ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CIURILA

407230 Ciurila, Str. Principala, Nr. 5, jud. Clyj
Tel./Fax: 0364 806 500
CUI 4924004

HOTARAREANT 47
Din 30.04.2025
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ciurila

Consiliul local al comunei Ciurila, judetul Cluj, intrunit in sedinta de lucru
extraordinara din data de 30.04.2025;

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

in conformitate:

- OUG 57 /2019 privind Codul Administrativ

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

Raportul de specialitate cu nr. 2652 / 24.04.2025

Tn temeiul drepturilor conferite prin art. 129 OUG nr. 57 / 2019 codul administrativ,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI Ciurila adopta prezenta
HOTARARE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Ciurila, conform Anexei, care face parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art. 2. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotdrari se incredinteaza
primarul comunei Ciurila.

Art. 3. Prin grija Secretarului General al Comunei Ciurila prezenta hotarare se

comunicd catre Institutia Prefectului Judetului Cluj, Primarul comunei Ciurila,
Compartimentele din cadrul Primariei comunei Ciurila.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
COPIL LIVIU OLTEAN GABRIEL IOAN

Prezenta hotarare a fost adoptata cu respectarea prevederilor OUG nr. 57 / 2019 codul administrativ :

Nr. consilieri in functie = 11 Voturi ,, Pentru ” = 9
Nr. consilieri prezenti = 9 Voturi ,, Impotriva > = 0
,, Abtineri ” = 0



ANEXA la HCL nr. 47 din 30.04.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
Art. 1

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

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

Art. 2

(1) MISIUNEA Primariei este sa se preocupe de nevoile comunitatii i rezolvarea acestora intr-
o manierd legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd pentru asigurarea
prosperitatii locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii publice la un nalt standard de
calitate In context national si international.

(2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primariei comunei sunt urmatoarele:
a) dezvoltarea economico-sociald si de mediu a comunei;

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

c) administrarea domeniului public si privat al comunei;
d) gestionarea serviciilor furnizate catre cetateni,
e) cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

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

Art. 3

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

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

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

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



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

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

(7) Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate a
primarului, cu exceptia Secretarului General al Comunei.

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

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii
dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.

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

Art. 4

(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .

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

(3) Viceprimarul Intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea
atributiilor delegate.

Art. 5

(1) Secretarul General al Comunei este functionar public cu functie publica de
conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste
atributii incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul General al Comunei 1si desfasoara activitatea in conditiile legii.
Art. 6

(1) Aparatul de specialitate a primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din birouri §i compartimente prevazute in organigrama si in prezentul regulament
si isi desfagoara activitatea In conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale
Consiliului local.

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

(3) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primariei, conform atribugiilor prevazute de lege. Viceprimarul si Secretarul General
al Comunei indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit
legii si delegate de catre primar.

Art. 7

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



a) relatii de autoritate ierarhice: - subordonarea sefilor de compartimente fata de
primar, viceprimar si Secretarul General al Comunei, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice; - subordonarea
personalului de executie fata de seful de compartiment.

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

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din structura
organizatorica a Primaria comunei sau intre acestea si compartimente corespondente din cadrul
unitatilor subordonate Consiliului Local; - compartimentele din structura organizatoricd a
Primariei comunei §i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale din tard. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau
hotarare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de primar, Secretarul General al Comunei, viceprimarul sau personalul compartimentelor
functionale din structura organizatoricd reprezinta Primaria comunei in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tard sau
strainatate. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si Primariei
comunel.

e) relatii de inspectie si control: - se stabilesc intre compartimentele specializate n
inspectie si control sau personalul mandatat prin dispozitie a primarului si unitatile subordonate
Consiliului Local sau care desfdsoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform
competentelor stabilite prin legi si acte normative in vigoare.

Art. 8

Primarul, viceprimarul, Secretarul General al Comunei impreund cu compartimentele
din cadrul Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si
prevederile prezentului regulament.

Structura  organizatorica, obiecativele specifice, atributiile si activititile
compartimentelor de munca

Secretarului General al Comunei Ciurila, Judetul Cluj
Capitolul I — Dispozitii generale

Art. 1 — Scopul regulamentului



(1) Prezentul Regulament stabileste cadrul de organizare si functionare a Secretarului General
al Comunei Ciurila, judetul Cluj, in conformitate cu prevederile Codului administrativ —
0.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Secretarul General asigura coordonarea compartimentelor functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si exercita atributii legale In domeniul administratiei publice
locale, al legalitatii actelor si al resurselor umane.

