeverinlelor de incadrare in intra/extravilan gi de
atribuire a adreselor administrative;
D. Competen[e (autoritatea) compartimentului de munci:
- folosirea computerului gi a programelor specifice compartimentului;
- cunoagterea legislaliei in domeniu.
E. Sistemul de relalii al compartimentului de munci:
Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primdrie in vederea transmiterii de informatii
9i rezolvirii competente a cererilor gi sesizirilor.

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI REGISTRU AGRICOL

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat secretarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Asigurarea implementerii cadrului legal referitor la fondul funciar gi registrul agricol
C. Activitifile compartimentului de munci:
1. Fond Funciar '

f . indeplinegte toate sarcinile transmise de pregedintele Si secretarul comisiei de aplicare ? I
legilor funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea
nr.193t2007, Legea nr. 247t2005 qi Legea ff. 1OI2OO1: I
2. indeplinegte toate sarcinile transmise de primar, viceprimari 9i secretar in condiliile legii;
3. Verifice datele 9i informatiile primite in vederea realizdrii lucr5rilor aferente compartimentului,
verifici incadrarea acestora in conformitate cu legislalia in vigoare, rdspunde de circulatia,
pdstrarea gi arhivarea documentelor;
4. Planifice 9i organizeazi activitatea pentru realizarea lucrdrilor repartizate la termenele 9i in
condi(iile previzute de legisla.tia in vigoare;
5. Participd la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptdlite conform prevederilor
Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 112000, ale Legeii nr.16911997 9i ale Legii nr.24712005;
6. Participa la punerea in posesie a veteranilor de rdzboi 9i a luptetorilor in Revolutia din
Decembrie 1989, conform Legii nr.4411994 qi a Legii nr.421199O, republicatS, Legea nr.
189/2000;
7. intocmegte procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptelite gi line evidenla
titlurilor de proprietate eliberate de lnstitutia Prefectulur Jude(ului Cluj, inm6nAndu-le titularilor;
8. Participd la constatarea efectelor produse de calamitdlile naturale in agriculturd;
9. Dd consultalii gi informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a compartimentului,
ia mesuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;
10. Verificd cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmegte
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;
11 . Analizeazd expertizele tehnice gi formuleazi punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.
2. Registrul agricol:
1. Realizeaze eviden{a Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
2. Elibereaze pe baza Registrului agricol certificate de producetor pentru valorificarea
produselor agricole pe piatd;



3. RedacteazS rdspunsurile Ia cererile adresate de producdtori privind modificdri de pozit..,
adeverinte solictate in baza Registrului Agricol etc.;
4. intocmegte evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum gi
ooisul alfabetic:
5. Elibereaze bilete de proprietate in vederea v6nzdrii animalelor;
6. Transcrie in registrele agricole animalele v6ndute / cumpdrate, produgii obtinuli din fitiri 9i
animalele moarte;
7 . Elibercazd adeverintele solicrtate pentru oblinerea drepturilor de gomaj, burse gcolare;
8. Centralizeazi datele inscrise in registrul agricol, Ia termenele prevdzute in normele tehnice
de completare a registrului agricol;
f. inregistreazi de la gospoddrii produclia vegetalS si animali, cu respectarea legii;
10. Verificd 9i avizeazi documentaliile depuse de persoanele fizice gijuridice privind acordarea
de subven{ii producdtorilor agricoli;
11. intocmegte diri de seamd statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale 9i modul de
utilizare a terenurilor;
12. La sesizarea detindtorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de factori
cl imatici  gi de animale;
1 3. Elibereazd certificate de producdtor gi le vizeazd trimestrial;
14. DE consultatii gi informatii publicului in probleme ce intrS in sfera de rezolvare a
compartimentului;
15. Alte sarcini transmise de cdtre sefii ierarhici superiori in conditiile leqii.
D. Responsabilitdfi:
- Rdspunde pentru legalitatea intocmirii documenta!iilor in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar gi a Legii nr. 10/200'1 , privind
punerea in posesie, emiterea gi eliberarea titlurilor de proprietate 9i a dispozi(iilor primarului;
- Rispunde pentru legalitatea 9i veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol 9i in
completarea documentelor care fac obiectul activit5tii compartimentului registru agricol;
- Rdspunde pentru actele comunicate instantelor de judecate, Institutiei Prefectului Judetului
Cluj 9i altor organe abilitate ale statului implicate in acliunea de reconstituire a dreptului de
proprietate;
- Rispunde pentru legalitatea gi corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice 9i
persoanelor jur idice.
E. Competenlele (autoritatea) compartimentului de muncd:
- Are competentS in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicerii
legilor fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeazi dreptul de proprietate asupra
terenurilor agricole; ale Legii nr. 1012001 precum 9i ale legislatiei registrului agricol;
- Are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecdtoregti gi instituliilor
statului in domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 9i a registrului agricol;
- Are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi 9i alte acte solicitate de petenti in vederea
obtinerii unor drepturi financiare in urma activitdlilor care au ca obiect terenurile agricole.
F. Sistemul de relatii in compartimentul de muncd:
Primegte gi transmite c5tre compartimentele din cadrul primariei 9i instituliilor statului implicate
in aplicarea legilor proprietdlii, informatii legate de fondul funciar, pe care-l administreazd sau se
aflS in zona de competenti a compartimentului.



COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA 9I AUTORITATE TUTELARA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat SECRETARULUI.
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 inl;turarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor
de risc din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vArstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oriceror persoane aflate in nevoie ce pot genera
marginalizarea sau excluderea socialS.
indeplinirea tuturor atribu{iilor trasate in sarcina autoritdtii tutelare de Codul familiei Si celelalte
acte normative incidente.
C. ActivitSfile compartimentului de munci:
Servicii cu caracter orimar
- 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
Servicii specializate
- ingrUire socio-medicala de natura sociala (servicii de baza si suport)
In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociala desfasoara
activitati in urmatoarele domenii:
a. ln 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 copi lului;

- 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
copi lului;

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

- sustine dezvoltarea de servicii alternative de tio familial:
- identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretrnere,

asigura consiliere si informare fami ilor 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 protectie a
copilului;

- asigura relationarea cu diverse servicii specialrzate;
- sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si

evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;
- asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu

respoinsabilltatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;
b. ln 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 persoaner intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesieia in late institutii specializate;

- evalueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum sr 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,

- rcalizeaza 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 oublice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

- asigura sprijin pentru persoanele v6rstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retlele eficiente de asistenli personali gi ingruitori la domiciliu pentru acegtia;

- asigure amenajirile teritoriale gi institulionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neingrddit al persoanelor cu handicap;

- asigurd realizarea activitdtilor de asistente sociala in conformitate cu responsabilitetile ce ii
revin, stabi l i te de legisla\ ia in vigoare.

c. ln domeniul finanftrii asistentei sociale:
- elaboreazd gi fundamenteazi propunerea de buget anuali 9i pe perioade pentru finanlarea

misurilor de asistenti sociald;
- pregategte documentatia necesare in vederea stabilirii dreptului la prestatiile Si serviciile de

asisten{d sociald;
- ia misuri pentru buna desfigurare a activitdtii finaciar-contabile privind asistenta sociald;
- comunica celor interesati num;rul de beneficiari de asistentd socialS 9i sumele cheltuite cu

aceasta destinatie, potrivit prevederilor Iegale.
- exercit5 qi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotdr6ri ale Consiliului

Local, dispozi{ii ale primarului.



d. ln domeniul autoritdl.,ii tutelare
- Instituie tutela pentru persoanele puse sub interdiclie judecatoreascS,
- Instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea minorului la incheierea actelor juridice,

pentru diverse situalii in care parintii sunt in imposibilitatea de a exercita atributiile ce le
revin fatd de persoana gi bunurile copilului;

- Instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea adullilor in situa{iile prevazute de art.146 9i
152 din Codul famil iei ;

- intocmegte ancheta sociala pentru incredinlarea minorului unuia dintre parinti in cazurile de
divo(, reglementarea vizitirii minorului;

- Efectueaza ancheta sociala pentru obtinerea dispensei de vArstd la incheierea cdsetoriei
pentru mrnore;

- Se pronuntd cu privire la stabilirea domiciliului minorului in situatia in care o cere pregatirea
lui profesionalS (Art. 102 Codul familiei);

- incuviinteaza actiunea de schimbare a numelui si prenumelui copilului initiata de tutore.
- lncuviinteazi pirintele decdzut din drepturile parintegti sd intretind tegaturi personale cu

copilul;
Verifica permanent modul in care parintii/tutorele/curatorul, i9i indeplinesc sarcinile ce le revin
cu privire la persoana 9i bunurile copilului (Art. 108 Codul familiei);
D. Responsabilitd[i:
- solutioneaze toate adresele inregistrate la Primdria comunei care vizeazd atributiile sale;
- intocmegte anchetele sociale;
- intocmegte proiectele de dispozi!ie necesare protectiei drepturilor opilului/varstnicului;
- respectS 9i asiguri punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;
- propune primarului mdsurile necesare gi legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate,
- propune misuri pentru imbundtdtirea activitdtii proprii.
E. Competen[ele (autoritatea) compartimentului de munci:
- asigura indeplinirea tuturor atributiilor ce revin autoritdtii tutelare (conform prevederilor Legii
nr.21512001, a administratiei publice locale, republicati cu modificdrile gi completirile
ulterioare, primarul unitdtii administrativ teritoriale este autoritatea tuteleri) ca reprezentant al
statului in unitatea administrativ teritoriald, precum 9i atribuliilor stabilite prin lege pe linia
-asigure acordarea serviciilor sociale la nivelul comunei
F. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:
- compartimentul colaboreaza cu toate compartimentele de muncd din cadrul aparatului de
specialitate al primarului gi solutioneazd sesizarile din aria sa de competentd, conform
orocedurilor sale interne:
- compartimentul colaboreazd cu organismele similare din fari, cu autoritdlile judetene,
organele de poli!ie, parchete, instante judecetoregti, autoritdli ale adminlstratiei centrale
G. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:
- colaboreaz5 cu toate compartimentele de muncd din cadrul aparatului de specialitate al
primarului 9i solutioneazd sesizdrile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale
interne;
- colaboreaza cu organismele similare din tar6, cu autoritetile judetene, organele de polilie,
parchete, instante judecatoregti, autoritdli ale administratiei centrale, SRl, SIE gi elibereazd
actele administrative solicitate sau efectueaze operatiunile tehnico materiale solicitate.

COMPARTIMENT BUGET. FINANTE. RESURSE UMANE

A. Date de identificare ale compartimentului de muncd:
Comoartimentul este subordonat Primarului.
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B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:
Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizirii informatiilor financiar contabile
privind patrimoniul public ai privat, sursele de finanlare, executia de case a bugetului local pe
structura clasificatiei bugetare.
Asigurd elaborarea 9i punerea in aplicare a politicilor de resurse umane gi a procedurilor de
lucru.
C. Ativitdtile compartimentului
Contabilitate, buget:

. Qrganizeazd evidenta contabili la nivelul Primdriei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare

. asigure Si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
oreventiv.

. stabilegte mdsurile necesare gi solutiile legale pentru buna administrare, intrebuin{are 9i
executare a bugetului local.

. asigurd realizarea tuturor misurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea
9i buna administrare a domeniului publ ic Ai privat al comunei;

. asigurd 9i rdspunde de respectarea legalititii privind intocmirea gi valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

. asigurA inventarierea anuald gi ori de c6te ori este nevoie a bunurilor materiale Si
valorilor bdnegti ce apartin Comunei gi administrarea corespunzetoare a acestora.

. urmdregte gi rdspunde de respectarea gi aplicarea hotir6rilor Consiliului local 9i a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

. participd la intocmirea situatiilor financiare gi a dirilor de seami trimestriale gi anuale.

. respunde de organizarea, in condiliile legii, a evidenlei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor gi materialelor de intretinere.

. otganizeaze 9i conduce eviden{a mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al
institutiei, supuse amortizirii , in conditiile legii;

. urmiregte gi rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare gi
informeazi lunar ordonatorul orincioal de credite.

. face propuneri de fundamentare, la termenele prevdzute de lege, a proiectului bugetului
local al comunei, asigurAnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite 9i Consiliului local , in vederea aprobdrii bugetului anual;

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

. urmiregte permanent realizarea bugetului local stabilind mdsurile necesare 9i soluliile
legale pentru buna administrare, intrebuinlare 9i executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare.

. verificd gi analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trrmestre, utilizarea fondului de rezerv5, pe care le supune aprobdrii Consiliului local .

. prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea stirii economice 9i sociale a comunei.

. efectueazi analiza privind elaborarea, inventarierea gi executia bugetului de venituri gi
cheltuieli, precum gi atragerea de noi surse de finanlare,

' verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea gi gospoddrirea
mijloacelor materiale 9i binegti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate gi a
documentelor de evidenti tehnicd gi operativd in gestiunea proprie

' respunde de necesitatea, oportunitatea gi legalitatea angajirii 9i utilizirii creditelor
bugetare in limita gi cu destinalia aprobati prin bugetul local.

. participd la intocmirea dirilor de seame trimestriale gi anuale .

. exerciti 9i alte atribulii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirdri ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la gefii ierarhici.

11



r asigura organizarea gi conducerea contabilitdtii veniturilor bugetare, pe categorii de
venituri, potrivit Clasificaliei indicatorilor privind finantelor publice

. asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciale, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfegurate conform clasificatiei bugetare.

. inregistreaza in ordine cronologici gi sistematice operatiunile de incasAri gi pldti pe baza
documentelor justificative, simbolizeazi conturile debitoare gi creditoare in documentele
de contabilitate.

. intocmegte bugetul de venituri 9i cheltuieli al unit;ti, asigurd repartizarea acestuia pe
trimestre gi urmAregte incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, 9i destinatiile pentru
care au fost aorobate.

. asigura verificarea zilnici a extraselor de cont cu anexele gi simbolizarea acestora;

. asigura intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasdri gi pleti prin extrasele
de cont;

. asigurd inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

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

' intocmegte lucrdri de executie operativi 9i periodicd privind executia bugetard de case a
bugetului local, fondurile extrabugetare gi speciale;

. asigurd lucrerile de incheiere a exerciliului financiar la finele anului gi intocmegte bilantul
contabi l  anual;

. exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

. centralizeaze conturile de executie de la unitatea gcolard din localitate, urmereste
incadrarea cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeazd ddrile de seame contabile;

. asigurd evidenta, urmdrirea gi plata facturilor pentru bugetul local Si activitdtile
autofinantate;

. asigura respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare gi a fondurilor cu destinatie speciale;

. la sfargitul fiecdrui an organizeazd actiunea de inventariere a patrimoniului;

. asigur5 lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum Si solicitanle de
fonduri din transferuri de la bugetul de stat gi din sume defalcate din impozitul pe salarii
conform repartizerii pe trimestre a bugetului local;

. realizeazd evidenta contabild la nivelul Primdriei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, privind contabrlitatea mijloacelor fixe gi evidenta operative la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor 9i obiectelor de inventar, contabilitatea sinteticd a valorilor,
contabilitatea analitice a materialelor 9i obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor
bdnegti, contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

. efectueaze virdrile de credite gi solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetard.

. efectueaze inventarierea anuale 9i ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale 9i
valorilor bdnegti ce aparlin Comunei gi administrarea corespunzdtoare a acestora.