Art. 2 — Pozitia in organigrama

(1) Secretarul General este functionar public de conducere, numit prin concurs sau examen, $i
face parte din categoria inaltilor functionari publici.
(2) Secretarul General se subordoneaza primarului si colaboreaza cu toate compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Capitolul IT — Atributiile Secretarului General

Art. 3 — Atributii generale
Secretarul General are urmatoarele atributii principale, potrivit art. 243 din O.U.G. nr.
57/2019 si altor reglementari incidente:

1. Asigura comunicarea si relatia functionald intre Consiliul Local si aparatul de
specialitate al primarului.

2. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local.

3. Asigura verificarea legalitétii proiectelor de acte administrative propuse spre
adoptare/emisie.

4. Coordoneaza si controleaza activitatea de intocmire, pastrare si arhivare a
documentelor.

5. Asigura redactarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului Local si tine evidenta
hotararilor adoptate.

6. Urmareste aducerea la indeplinire a hotdrarilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului.

7. Coordoneaza activitatea compartimentelor de stare civila, juridic, resurse umane,
registratura, arhiva, contencios administrativ si altele, conform structurii
organizatorice aprobate.

Art. 4 — Atributii privind Consiliul Local

1. Sprijina activitatea Consiliului Local si a comisiilor de specialitate.

Participa, de reguld, la sedintele Consiliului Local.

3. Asigura convocarea sedintelor Consiliului Local la solicitarea primarului sau a
consilierilor locali, conform legii.

4. Asigura publicarea si comunicarea hotararilor Consiliului Local conform legislatiei in

N

vigoare.

Art. 5 — Atributii privind managementul functiei publice



1. Participa la intocmirea si actualizarea statului de functii si a organigramei aparatului
de specialitate.

2. Asigura aplicarea corectd a reglementarilor privind functia publica si statutul
functionarilor publici.

3. Emite puncte de vedere privind cariera functionarilor publici, in conformitate cu
legislatia n vigoare.

Art. 6 — Alte atributii specifice

1. Coordoneaza elaborarea si actualizarea regulamentelor interne, a procedurilor
administrative si a altor documente de organizare institutionala.
2. Intocmeste rapoarte si informari solicitate de autoritatile publice centrale sau locale.

Capitolul III — Drepturi si obligatii
Art. 7 — Drepturi

1. Are acces la toate informatiile si documentele necesare exercitarii atributiilor functiei.

2. Poate solicita compartimentelor din subordine Intocmirea de situatii, rapoarte, sinteze
sau puncte de vedere.

3. Are dreptul la respectarea demnititii si independentei in exercitarea functiei.

Art. 8 — Obligatii

1. Sarespecte Constitutia, legislatia in vigoare si normele de eticd profesionala.
2. Sa manifeste impartialitate si obiectivitate n Indeplinirea atributiilor.
3. Sa apere interesele autoritatii publice locale si ale cetétenilor.

Capitolul IV — Dispozitii finale
Art. 9 — Evaluare si raspundere

(1) Secretarul General este evaluat anual de catre primar, conform metodologiei stabilite
prin legislatia privind functia publica.

(2) Raspunde disciplinar, civil, contraventional sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite
cu Incdlcarea atributiilor legale.

ADMINISTRATOR PUBLIC

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

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

1. Indeplineste activitatea de ordonator principal de credite delegat;



2. Indeplineste atributii de coordonare delegate de catre primar in baza contractului de
management, privind aparatul de specialitate al primarului, potrivit organigramei;

3. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

4. Se preocupa 1n permanenta de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeaza/aproba acestea;

5. Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei.

6. Stabileste masuri organizatorice pentru executarea lucrarilor de investitii aprobate conform
legii;

7. Urmareste modul de indeplinire a masurilor stabilite si de executare la timp si in mod
corespunzator a lucrarilor;

8. Elaboreaza programe de executare a lucrarilor de reparatii $i amenajari la scoli, gradinite,
strazi, parcuri, alte obiective de interes public; dupa aprobarea acestora, stabileste masurile
organizatorice necesare i urmareste realizarea lor la termene si in conditii de calitate;

9. Asigura executarea lucrarilor de intretinere si reabilitare a drumurilor publice aflate in
proprietatea comunei, instalarea semnelor de circulatie si desfasurarea normalad a traficului
rutier si pietonal,

10. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

11. Participa la sedintele Consiliului Local;

12. indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre primarul
comunei.

Gestionarea corespondentei:

1. Preluarea tuturor documentelor si corespondentei sosite la Primarie;

2. Inregistrarea si clasificarea documentelor conform procedurilor interne;

3. Distribuirea documentelor catre compartimentele de specialitate sau persoanele
responsabile;

4. Urmadrirea termenelor de solutionare a corespondentei si asigurarea Intelegerii si

respectarii acestora;
5. Monitorizarea transmiterii raspunsurilor catre solicitanti in termenele stabilite de
legislatia in vigoare.

Comunicare si relatia cu cetatenii:

6. Raspunde de gestionarea paginii de Facebook si a site-ului oficial al Primariei.
7. Faciliteaza comunicarea cu cetdtenii si mentine un dialog constant cu acestia.
8. Primeste si solutioneaza reclamatiile si sesizarile cetdtenilor in termenul legal.

Atragerea fondurilor extrabugetare:

0. Identifica surse de finantare extrabugetare (nationale si europene).



10.  FElaboreaza proiecte si coordoneazd implementarea acestora pentru realizarea
obiectivelor strategiei de dezvoltare locala.

11.  Dezvolta parteneriate cu unitdti administrativ-teritoriale din alte state si ONG-uri.

Coordonarea activitatilor Strategia de Comunicare si Imagine:

12. Implementarea strategiilor de comunicare interna si externa ale Primariei;

13.  Colaborarea cu institutiile mass-media pentru promovarea proiectelor si evenimentelor
locale;

14.  Organizarea campaniilor de informare si educare a cetatenilor.

Coordonare si consiliere:
15.  Coordoneaza aparatul de specialitate al primarului 1n lipsa acestuia si a viceprimarului.

16.  Ofera consiliere primarului pe probleme specifice de management, dezvoltare si
implementare a politicilor publice.

17.  Pregateste materiale si informadri necesare pentru emiterea actelor administrative ale
primarului.

Planificare si strategii:

18.  Elaboreaza si actualizeaza Planul de Dezvoltare Locala.

19.  Propune politici si strategii noi pentru imbunatatirea serviciilor publice comunitare.
20.  Sprijind initiativele de dezvoltare locala si promoveaza comuna la nivel national si
international.

Implementarea Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM):
21.  Coordonarea implementarii sistemului SCIM la nivelul primériei.
22.  Asigurarea respectarii cerintelor legale si a standardelor de control intern managerial.

23.  Elaborarea documentelor necesare (proceduri, registre de riscuri etc.) si organizarea
sesiunilor de instruire pentru personalul implicat.

24.  Monitorizarea si evaluarea periodica a functionarii SCIM.

Gestionarea investitiilor:

25. Raspunde de intocmirea documentatiilor pentru lucrdri tehnico-edilitare si alte
investitii.

26.  Verifica documentatiile tehnico-economice si coordoneaza procesul de obtinere a

avizelor necesare.

27.  Monitorizeazd executia lucrarilor, verificaA deconturile si propune masuri pentru
remedierea deficientelor apdrute.

28.  Gestioneaza activitatile de receptie preliminara si finala a lucrarilor, inclusiv in perioada
de garantie.

Gestionarea achizitiilor publice:

29.  Intocmeste programele anuale de achizitii publice si asigurd respectarea legislatiei
aferente.



30.  Coordoneaza elaborarea documentatiei pentru licitatiile publice si participa la
procedurile de atribuire.

Alte responsabilitati:

31.  Colaboreazd cu compartimentele financiar-contabile si de resurse umane pentru
realizarea obiectivelor comune.

32.  Asigura interfata intre administratia publica locala si sectorul privat pentru dezvoltarea
de parteneriate.

33.  Propune masuri pentru imbunatatirea activitatii administrative si colaboreaza cu toate
compartimentele Primariei.

34.  Exercitd si alte atributii stabilite de primar sau care decurg din prevederile legale in
vigoare.

35. Coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

C. Activitatile compartimentului de munca:
In conformitate cu Regulamentul propriu.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei.

CABINETUL PRIMARULUI

Capitolul I — Dispozitii generale
Art. 1 — Scopul si rolul compartimentului

(1) Compartimentul Cabinet Primar este structura organizatoricd aflata in subordinea directa a
Primarului Comunei Ciurila, avand rolul de a sprijini activitatea acestuia prin asigurarea unei
comunicdri eficiente intre Primar, cetateni, institutii publice, autoritati, societati comerciale si
alte entitati relevante.
(2) Compartimentul contribuie la realizarea atributiilor legale si administrative ale Primarului
si la buna desfasurare a activitatii executive la nivelul UAT Comuna Ciurila.