. tine eviden(a gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor gi materialelor
de intretinere.

. urmdregte gi rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare 9i
informeazd gefii ierarhici.

. face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rczeNe, pe care le supune aprobirii Consiliului local , prin gefii ierarhici.

. intocmegte lunar contul de executie a veniturilor gi cheltuielilor bugetare.

. urmiregte executia bugetului gi rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar .

. participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institutie ca personal
soecializat.
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. asigurd intocmirea situaliilor financiare gi ddrilor de seam; trimestriale gi anuale

. participd la gedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotdr6ri spre avizare, prezinle rapoarte, informdri gl alte materiale, la so citare
consilierilor gi informeazd conducerea executive despre acestea.

. exercitd 9i alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotdrari
ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

Resurse umane:
r propune Primarului organigrama, statele de functii si numerul de personal pentru

Aparatul de specialitate a primarului urm6nd a fi supuse aprobdrii Consjliului local (in
colaborare cu secretarul).

. colaboreazA cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutirii, incadrdrii gi
promoverii personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile
legale, prezentarea datelor statistice, cerute de conducerea institutiei conform legislaliei
in vigoare, fundamentarea fondului de salar pe anul urmdtor, angajarea, transferarea,
desfacerea contractelor de munci a salariatilor, evidenta concediilor de odihnd,
medicale, suplimentare, fere plat6, verificarea pontajelor in vederea stabilirii drepturilor
b5negti, promovarea in funclii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de salar de
merit gi alte sporuri specifice.

. face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru cheltuielile
de personal, inclusiv acordarea premiilor gi a altor drepturi de personal pentru salariati.

. pregitegte documentatiile pentru angajare, transfer 9i desfacerea contractelor de muncd
pentru personalul Primdrier,

. elaboreazd documentatia privind promovarea in clase, grade sau trepte profesionale.

. coordoneaze ac{iunea de evaluarea a performantelor individuale ale functionarilor publici
gi personalului contractual, prin fige de evaluare, care se intocmesc , in luna decembrie
a fiecdrui an, care se supun aprobdrii de citre primar, gi in baza cdrora se stabilesc
salariile gi indemnizaliile de conducere precum si tine evidenta acestor fige.

. primegte sesizerile, psispa-tele privind salariatii care sdvdrgesc abateri gi efectueazd
cercetarea acestor fapte. intocmegte referate, in acest sens gi le supune solutiondrii, in
conformitate cu prevederile legale gi tine evidenta sanctiunilor disciplinare.

. asigurd baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primiriei, pe baza figelor de
pontaj.

. calculeaze drepturile cuvenite salariatilor pentru orele suplimentare 9i sporul pentru orele
lucrate de noapte, conform pontajelor prezentate de compartimente, insugite de
conducerea unit;tii.

. intocmegte statele de platd , in baza pontajelor

. creeaze baze de date privind func{ionarii publici din institutie, opereaz5 modificerile
intervenite gi le comunici A.N.F.P.

. tine evidenta personalului a cdrui incadrare se face de cdtre primar, inclusiv insolitorilor
persoanelor cu handicap, pentru care calculeazd efectiv drepturile salariale.

. intocmegte gi line evidenta dosarelor de personal, a certilor de muncd, pe care le
pdstreaz5, consemndnd cronologic toate modificerile intervenite in activitatea $i
salarizarea oersonalului.

. intocmegte dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatjlor ale ceror cdrti de
munci sunt in evidenta sa.

. elaboreaze in luna decembrie, pentru anul urmAtor, programarea concediilor de odihnd
9i concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului
programul unitar anual privind efectuarea concediilor de odihni.

. tjne evidenta 9i a concediilor medicale, concediilor fere plate gi alte concedii.

. tine eviden{a figelor posturilor intocmite

. elibereaza adeverinte de salar, pentru medic, pentru recalcularea pensiilor etc;

. urmeregte vechimea in muncd in vederea acorderii sporului de vechime;
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. intocmegte contractele de munce, dispoziliile privind incadrarea in muncd, precum gi
toate actele necesare incetdrii raporturilor de muncS;

. Intocmeste anual fisele fiscale ;

. asigura pestrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

. participi la gedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sus{ine proiecte de
hotdrAri spre avizare, prezintd rapoarte, inform6ri gi alte materiale, la solicitare
consilierilor 9i informeaze conducerea executivd despre acestea.

. exerciti 9i alte atribulii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin HotirAri
ale Consi l iului Local ,  dispozit i i  ale primarului.

E. Responsabilitdti:
- indeplinirea sarcinilor de serviciu 9i a obligaliilor rezultate din actele normative in vigoare;
- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare gi legale,
ordonan!area plStilor pentru cheltuielile de personal;
- efectuarea platilor cu urmirirea incadrdrii in prevederile bugetare;
- gestiunea numerarului la casierie;
- cunoagterea 9i punerea in aplicare a legislaliei gi a normativelor interne in domeniu;
- pistrarea confidentialitStii informatiilor gestionate;
- rdspunderea pentru corectitudinea gi legalitatea actelor emise.
F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
- efectuarea controlului financiar preventiv:
- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;
- eliberarea de adeverin{e cu privire la veniturile salariale, deducerile personale pentru
persoanele aflate in intrelinere, numerul zilelor de concediu medical, plata CAS Qi CASS etc.
E. Sistemul de relalii al compartimentului de munci:
Principalele informatii primite de la compartimentele de muncd din primirie gi din exterior,
precum gi cele transmise cdtre compartimente de muncd din primdrie gi in exterior:
- colaboreazd cu compartimentele care gestioneazd venituri ale bugetului local;
- preluarea dispoziliilor cdtre casierie pentru incaseri/pldti taxe flrd debit etc. de la
compartimentele care utilizeazd aceste taxe;
- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli de
judecate;
- intocmirea de referate, proiecte de hotdrAre gi preluarea de referate Si liste de restituiri taxe gi
impozite locale gi alte taxe;
- primirea statului de functii gi aite documente justificative pentru calcularea drepturilor gi
relinerilor din salarii de la alte compartimente din primerie gi din afara institutiei;
- preluarea gi solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupi caz), a reclamatiilor gi a
sesiz5rilor formulate de cdtre cetdteni;
- transmiterea situa{iilor declarative cu privire la obligatiile de plati cdtre bugetul de stat gi
bugetele asigu16rilor sociale etc.

COMPARTIMENTUL CONSTATARE. IMPUNERE SI CONTROL

A. Date de identificare ale compartimentului de muncd:
Este subordonat orimarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:
Stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea 9i colectarea impozitelor gi taxelor locale , datorate
bugetului local
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C. Atribuliile compartimentului de muncS:
1. Stabilirea impozitului pe cl6diri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamd gi publicitate (9i a accesoriilor aferente),
gi a altor venituri gestionate de compartiment;
2. Constatarea impozitului pe clidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamd gi publicitate gi a altor venituri gestionate
de compartiment:
3. Controlul (inspeclia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cl6diri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclamd gi
publicitate 9i a accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere 9i a declaratiilor de
inregistrare fiscali, cu respectarea prevederilor legisla{iei in vigoare precum 9i a procedurilor
privind inspectia fiscali;
D. Activitatile compartimentului de lucru
Stabilire, constatare, control taxe gi impozite:

. propune, in condi{iile legii, modificarea cuantumului impozitelor gi taxelor locale, precum
9i stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul local .

. efectueazd analize 9i intocmegte situatii in legdturd cu verificarea, constatarea gi
stabilirea taxelor gi impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de
verificare gi impunere, luarea misurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele
care genereazi fenomenele de evaziune fiscald 9i propune misuri pentru respectarea
legalititii in materie de impozite gi taxe.