Capitolul IT — Organizarea compartimentului
Art. 2 — Structura organizatorica

(1) Compartimentul Cabinet Primar este format din personal contractual si/sau functionari
publici, conform statului de functii aprobat prin HCL.
(2) Personalul compartimentului isi desfasoara activitatea sub coordonarea directd a Primarului
Comunei Ciurila.



Capitolul III — Atributiile compartimentului
Art. 3 — Atributii generale

Compartimentul Cabinet Primar are urmatoarele atributii generale:
a) Asigura suportul administrativ si logistic necesar desfasurdrii activitatii Primarului;
b) Redacteaza, editeaza si transmite corespondenta oficiald din partea Primarului;
c) Pregateste documentele si materialele necesare participarii Primarului la intalniri, audiente
si alte activitati publice;
d) Gestioneaza relatiile publice si imaginea institutiei in colaborare cu alte compartimente de
specialitate.

Art. 4 — Atributii specific

In plus fata de atributiile generale, compartimentul indeplineste urmatoarele sarcini specifice:
a) Transmite documente, adrese si solicitari catre institutiile publice judetene, regionale si
centrale, in numele Primarului;
b) Colaboreaza activ cu societdtile comerciale care furnizeaza servicii publice si lucrari in
domeniul public si privat al Comunei Ciurila, facilitind comunicarea si buna desfasurare a
proiectelor;

c) Monitorizeaza si supravegheaza lucrarile executate pe domeniul public si privat al comunei,

raportand direct Primarului eventualele nereguli sau intarzieri;
d) Participa, la solicitarea Primarului, la intalniri si vizite de lucru 1n teren Impreuna cu firmele
contractate, cetdteni sau reprezentanti ai altor institutii;

e) Intocmeste si actualizeaza situatii si rapoarte privind stadiul lucrarilor publice in derulare;
f) Sustine implementarea proiectelor de interes local si mentine contactul constant cu
reprezentantii  firmelor implicate in contracte de executie sau prestari servicii;
g) Gestioneaza corespondenta si documentatia aferentd contractelor incheiate de UAT cu
furnizorii de lucrari s servicii;
h) Asigura sprijin in organizarea evenimentelor si activitdtilor cu caracter public initiate de
Primar.

Turism:

e Actualizarea bazei de date turistice; completarea fiselor pentru structurile de primire
turistica cu functiune de cazare din comuna;

e Monitorizarea numarului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii
de materiale informative; monitorizarea numarului de circuite turistice/nr. turisti pe tari
de provenientd etc.; monitorizarea evenimentelor organizate sau la care s-a
participat/nr. participanti romani si strdini etc.; transmiterea informatiilor catre Directia
Judeteand de Statistica/primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la
activitatea turistica;

e [Editarea de materiale informative si de promovare turistica (pliante, brosuri, afige,
flyere, harti, ghiduri turistice etc.);



e Distribuirea gratuita a materialelor informative la Centrul de Informare turistica si in
alte locatii de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori
autohtoni si straini;

e Promovarea in reviste si publicatii de specialitate/alte canale de promovare — internet,
massmedia (presa scrisd/on-line, radio/TV);

e Participarea la targuri de turism si alte manifestari expozitionale, seminarii,
workshopuri si diferite evenimente de interes turistic si cultural;

e Organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic la Centrul de Informare
turistica, etc.;

e Organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid;

e Realizarea si amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, placute etc.;

e Activitati de marketing turistic, studii de piata;

e Elaborarea si implementarea unor strategii si programe operationale, protocoale de

colaboare, parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului, cu finantare
din fonduri locale/guvernamentale/europene;

e Activitati administrative: elaborarea unor proiecte de hotarari si punerea in executare a
actelor normative in vigoare; fundamentarea bugetului pentru Centrul de Informare
turistica, rezolvarea corespondentei repartizate si arhivarea documentelor; intocmirea
rapoartelor de activitate ale compartimentului si a celorlate documente interne etc.

Art. 5 — Raspundere

(1) Personalul din cadrul compartimentului rdspunde disciplinar, administrativ, civil sau
penal, dupd caz, pentru Indeplinirea defectuoasa a atributiilor care 1i revin.