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

. urmiregte gi rispunde de respectarea gi aplicarea hotdrArilor Consiliului local 9i a
celorlalte acte normative care reglementeazd taxele $i impozitele locale gi alte impozite
gi taxe care constituie venit al bugetului local.

' constate gi stabilegte impozite 9i taxe locale, datorate de persoanele fizice lijuridice
. urmiregte intocmirea gi depunerea in termenele cerute de lege a declaraliilor de

impunere de cetre contribuabili.
. gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un

dosar f iscal unic.
. verifrcd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupe caz,

diferente fate de impunerea initiald.
. aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative tuturor persoanelor fizice tli juridice

care incalci prevederile legale.
. efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor care nu gi-au corectat declaraliile

init iale.
. intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de

am6ndri sau egaloniri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si
conduce evidenta facilitatilor acordate.

. asigurd 9i rdspunde de integritatea, confidenlialitatea 9i securitatea datelor din
documentele continuie de fiecare dosar fiscal.

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

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

. cerceteazd obiecliile gi contestaliile persoanelor privind stabilirea impozitelor gi taxelor gi
propune solutii de rezolvare.

r propune, in conditii previzute de lege restituirea de impozite 9i taxe, compensdri intre
impozitele gi taxele locale.

. solutioneazd in termen cererile deouse de contribuabili.
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. transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe.
penalitati de intaziere si amenzi stabilite persoanelor.

. efectueazd analize 9i intocmegte informdrr in legdturi cu verificarea, constatarea gi
stabilirea impozitelor 9i taxelor, rezultatele acliunilor de verificare gi misurile luate pentru
nerespectarea legislatiei.

. asigurd pdstrarea confidenlialitSlii lucrerilor efectuate gi a informaliilor detinute.

. asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
D. Responsabiliteti:
- Aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administririi impozitelor gi taxelor locale;
- Formularea respunsurilor la contestatii;
- Pdstrarea secretului fiscal conform prevederilor legale; respectarea regulamentelor interne.
E. Competentele (autoritatea):
- Competente pentru administrarea impozitului gi taxelor locale;
- Constat6 contraventiile gi aplicd sancliunile previzute de actele normative pentru
nedepunerea declaraliilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
- Consiliazd contribuabilii cu privire la impozitele gi taxele locale;
- in vederea clarificirii gi stabilirii reale a situaliei fiscale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii gi documente cu relevan(d fiscalS sau pentru ideniificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupd caz, institutiilor publice;
F. Sistemul de relatii al compartimenlului de muncS:
- Colaboreazi cu toate direc{iile gi compartimentele din cadrul institutiei primind gi furnizAnd
informalii specifice privind materia impozabild;
- Colaboreaze cu alte institutii ale statualui in vederea stabilirii, identificdrii materiei impozabile;
- Colaboreazd cu alte institutii; cu notarii, avocalii, executorii judecdtoregti/bancari gi alte profesii
liberale in vederea identificdrii materiei imoozabile.

COMPARTIMENTUL URMARIRE, iNCASARE SI EXECUTARE SILITA

A. Date de identificare ale compartimentului de muncd:
Este subordonat orimarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:
Colectarea prin executare silite a creantelor bugetare ale comunei, precum gi ale accesoriilor
acestora, respectiv dobdnzi, penalitdti 9i penalitdli de intSziere.
C. Activiti!ile compartimentului de muncd:
1. Desf;goard o activitate publici in conformitate cu Constitutia Romaniei, legile t;rii, hoterarile
Guvernului Romaniei precum gi ale altor acte normative legale;
2. Organizeazd 9i desfdgoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice 9i
juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor legale;
3. Dispune gi duce la indeplinire mdsurile asigurdtorii stabilite de organele competente, potrivit
prevederilor legale;
4. Verificd respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executdrii silite gi respectd
prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silit6;
5. Efectueazd activitatea de identificare a debitorilor, colaborAnd, in acest sens, cu toate
instituliile care asiguri evidenla persoanelor fizice gi juridice;
6. incaseazS, pe bazd de chitanld, in cadrul executdrii silite a debitelor, sumele datorate, cu
respectarea regimului operatiunilor de casd;
7. intocmegte toate actele necesare 9i legale in vederea aplicdrii procedurii de executare siliti;
8. Aplicd mesura popririi asupra veniturilor Si disponibilitdtilor binegti datorate de te(e persoane
debitorului, verificd 9i urmdregte respectarea conditiilor de infiintare a popririi precum 9i
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei mdsuri;
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9. Aplici misura decontdrii bancare in cazul debitorilor delinitori de conturi bancare verificd 9i
urmiregte operarea sumelor incasate ca urmare a acestei misuri;
10. Aplici misura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in condiliile legii,
organizeazd gi asigurA ridicarea, transportarea gi depozitarea in conditii de sigurant5 a bunurilor
sechestrate;
11. Stabilegte gi propune aprobdrii, mesurile de ridicare 9i valorificare a bunurilor sechestrate;
12. Asigurd gi rdspunde, in condiliile legii, de depozitarea gi pestrarea corespunzatoare a
bunurilor sechestrate gi luate in custodie;
13. Numegte custodele gi administratorul sechestru 9i propune conducerii spre aprobare
indemniza{ia acestuia, daci este cazul;
14. Asigurd valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum Si distribuirea sumelor
obtinute;
15. Propune evaluarea bunurilor sechestrate de citre personal autorizat, in conformitate cu
nrovador i lo lonr l ,' '  - ' - - -  -  - . , -  e i

16. Asigurd, in limita competentelor acordate, desfSgurarea in conformttate cu prevederile legii
gi a dispoziliilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificdrii bunurilor sechestrate;
17. Asigure disiribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate,

-- potrivit ordinii de preferinld prevdzutd de lege;
18. lntocmegte documentalia legald privind declararea stdrii de insolvabilitate a debitorilor aflali
in aceastd situafie, asiguri avizarea gi aprobarea acesteia de cdtre persoanele competente;
19. intocmeqte evidenta separatd a situa{iilor de insolvabilitate, verificd periodic debiiorii afla{i in
aceasti situafie, urmeregte starea de insolvabilitate pAnd la inplinirea termenului de prescriptie.
D. Responsabilitili:
- indeplinirea corectd gi la termen a atribu{iilor compartimentului, in vederea indeplinirii misiunii
9i scopului acestuia;
- respectarea prevederilor Regulamentele interne al primeriei;
- respectd normele de conduitd gi deontologie in raport cu debitorii 9i in relatiile cu alte
compartimente sau institutii;
- pastreaze secretul fiscal conform prevederilor legale in vigoare.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
in limita legislatiei, a hotdrArilor Consiliului local, a dispozi{iilor primarului, a Regulamentului
intern, a Regulamentului de organiare gi func{ionare precum gi a actelor normative in vigoare.