(2) Toate activitdtile desfasurate in cadrul compartimentului vor respecta legislatia in vigoare,
principiile bunei administratii, transparentei si legalitatii.

Art. 6 — Colaborarea cu alte compartimente

(1) Compartimentul Cabinet Primar colaboreaza permanent cu celelalte compartimente ale
aparatului de specialitate al Primarului, In vederea asigurdrii unei activitdti coerente si
eficiente la nivelul administratiei locale.

COMPARTIMENT VICEPRIMAR

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 — Scopul compartimentului

Compartimentul ,,Cabinet Viceprimar” functioneaza in subordinea directd a Viceprimarului si
are ca scop sprijinirea activitatii acestuia in exercitarea atributiilor ce ii revin conform legii si
delegarii Primarului.

Art. 2 — Cadrul legal

Compartimentul isi desfasoara activitatea in conformitate cu:



e Codul administrativ (O.U.G. nr. 57/2019);
e Legea finantelor publice locale;

e Alte acte normative in vigoare aplicabile autoritatilor administratiei publice locale.

CAPITOLUL II - Structura si organizarea compartimentului
Art. 3 — Structura compartimentului

(1) Compartimentul ,,Cabinet Viceprimar” este compus din personal desemnat prin dispozitia
Primarului, in functie de necesitatile institutiei si in limita posturilor aprobate.
(2) Activitatea compartimentului este coordonata de Viceprimar.

Art. 4 — Relatiile ierarhice

(1) Compartimentul colaboreaza cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.
(2) Se subordoneaza Viceprimarului si, dupa caz, Primarului, in limitele atributiilor delegate.

CAPITOLUL III — Atributii generale si specifice
Art. 5 — Atributii generale

Compartimentul Cabinet Viceprimar 1indeplineste urmatoarele atributii  generale:
a) Asigura suport administrativ i logistic pentru activitatea Viceprimarului,
b) Participa la redactarea si pregitirea documentelor necesare exercitarii mandatului de
viceprimar;

c¢) Tine evidenta corespondentei si urmareste termenele de raspuns la petitiile si solicitarile
adresate Viceprimarului;

d) Pregdteste, impreund cu alte compartimente, proiecte de dispozitii, referate, informari,
rapoarte de specialitate etc.

Art. 6 — Atributii specifice

Compartimentul Cabinet Viceprimar indeplineste urmatoarele atributii  specifice:
a) Participd, impreuna cu asistentul social sau alti functionari din primarie, la anchetele sociale
efectuate pe raza unitatii administrativ-teritoriale;
b) Asigura, prin personalul desemnat, conducerea autovehiculelor din dotarea primariei, in
baza dispozitiei de serviciu, In scopuri administrative si operationale (transport documente,
deplasari la institutii, transport personal etc.);
c) Gestioneaza si raspunde de activitatile legate de vidanjarea gospodariilor sau a imobilelor
aflate 1n  gestiunea  primdriei, 1In  colaborare = cu  operatorii  autorizati;
d) Sprijind activitatea de identificare, accesare si implementare a proiectelor finantate din
fonduri  europene, 1n  colaborare @ cu  compartimentele de  specialitate;
e) Monitorizeaza derularea proiectelor europene la nivel local si intocmeste rapoarte periodice
pentru Viceprimar;

f) Participa, 1n baza sarcinilor delegate, la actiuni si activititi de interes public desfasurate pe
plan local (campanii, controale tematice, sedinte, intruniri etc.);
g) Asigura suport pentru activitatile de protocol si reprezentare ale Viceprimarului.



CAPITOLUL IV - Obligatii si responsabilitati

Art. 7 — Responsabilitatea personalului

Personalul din cadrul compartimentului este direct responsabil de respectarea:

disciplinei muncii;

normelor de conduita profesionala;
regulamentului intern;
confidentialitatii datelor gestionate;

legalitatii si corectitudinii documentelor intocmite.

COMPARTIMENTUL AGRICOL, FOND FUNCIAR, CADASTRU

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat Secretarului General al Comunei.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurare de consultantd agricola.

Asigurarea implementarii cadrului legal referitor la fondul funciar si registru agricol.

Gestionarea, organizarea si punerea in aplicare a cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al Comunei.