-^ F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
- cu toate compartimentele unitetii administrativ{eritoriale, care concuri la realizarea atribuliilor
compart imentului;
- cu organele Ministerului Administratiei gi Internelor, Ministerului de Justifie, Oficiul Registrului
Comenului, institutiile bancare precum 9i cu alte institutii in vederea realizdrii creantelor
bugetare, prin aplicarea mdsurilor de executare silitd a debitorilor din evidenta fiscali.
a) Relatii interne.
- ierarhice-subordonare fatd de primar
- functionale-colaborare cu celelalte compartimente ale primeriei;
b) Relatii externe:
- de reprezentare-reprezintd compartimentul in baza atribuliilor de serviciu gi a delegirii;
- cu autoritati si institutii publice: raporturi ce implici activitatea de executarea silitd a debitelor
datorate de contribuabili 9i relalii de colaborare privind desfigurarea activitdtii specifice;
- cu organizatii internationale: in baza inputernicirii legale;
- cu persoane juridice private: raporturi ce implicd executarea silite a debitelor datorate de
contribuabili persoane juridice gi relatii de colaborare privind desfdgurarea activitdtii specifice;
- cu persoane fizice: raporturi ce implicd executarea siliti a debitelor datorate de contribuabili
persoane fizice 9i relalii de colaborare privind desfdgurarea activitetii specifice.
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COMPARTIMENT DE ACHIZITII PUBLICE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului.
B. Obiectivele specifice compartimentului de munci:
Derularea achizi{iilor publice in scopul realizirii investi!iilor necesare dezvoltdrii comunei gi
asigure achizitionarea bunurilor necesare desfSgurdrii in conditii normale a municii in cadrul
institutiei.
G. Activitilile compartimentului de munci:
1. Coordoneaz5 intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primdriei urmdrind
demararea, desfdgurarea gi finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
publice, conform OUG nr. 3412006 modificatd;
2. Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor 9i prioritdlilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante;
3. Elaboreaze sau, dup; caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
4. indeplinegte obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzuie de
Ordonanla de Urgenld nr. 3412006 9i HG nr. 92512006,
5. Aplicd 9i finalizeazi procedurile de atribuire a contractelor de achizilie publici;
6. Constituie gi predd pentru pestrare dosarul achiziliei publice cdtre compartimentul de
specialitate;
7. intocmegte materiale gi analize de sintez5 la solicitarea primarului, viceprimarilor;
8. Participi in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publici organizate atat in
cadrul Consi l iului local al Comunei;
9. Asiguri cadrul legal de desfdgurare a licitatiilor;
10. Se preocupi in permanen{5 de buna desfigurare a activitiJii Compartimentului Achizilii
publice, executand cu loialitate gi bund credintd sarcinile primite, in limitele legale de
competenta; I
11. Se preocupd in permanentd de perfeclionarea pregitirii profesionale a intregului personal i
din subordine, de insugirea legislatiei in vigoare din domeniul achiziliilor publice;
12. Acordd consultanld de specialitate;
13. intocmegte note interne, referate, informiri;
14. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul primeriei.
D. Responsabiliteti:
- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic - aplicarea legislaliei specifice
achizit i i lor publ ice.
E. Competen{ele (autoritatea) compartimentului de muncd:
- folosirea computerului gi a programelor specifice compartimentului;
- cunoagterea legislatiei in domeniu.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de muncd:
- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primAriei in vederea transmiterii de informatii
gi rezolvdrii rapide 9i competente a cererilor de realizare achizilii, alte cereri.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

A. Date de identificare ale compartimentului de muncS:
Este subordonat viceorimarului.
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B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munce:
Asigurarea functionalititii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al pazei
obiectelor de inventar 9i mijloacelor fixe.
C. Activiti(ile 9i atributiile compartimentelor de munci:

. asigure paza clddirilor aflate in administrare.

. controleazd modul de folosire a bunurilor, ia mdsuri pentru intreJinere gi repararea
acestora, precum gi scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifici potrivit
dispozitiilor legale.

. organizeaze gi controleazd efectuarea curdteniei in birouri 9i celelalte inciperi 9i spatii
aflate de acces 9i curte interioari.

. se preocupd de intrelinerea 9i folosirea rationale a cl6dirilor, instalatiilor, celorlalte
mijloace fixe gi a obiectelor de inventar gi urm;regte migcarea acestora de la un loc de
folosintd la altul.

. ia mdsuri pentru buna gospoddrire a energiei electrice, combustibilului, apei, gazelor
naturale, hdrtiei, rechizitelor Si a altor materiale de consum.

' organizeazd 9i asiguri accesul in sediul Primiriei a personalului gi a altor persoane,
precum gi paza generale a imobilului.

. asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in
alara prezenei personalului in primarie;

. asigura curieratul primariei;

. mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

. asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentulur.

. exercitd 9i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotdrdri ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului ori primite de la gefii ierarhici.

D. Responsabil i t i t i :
- Asigurarea aplicdrii legilor 9i actelor normative in vigoare privind activitatea specificS;
- Asigurarea aplicirii prevederilor HCL-urilor.
E. Competenfe (autoritatea) compartimentelor de munci:
- Aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare gi func{ionare al institutiei;
- Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomand;ri pentru imbundtdtirea practicilor curente.

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare ale compartimentului de munce:
Este subordonat viceprimarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de muncd:
Preintimpinarea, reducerea gi eliminarea riscurilor de producere a situaliilor de urgenld gi a
consecinlelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului gi a bunurilor gi valorilor;
C. Activitetile 9i atribuliile compartimentului de munci:
1. Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative gi ale celorlalte reglement5ri privind
apdrarea impotriva incendiilor 9i prevenirea situatiilor de urgentd;
2. ldentificarea, evaluarea gi analizarea pericolelor poten{iale, prin aprecierea posibilitdlilor de
aparilie a lor 9i a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului gi bunurilor materiale;
3. Informarea oportun5 a factorilor de decizie privind identificarea poten{ialilor factori de risc ce
pot genera situa[ii de urgenti,
4. Congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executd
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat 9i alte persoane interesate sau
implicate;
5. Informarea populaliei 9i a salariatiilor privind pericolele poten{iale, precum qi modul de
comportare in situa{ii de urgenli;
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6. ldentificarea 9i gestionarea iipurilor de riscuri generatoare de situalii de urgenld pe teritoriul
administrativ al comunei;
7. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea 9i analizarea datelor gi informaliilor referitoare la
situaliile de urgente;
8. Informarea gi pregetirea prevenitivd a populaliei cu privire la pericolele la care este expuse,
misurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de proteclie puse la
dispozifie, obligatiile ce ii revin gi modul de acliune pe timpul situaliei de urgen!5;
f. ingtiinlarea autoritdlilor publice 9i locale privind potenliala aparitie a unor situa{ii de urgentS,
precum gi monitorizarea 9i participarea la gestionarea acestora;
10. ldentificarea masurilor pentru proteclia populaliei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
gi artistice, precum gi a mediului impotriva efectelor situaliilor de urgente,
11. Participarea la limitarea gi inliturarea efectelor situaliilor de urgenld.
D. Responsabilitifi:
1. asigurd punerea in practicd a dispoziliilor primarului privind actiunile specifice prevenir
situatiilor de urgent;, av6nd la bazS investirea personalului in calitate de inspectori de
specialitate, cu exerciliul autoritelii publice;
2. intocmegte Planul de analizd gi acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se actualizeaza
anual;
3. Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezultd, se intocmesc Graficul
de control 9i Graficul de informare publicd av6nd la baz; Programul de misuri in vederea
acorddrii asistentei pentru prevenirea situaliilor de urgenta;
4. in urma acestor activiteti, analizAndu-se concluziile, se propun primarului m5surile legale ce
se impun pentru prevenirea apari{iei unor noi factori de risc sau situatii de urgenti,

5. asigurd indeplinirea ordinelor 9i dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judelean pentru Situatii de Urgenti pe baza rezolutiilor primarului.

E. Gompetenlele (autoritatea) compartimentului de muncd:
1. Conform legislatiei in vigoare din punct de vedere teritorial, sectorul de competenta este
identic cu teritoriul administrativ al comunei;
2. are competenta se rezolve gi/sau sd participe la solutionarea peti{iilor cetdtenilor. Pentru
aceasta, executi verificarea la fata locului, aceastS activitate avand ca urmare intocmirea unei
note de constatare. Aceasta std la baza recomanddrilor privind solulionarea legalS a petitiilor;

4. executd dispozitiile primarului 9i participd la activitetile comune aparatului de specialitate al
acestuia.