C. Activitatile compartimentului:

Agricultura si Registru Agricol:

Asigurarea evidentei si folosirea rationald si completa a terenurilor agricole apartindnd
producatorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local;

Controlul cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea animalelor, folosirea
rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pasuni si pajisti naturale;

Recomanarea tuturor categoriilor de producatori agricoli tehnologii specifice pe zone
s1 microzone, privind cultura plantelor si cresterea animalelor ;

Indrumarea producitorilor agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor detinute
si aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura;

Gestionarea bancii de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al
comunei,

Conduce activitatea privind Registrul Agricol si urmareste completarea corecta potrivit
legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;

Asigura eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de adeverire a proprietatii
si sanatdfii animalelor din gospodariile populatiei pe baza evidentei specifice din
Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren;

Intocmeste si actualizeaza evidenta crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei;

Elibereaza certificate si adeverinte privind datele Tnscrise in Registru Agricol;

Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de
activitate in vederea promovarii lor in Consiliul local,;



Arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale;
Rezolvarea corespondentei privind activitatea,

Prezintarea la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind
activitatea , in forma si termenul solicitat.

Fond funciar:

Indeplinirea sarcinilor transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a
legilor funciare;

Rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de
sprijin din partea statului etc.;

Evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.

Cadastru:

Efectuarea expertizelor topo, a masuratorilor parcelelor
Rezolvarea sesizarilor cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate
Gestionarea datelor tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei;

Participarea la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor
cadastrale;

Intretinerea bazei de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul comunei;

Furnizarea de informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor
publice, persoanelor fizice si juridice;

Prelucrarea datelor topografice luate din teren pentru crearea, modificarea si producerea
de harti topografice si alte reprezentari grafice;

Intocmirea planurilor de situatie, trasarea limitelor de proprietate

Analizarea expertizelor tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce
decurg din acestea

Alte atributii prevazute de lege

D. Sistemul de relatii in compartimentul de munca:

Primeste si transmite cdtre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului

implicate in aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-l
administreaza sau se afld in zona de competentd a compartimentului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreaza cu urmatoarele institutii:
Oficiul de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Cluj; Institutii de
proiectare-cercetare in domeniu, Directia Judeteanda de Statisticd Cluj; Directia Sanitar-
veterinard Cluj; Consiliul Judetean Cluj; Prefectura judetului Cluj, Instantele judecatoresti.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat Secretarului General al Comunei.



B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

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

Indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritatii tutelare.
Stare Civila

Asigurarea evidentei si certificarii actelor si faptelor de stare civild pentru cetatenii
comunei, cu respectarea strictd a dispozitiilor legale In vigoare, contribuind la garantarea
dreptului la identitate civild si la protectia datelor cu caracter personal.

C. Activitatile compartimentului de munca:

a. In domeniul protectiei copilului:

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

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

— realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

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

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

— sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

— 1identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiile acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra institutiilor speciale, etc;

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

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

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



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

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

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

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

b. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

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

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

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

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

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

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

asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

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

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

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

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

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

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

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



d.

asigurd realizarea activitdtilor de asistenta sociala In conformitate cu responsabilitatile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

. In domeniul finantarii asistentei sociale:

elaboreaza si fundamenteazad propunerea de buget anuala si pe perioade pentru finantarea
masurilor de asistentd sociala;

pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistenta sociala;
ia masuri pentru buna desfasurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta sociala;

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

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului.
In domeniul autoritatii tutelare

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

Efectueaza ancheta sociala pentru obfinerea dispensei de varsta la incheierea casatoriei
pentru minore;4

f. In domeniul starii civile:

Inregistreaza actele si faptele de stare civild: nasteri, casatorii, decese, schimbari de nume
pe cale administrativa.

o Intocmeste, pastreaza si actualizeaza registrele de stare civila conform legislatiei in
vigoare.

e Actualizeaza baza de date din Sistemul Informatic pentru Emiterea Actelor de Stare
Civila - SIIEASC

o Efectueaza transcrieri de acte intocmite in strainatate, recunoasteri de paternitate si
rectificari ale actelor de stare civila.

o Elibereaza extrase si certificate de stare civila la cererea persoanelor indreptatite.

o Intocmeste dosarele pentru obtinerea dispensatiei de varsta la casatorie, colaborand cu
autoritatea tutelara.

e Asigurda oficierea casdtoriilor civile in conditii conforme cu legea si pdstrarea
solemnitatii actului.

o Colaboreaza cu Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor in vederea
coreldrii datelor privind domiciliul si identitatea persoanelor.

« Intocmeste si transmite situatii statistice citre institutiile abilitate (INS, Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor etc.).

e Asigurda confidentialitatea si securitatea documentelor gestionate, cu respectarea
normelor GDPR.

e Asigura radierea persoanelor decedate din Registrul Electoral



D. Sistemul de relatii al compartimentului:

Colaboreaza activ cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si cu Consiliul Local.

Mentine relatii de colaborare si schimb de informatii cu DGASPC, Inspectoratul Scolar,
Politie, Instante de judecata, Directia de Sanatate Publicd, AJOFM, Casa de Pensii etc.
Colaboreazd cu ONG-uri, culte religioase si alti actori ai societdtii civile in vederea
implementdrii de programe sociale si comunitare.

Réspunde la solicitarile institutiilor statului privind evidentele gestionate, participand
la controale si verificari specifice domeniilor de activitate.

COMPARTIMENT JURIDIC

A. Date de identificare ale compartimentului:

Compartimentul Juridic si Achizitii Publice este o structura functionald din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, aflatd in subordinea Primarului Comunei si a Secretarului General.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

1.

Asigurarea legalititii actelor administrative si a activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei;

Reprezentarea intereselor unititii administrativ-teritoriale in fata instantelor de
judecata, a altor institutii publice si autorititi competente;

Implementarea legislatiei privind achizitiile publice la nivelul administratiei locale,
in scopul utilizarii eficiente, transparente si legale a fondurilor publice;

Executarea silita a creantelor bugetare ale comunei si a accesoriilor acestora
(dobanzi, penalitati de intarziere etc.), in colaborare cu compartimentul financiar-
contabil si compartiment taxe si impozite.

C. Atributii specifice ale compartimentului:

I. Atributii in domeniul juridic:

Reprezintd Comuna si Consiliul local in fata instantelor judecatoresti de orice grad, a
organelor de urmarire penald, a executorilor judecatoresti, a autoritatilor si institutiilor
publice si a altor persoane juridice sau fizice, in baza Tmputernicirii legale sau prin
delegare;

Redacteaza intdmpindri, note de sedintd, concluzii scrise, cereri reconventionale,
apeluri, recursuri, contestatii la executare si orice alte acte procesuale necesare apararii
intereselor unitatii administrativ-teritoriale;

Formuleaza puncte de vedere juridice si solutioneaza petitiile, sesizarile, reclamatiile
sau solicitdrile cu caracter juridic adresate institutiei;



e Verifica legalitatea dispozitiilor primarului si a proiectelor de hotarare ale Consiliului
local, intocmind rapoarte de specialitate si referate de aprobare aferente;

o Elaboreaza proiecte de hotarari ale Consiliului local, precum si proiecte de dispozitii
ale primarului, din punct de vedere juridic, inclusiv fundamentarea legala a acestora;

e Asigura consultantd si indrumare juridicd tuturor compartimentelor din cadrul
institutiei, in vederea aplicarii corecte a legislatiei In vigoare;

e Avizeazd sub aspectul legalitatii actele administrative, contractele, acordurile,
protocoalele, conventiile sau orice alt document cu caracter juridic incheiat de institutie;

o Elaboreaza si revizuieste modele de contracte administrative, civile, de prestari servicii,
concesiune, inchiriere, asociere sau alte forme de colaborare;

e Monitorizeazd modificadrile legislative din domeniile relevante si informeaza
conducerea si compartimentele interesate;

o Participad la elaborarea regulamentelor interne, regulamentelor de organizare si
functionare ale compartimentelor din institutie;

« Intocmeste rapoarte periodice privind activitatea juridici, analize si sinteze, la
solicitarea conducerii;

e Urmadreste punerea in aplicare a hotararilor definitive pronuntate de instantele
judecatoresti si colaboreaza cu executorii judecatoresti;

o Colaboreaza cu avocati externi (daca este cazul) si cu cabinete de specialitate in vederea
reprezentdrii intereselor institutiei;

e Sprijind compartimentul de stare civila si registrul agricol in clarificarea unor aspecte
juridice specifice;

o Elaboreaza opinii juridice privind interpretarea si aplicarea normelor legale in cadrul
procedurilor administrative.