COMPARTIMENT ARHIVA. BIBLIOTECA St CULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat viceprimarului-
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Sustinerea culturii tradilionale, a etnografiei 9i folclorului, promovarea valorilor culturale locale.

indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidenfei, p5strdrii, folosirii
documentelor create gi a informatiilor clasificate 9i a celorlalte sarcini trasate de conducerea
institutiei.
C. Atribu!iile compartimentului de muncd:

. Asiguri evidenla tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
^ :  ^  ^ ^ t ^ -  i ^ ^ i r ^ .
\ ' r  d uvrur  rE?| lcr

. Asigurd evidenta tuturor intrdrilor gi iegirilor de unitdti arhivistice in/din depozitele de
arhivd;

. Propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al instituliei in situatia in
care constate neconcordante intre prevederile lui gi situalia reald;
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. Urmeregte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verific5 modul
de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996, legea arhivelor nationale, modificatd de
citre compartimentele creatoare de documente, propune masuri de remediere a
disfunctionalititilor constatate conducetorului compartimentului respectiv;

. Verifici gi preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite,
intocmegte inventare pentru documentele ferd eviden!d aflate in depozite;

. Cerceteaz5 documentele din depozit in vederea elibererii copiilor 9i certificatelor
solicitate de cetre ceteteni pentru dobAndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

. Pune la dispozilie pe bazd de semniturd gi tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituire verificd integritatea documentelor
imprumutate, asigure reintegrarea acestora in fond;

. Organizeazd depozitul de arhivd dupe criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legale incidente, mentine ordinea gi asigurd curdlenia in depozitul de arhivd, propune
m5suri de dotare corespunzdtoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.l. a depozitelor,
propune misuri in vederea

. asigurerii conditiilor corespunzdtoare de pestrare gi conservare a arhivei;

. Asigure legatura cu Direclia Judeleand a Arhivelor Nationale Cluj;

. Pune la dispozilia delegatului Directiei Arhivelor Nationale Cluj toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

. Pregdtegte documentele (cu valoare istoricd) 9i inventarele acestora in vederea prederii
lor la Direclia JudeteanA a Arhivelor Nationale Cluj;

. Asigurd seleclionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996, modificatd 9i
a nomenclatorului arhivistic intern;

. Asigure predarea la topit a documentelor cu termen de pdstrare expirat gi respectiv la
Direclia Judeleana a Arhivelor Nalionale Cluj documentele cu termen de pistrare expirat
in institutie;

. Asigure evidenla, intocmirea, pdstrarea, procesarea, multiplicarea manipularea,
transportul, transmiterea gi distrugerea, in condiliile legii a documentelor clasificate;

. Avanseazi propuneri pentru clasificarea ca secret de servjciu pentru documentele
institutiei.

. Organizarea gi participarea la diverse manifesteri culturale organizate sub egida
Primir iei 9i a Consi l iului local

. Redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte, structuri
soontve

. Coordonarea activititii bibliotecii 9i a casei de cultura
D. Responsabiliteti:
- solutioneazd toate adresele inregistrate carc vizeaze atribuliile sale;
- asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;
- respecte gi asigure punerea in aplicare a legislaliei incidente, a regulilor stabilite;
- propune primarului m5surile necesare gi legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;
- propune mesuri pentru imbundtdlirea activitatii proprii.
E. STSTEMUL DE RELATil  AL COMPARTTMENTULUT DE MUNCA:
- colaboreaza cu toate compartimentele de munci din cadrul aparatului de specialitate al
primarului gi solulioneazi sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale
interne;
- colaboreaz5 cu organismele similare din tar6, cu autoritatile judetene, organele de politie,
parchete, instanle judecdtoregti, autoriteti ale administratiei centrale, SRl, SIE 9i elibereazd
actele administrative solicitate sau efectueazi ooeratiunile tehnico materiale solicitate.
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COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE LOCALA, TURISM. MANAGEMENT PROIECTE

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Este subordonat primarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:
Planificarea strategici la nivel local, precum gi implementarea planurilor strategice ale comunei
prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbundtitirii activitetii institutiei gi
indeplinirii obrectivelor acesteia.
Promovarea turisticd a comunei, cregterea calitSlii serviciilor turistice gi diversificarea ofertei
turistice cu noi posibilitdti de agrement gi refacere pentru locuitorii comunei 9i pentru turigti, ?n
scopul cregterii numdrului de turigti gi a veniturilor directe 9i indtrecte din turism.
C. Activitatile compartimentului de munci:

. Coordonarea elaborArii proiectelor politicilor gi strategiilor, a programelor 9i studiilor,
analizelor gi statisticilor necesare realizerii 9i implementdrii politicilor publice;

. Elaborarea, impreuni cu institutiile implicate a unor prognoze orientative gi programe de
dezvoltare economico-sociale locale 9i supunerea acestora spre aprobare Consiliului
local;

. intocmirea ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economicd gi socialS a comunei 9i prezentarea acestora la
termenele previzute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

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

. intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentulu
pentru proiectele de hotirdri, in vederea promoverit lor in Consiliul local.

. ldentificarea problemelor economice gi sociale ale comunei care intri sub incidenta
asistenlei acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferS finantare
nerambursabilS, sinteza gi sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la
zonele/domeniile de interes 9i corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a comunei;

. Elaborare cereri finantare;

. ldentificarea, selectarea gi procurarea surselor informationale privitoare la programele
Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum
gi monitorizarea acestor surse de finantare nerambursabile;

. Initierea gi dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institu{iilorganizalii cu abilitd{i in
managementul strategic ai dezvoltdrii durabile;

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

. Atragerea de finan{iri nerambursabile gi managementul proiectelor accesate;

. Acordarea de asistente potenlialilor beneficiari ai programelor specifice UE din rdndul
institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in accesarea 9i implementarea unor proiecte finantate (co-
finantate) din fonduri UE;

. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes
local, in concordan!5 cu prioritdtile de dezvoltare locale identificate;

. Monitorizarea gi intocmirea rapoartelor intermediare gi finale narative gi financiare vizand
derularea programelor UE sau a altor programe, impreund cu factorii
interesali/compartimentele din cadrul primeriei implicate in aceste proiecte, anual sau de
cate ori se solicite.
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. Informarea directd a turigtilor la Centrul de Informare turistici cu privire la obiectivele 9i
traseele turistice, baza turisticd 9i posibilitdlile de agrement; acces gratuit la internet
pentru informatii de interes turistic;

. Actualizarea bazei de date turistice; completarea figelor pentru structurile de primire
turistice cu funcliune de cazare din comuna; comunicarea/completarea informaliei de pe
site;

. Monitorizarea numdrului de vizitatori li a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii de
materiale informative; monitorizarea numdrului de circuite turistice/nr. turigti pe l5ri de
proveniente etc.; monitorizarea evenimentelor organizate sau la care s-a participaUnr.
participanti romdni gi striini etc.; transmiterea informaiiilor cdtre Directia Judeteani de
Statisticd/primirea gi prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea turisticS;

. Editarea de materiale informative gi de promovare turistici (pliante, broguri, afige, flyere,
h5rti, ghiduri turistice etc.) - culegerea 9i prelucrarea informatiilor (text 9i fotografii);
traducerea informaliilor in limba englezd 9.a.; conceplie graficd, design, prelucrare gi
pregdtire pentru tipar;

. Distribuirea gratuita a materialelor informative la Centrul de Informare turistica 9i in alte
locatii de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni 9i
striini;

. Promovarea in revisie 9i publicalii de specialitate/alte canale de promovare - internet,
massmedia (presa scrisd/on-line, radio/TV);

. Promovarea prin Ministerul Turismului, birourile gi reprezentantele de turism din lard 9i
dinstrdinitate, oragele infrdlite etc. ;

. Participarea la targuri de turism gi alte manifestdri expozi{ionale, seminarii, workshopuri
gi diferite evenimente de interes turistic Ai cultural;

. Organizarea de evenimente cu specific cultural{uristic la Centrul de Informare turistici,
etc.;

. Organizarea unor circuite turistice gi oferirea unor servicii de ghid;

. Reatizarea 9i amplasarea unor indicatoare gi panouri turistice, placute g.a.;

. Activititi de marketing turistic, studii de piati;

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

. Activitdti administrative: elaborarea unor proiecte de hotdrAri gi punerea in executare a
actelor normative in vigoare; fundamentarea bugetului pentru Centrul de Informare
turisticS, rezolvarea corespondentei repartizate gi arhivarea documentelor; intocmirea
rapoartelor de activitate ale compartimentului 9i a celorlate documente interne etc.

D. Responsabilitdfi
- indeplinirea sarcinilor gi atributiilor specifice compartimentului,
- indeplinirea obiectivelor instituliei.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
- Autonomie gi colaborare cu compartimente ale primiriei 9i din afara institutiei in vederea
planificdrii strategice in vederea dezvoltdrii comunitare;
- Managementul de proiecte cu finanlare nerambursabild din fondurile programelor din alte
surse dec6t bugetul local, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect.
- implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari gi oportunitSli de
care beneficiazd comuna, ca destinatie turisticd;
- aplicarea politicilor rationale de dezvoltare gi modernizare durabile pe plan local in vederea
eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice.
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F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci;
Relaliile funclionale ale compartimentului se stabilesc cu toate compartimentele din institu(ie de
la care primegte informatiile necesare in desfSgurarea demersurilor de planificare strategicd,
precum gi in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile gi in administrarea acestora 9i
evaluarea oroiectelor.
Compartimentul primegte 9i transmite celorlalte compartimente din primdrie gi alte informatii
cuprinse in: note interne, referate etc.
Relatiile compartimentului se stabilesc cu:
1. Autoritdti 9i institulii publice - entititi publice de subordonare locala (regii autonome, institulii
publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritdti publice
centrale 9i locale, in special vizand autoritdtile publice in cadrul cdrora functioneazd organisme
intermediare pentru administrarea de programe operalionale sectoriale;
2. Persoane juridice private - asociatii gi fundatii cu care se incheie parteneriate in vederea
sprijinirii demersurilor de planificare strategice, precum 9i a atragerii de fonduri nerambursabile
prin intermediul programelor care beneficiaza de fonduri de la bugetul local, societdti comerciale
partenere (colaboratoare);
3. Organizalii internationale - organizatii partenere sau organisme prin care se deruleazd
fonduri structurale comunitare.

POLITIA LOCALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Este subordonat orimarului .
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de muncd:
Eliminarea activitdlilor 9i faptelor ilegale in domeniile: construcliilor gi disciplinei in constructii,
protecliei mediului, in domeniul comercial, ordinii 9i linigtii publice, siguranlei traficului rutier, a
interelatiilor cu cetilenii, persoanelor fizice 9i juridice 9i a instituliilor cu atribu{ii de control;
Crearea unui climat de siguraniS socialS, de respectare a legilor.
C. Activitetile compartimentului de muncS:
'in 

domeniul ordinii gi linigtii publice, precum gi at pazei bunurilor, potilia locald are urmdtoarele
atribu(ii:

a) mentine ordinea 9i linigtea publicd in zonele gi locurile stabilite prin planul de ordine 9i
siguranli publici al unitd!iilsubdiviziunii administrativ{eritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) menline ordinea publici in imediata apropiere a unitSlilor de invd!5mint publice, a
unitdlilor sanitare publice, in parcerile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitdtii/subdiviziunii adm inistrativ-teritoriale, in zonele comerciale gi de agrement, in parcuri,
piele, cimitire, precum 9i in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea gi/sau in
administrarea unitd!ilor/ subdiviziunilor administrativteritoriale sau a altor institu.tii/servicii
publ ice de interes local, stabi l i te prin planul de ordine 9i siguranl i  publ icd;

c) participe, impreune cu autorititile competente prevdzute de lege, potrivit competenlelor, la
activitSli de salvare 9i evacuare a persoanelor gi bunurilor periclitate de calamiteti naturale ori
catastrofe, precum gi de limitare gi inleturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaze pentru identificarea cergetonlor, a copiilor lipsiti de supravegherea gi ocrotirea
pdrinlilor sau a reprezentanlilor legali, a persoanelor fdri adipost qi procedeaze la
incredin{area acestora serviciului public de asisten{d socialS in vederea solu!iondrii problemelor
acestora, in conditiile legii;

e) constatd contraven!ii gi aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru ne!"espectarea
legislaliei privind regimul de delinere a cainilor periculogi sau agresivi, a celei privind programul
de gestionare a cAinilor fdrd stipAn gi a celei privind protectia animalelor 9i sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea c6inilor fdrd stip6n despre existenta acestor c6ini gi acordd
sprijin personalului specializat in capturarea 9i transportul acestora la addpost;
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f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general,
din instiiutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

g) participd, impreuni cu alte autoriteti competente, la asigurarea ordinii 9i linigtii publice cu
ocazia mitingurilor, margurilor, demonstraliilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestdrilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum 9i a altor asemenea activiteti care se desfdQoari in spatiul public ai care
implicd aglomeriri de persoane,

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

i) constate contraventii gi aplicd sanc{iuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convretuirea social; stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei
publice centrale gi locale, pentru faptele constatate in raza teritorialS de competentS;

j) executi, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urm5rire penale gi
instan{ele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea adm inistrativ{eritoriale, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competent;;

k) participi, aleturi de Politia Romane, Jandarmeria Romane 9i celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine gi siguranta publice, pentru prevenirea gi combaterea infractionalitdtii
stradale;

l) coooereazd cu centrele militare zonale in vederea inm6ndrii ordinelor de chemare la
mobilizare gi/sau de clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul ApdrSrii Nalionale,

m) asiguri misuri de proteclie a executorilor judecdtoregti cu ocazia executdrilor silite;
n) acordS, pe teritoriul comunei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul

mentinerii, asigurerii gi restabilirii ordinii publice.
in domeniul circulatiei pe drumurile publice, potitia locatd are urmdtoarete atributii:

a) asigure fluenta circulaliei pe drumurile publice din raza teritoriald de competen!5, avdnd
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

b) verifici integritatea mijloacelor de semnalizare rutieri 9i sesizeaze nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor gi a marcajelor rutiere 9i acorde
asistentd in zonele unde se aplice marcaje rutiere,

c) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlSturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundente, viscol, vant puternic, ploaie torentiald,
grindind, polei gi alte asemenea fenomene, pe drumuri le publ ice;

d) participS, impreuni cu unitdtile/structurile teritorlale ale Politiei Rom6ne, la asigurarea
mesurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marguri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum 9i de alte activitdli care se desfdgoard
pe drumul publ ic ai implicd aglomerdri de persoane;

e) sprijine unitetile/structurile teritoriale ale Politiei Rom6ne in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale gi al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta;

f) acordd sprijin unitSlilor/structurilor teritoriale ale Poliliei Rom6ne in luarea mAsurilor pentru
asigurarea fluenlei gi siguranlei traficului;

g) asigur5, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente gi ia
primele mdsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor gi a feptuitorilor
gi, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiate unitate sanitare;

h) constatd contraventii gi aplice sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor gi accesul intezis, avdnd dreptul de a dispune mdsuri de
ridicare a autovehiculelor stationate nereoulamentar:
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i) constatd contraventii 9i aplicd sanctiuni pentru incelcarea normelor legale privind masa
maximi admisd qi accesul pe anumite sectoare de drum, av6nd dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducitorilor acestor vehicule;

j) constate contraventii gi aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de cdtre pietoni,
bicicligti, conducitori de mopede gi vehicule cu tractiune animalS;

k) constate contraven!ii gi aplice sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulalia in zona pietonald, in zona rezidentiali, in parcuri 9i zone de agrement,
precum gi pe locurile de parcare adaptate, rezervate gi semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

l) aplici prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stdpdn sau abandonate
pe terenuri apa(indnd domeniului publ ic sau privat al statului ori  al unitat i lor/ subdiviziuni lor
administrativ{eritoriale,

m) coopereazA cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei RomAne pentru identificarea
detinitorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
in domeniul disciplinei in constructii $i al afigajutui stradal, politia tocald are urmdtoarele atributii:

a) efectueazd controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate f5ri autorizalie
de construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a construcliilor cu caracter provizoriu;

b) efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respecte autorizalia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale pd(ii carosabile gi pietonale,

c) verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afigajul electoral 9i orice alte
formd de afigaj/reclam5, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei Ia locul de desfigurare a
activitdtii economice;

d) participd la acliunrle de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a construcliilor efectuate fere
autorizatie pe domeniul public sau privat al comuneiori pe spalii aflate in administrarea
autoritetilor administraliei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
asigurarea protectiei perimetrului gi a libertdtii de actiune a personaluluj care participd la aceste
operatiuni specifice;

e) constatd, dupe caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizdrii executirii lucr5rilor in constructii gi inainteaza procesele-verbale de
constatare a contravenliilor, in vederea aplicerii sanctiunii, gefului com partimentului de
specialitate care coordoneazd activitatea de amenajare a teritoriului gi de urbanism sau, dupd
caz, pregedintelui consiliului judelean, primarului unitetii administrativ{eritoriale in a c5rui razi
de competentd s-a sdvargit contraventia sau persoanei imputernicite de acegtia.
in domeniul protectiei mediutui, polilia locald are urmdtoarele atributii:

a) controleaze respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport gi
depozitare a degeurilor menajere gi industriale,

b) sesizeazi autoritdtilor gi institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonicd;

c) participd la acliunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave gi a epizootiilor;
d) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comuneisau pe spatii aflate

in administrarea autoritetilor administra!iei publice locale ori a altor instituliilservicii publice de
interes local 9i aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) veri f ice igienizarea surselor de ap5, a maluri lor, a albi i lor sau cuvetelor acestora;
f) verificd asigurarea salubrizdrii strezilor, a ceilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,

indepdrtarea zdpezii gi a ghelii de pe cdile de acces, dezinseclia gi deratizarea imobilelor;
g) verifice existenta contractelor de salubrizare incheiate de cdtre persoane fizice sau

juridice, potrivit legii;
h) verifice ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in

conformitate cu graficele stabilite;
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i) verifici 9i solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei
publice locale, sesizirile cetelenilor privind nerespectarea normelor legale de proteclie a
mediului gi a surselor de apd, precum 9i a celor de gospoddrire a localititilor;

j) constate contraventii 9i aplice sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
realizdrii atribuliilor previzute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritdlilor administratiei publice
locale.
in domeniut activitdtii comerciate, politia locate are urmdtoarele atributii:

a) actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfSgurarea comertului stradal gi a
activitd(ilor comerciale, respectiv a conditiilor 9i a locurilor stabilite de autoritetile administratiei
publice locale;

b) verificd legalitatea activiti{ilor de comercializare a produselor desfSgurate de operatori
economici, persoane fizice gi juridice autorizate ii producetori particulari in pietele
agroalimentare, targuri 9i oboare, precum gi respectarea prevederilor legale de cdtre
administratorii pietelor agroalimentare;

c) verifice exrstenta la locul de desfdgurare a activitatii comerciale a autorizafiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenienta a mdrfii, a buletinelor de verificare metrologicd
pentru cantare, a avizelor gi a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritdtilor administra!iei publice centrale gi locale;

d) verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
e) verifici respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare gi a

locurilor de comercializare a produselor din tutun gi a bauturilor alcoolice;
f) verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare 9i funclionare al

oDeratorilor economici:
g) identificd mdrfurile gi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii

administrativ{eritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritetilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local 9i aplicd procedurile legale de ridicare a
acestora;

h) verificd respectarea regulilor gi normelor de come4 9i prestdri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritdtilor administratiei publice iocale;

i) coopereaze gi acordd sprijin autoritetilor de control sanitar, de mediu gi de proteclie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora,

j) verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea
preturilor, a produselor comercializate gi a serviciilor gi sesizeaze autoritetile competente in
cazul in care identificd nereguli;

k) verifici gi solutioneaze, in condiliile legii, peti{iile primite in legdturi cu actele qi faptele de
comert desfdgurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;

l) constate contraven.tii gi aplice sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
rcalzetii atributiilor prevdzute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritdlilor administratiei publice
tocate.
in domeniul evidentei persoanelor, politia tocal6 are urmdtoarele atributii:

a) inmaneaze cdrtile de alegdtor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;
b) coopereaze cu alte autoriteti competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor

date cu caracter personal, dace so crtarea este justificate prin necesitatea indeplinirii une
atributii prevdzute de lege, cu respectarea reglementerilor legale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal 9i libera circulatie a acestor date;

c) constatd contraventii gi aplice sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, regedinta 9i actele de identitate ale cetatenilor romAni, inclusiv asupra obligaliilor pe
care le au persoanele prevdzute la ar1.37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
9712005 privind evidenta, domiciliul, resedinta 9i actele de identitate ale cetdtenilor romani,
aprobate cu modificdri gi completari prin Legea ff.29012005, cu modificerile gi complet5rile
ulterioare;
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d) coopereaze cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate gi a minorilor cu varstd peste 14 ani, care
nu au acte de identitate.
D. Responsabiliteti
- Respunde de verificarea modului de respectare a legislaliei in domeniul protectiei mediului,
activititii comerciale, ordinii gi linigtii publice, siguranlei cet5tenilor, sigurantei traficului rutier, de
citre persoanele fizice, persoanele juridice gi institutiile publice pe raza comunei;
- lmpune respectarea legalitetii in domeniul construcliilor, protectiei mediului, activitSlilor
comerciale, ordinii 9i linigtii publice, sigurantei cetetenilor, sigurantei traficului rutier, prin actiuni
de verificare, control, indrumare gi sanctionare,
- asiguri relatiile cu publicul.
E. Competenlele (autoritatea) compartimentului de munci:
Aplicd in conformitate cu imputernicirea primite din partea primarului legislatia specificd in
domeniul controlului privind protectia mediului, buna gospoderire a localitdtii, regimului
degeurilor, reciclarea degeurilor, respectirii normelor de igiend etc, activitetilor comerciale,
linigtii 9i ordinii publice, sigurantei cet;tenilor, sigurantei traficului rutier, de aplicarea cdrora este
responsabil conform legislatiei in vigoare primarul.
in conformitate cu cele prezentate compartimentul are competenta de a efectua verificdri,
controale gi de a incheia sancliuni pe legile, hotdrdrile guvernului, hoterarile consiliului local 9i
alte reglement5ri legale referitoare la protectia mediului, mediul de viata a populatiei, normele
de igiene.
Solulioneazd problemele constate conform competentelor compartimentului sau propune solutii
de rezolvare a problemelor de cdtre alte compartimente de muncd din cadrul primdriei sau care
colaboreazi cu primdria precum gi persoanele fizice gi juridice care igi desfdgoare activitatea pe
raza comunei, dupe caz.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de muncd:
a) Relatii interne
- colaboreaze cu direcliile gi compartimentele din cadrul primiriei primind gi furnizand informatii
specifice compartimentului care contribuie in foarte mare mdsurd la rezolvarea problemelor cu
care se confruntd cetSlenii sau acelea pe care le constatd inspectorii pe teren gi sunt de
competenta acestora.

PRE$EDINTE DE $EDINT,A
BLAGA DOREL

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR AL COMUNEI TURENI

9UMANDEA DARIUS
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