II. Atributii in domeniul achizitiilor publice:

e Coordoneaza intreaga activitate de achizitii publice, in conformitate cu Legea nr.
98/2016 si legislatia secundara aplicabila;

o Elaboreaza, impreuna cu celelalte compartimente, Programul Anual al Achizitiilor
Publice si il actualizeaza ori de céte ori este necesar;

« Intocmeste documentatiile de atribuire, caietele de sarcini, fisele de date, formularele si
modelele de contracte aferente procedurilor de achizitie;

e Asigura legalitatea intregului proces de achizitie, inclusiv verificarea respectarii
principiilor transparentei, proportionalitatii si tratamentului egal;

e Deruleaza proceduri simplificate sau competitive de achizitie publica (achizitie directa,
cerere de oferta, licitatie deschisd, negociere fara publicare etc.);

o Participa, ca membru cu drept de vot sau ca observator, In comisiile de evaluare a
ofertelor;

« Intocmeste rapoarte de atribuire, procese-verbale, note justificative, informari, referate
si orice alte documente relevante pentru procedurile de achizitie;

o Publica anunturile de intentie, de participare si de atribuire in SEAP si in Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;



e Asigura constituirea dosarului achizitiei publice si predarea acestuia spre arhivare
conform prevederilor legale;

e Monitorizeaza executia contractelor din punct de vedere juridic si contractual, in
colaborare cu compartimentele responsabile;

e Colaboreaza cu autoritatile de control (ANAP, Curtea de Conturi etc.) si raspunde
solicitarilor acestora privind procedurile de achizitii publice;

o Ofera consultantd de specialitate in intocmirea referatelor de necesitate si in stabilirea
tipului de procedura adecvata;

o Elaboreaza planuri de masuri pentru prevenirea si corectarea eventualelor deficiente
identificate in domeniul achizitiilor;

e Se preocupa de instruirea personalului implicat in proceduri de achizitii si urmareste
perfectionarea continud prin participarea la cursuri, seminarii sau webinarii de
specialitate;

« Intocmeste rapoarte de sinteza, situatii statistice si informari periodice privind stadiul
achizitiilor publice.

D. Sistemul de relatii al compartimentului:

o Colaboreaza permanent cu toate compartimentele din cadrul institutiei, In vederea
asigurdrii legalitatii activitatilor desfasurate si a coordonarii procedurilor de achizitii
publice;

e Mentine legatura cu Consiliul local, prin elaborarea de proiecte de hotarari, rapoarte de
specialitate, avize si puncte de vedere juridice;

o Colaboreaza cu autoritdtile publice centrale si locale, instantele de judecata, institutii
de control, cabinete de avocaturd, notariate, executorii judecatoresti, etc.;

e Colaboreaza cu institutiile de audit intern si extern (Curtea de Conturi, ANAF, ANAP,
etc.) in vederea clarificarii aspectelor legale privind cheltuirea fondurilor publice;

o Este in relatie directa cu secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale pentru
armonizarea activitdtilor de avizare si verificare a legalitatii.

COMPARTIMENT CONTABIL FINANCIAR

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUL.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

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

C. Activitatile compartimentului

Contabilitate, buget:



Organizeaza evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare

asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv.

stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

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

asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

asigurd inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

participa la Intocmirea situatiilor financiare si a darilor de seama trimestriale si anuale.

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

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

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

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

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

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

verificd si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local .
prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei.

efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare,

verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a
documentelor de evidenta tehnica si operativa In gestiunea proprie

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



participa la Intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale .

exercitd i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

asigurd organizarea §i conducerea contabilitatii veniturilor bugetare , pe categorii de
venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice

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

inregistreaza in ordine cronologica si sistematica operatiunile de incasari si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si creditoare 1in
documentele de contabilitate.

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

asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;

asigurd intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasdri si plati prin
extrasele de cont;

asigura Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

asigurd intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, Intocmirea situatiilor
financiare trimestriale.

intocmeste lucrari de executie operativa si periodica privind executia bugetara de casa
a bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

asigurd lucrarile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste
bilantul contabil anual;

exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;
centralizeaza conturile de executiec de la unitatea scolara din localitate, urmareste
incadrarea cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de seama contabile;
asigurd evidenta, urmdrirea §i plata facturilor pentru bugetul local si activitdtile
autofinantate;

asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala;

la sfarsitul fiecarui an organizeaza actiunea de inventariere a patrimoniului;

asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitarile de

fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe salarii
conform repartizarii pe trimestre a bugetului local;

realizeazd evidenta contabila la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de
folosire, contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea sintetica a
valorilor, contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea
mijloacelor banesti , contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor



efectueaza virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.

efectueaza inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei $i administrarea corespunzatoare a acestora.

tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si
materialelor de intretinere.

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

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

intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

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

participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institutie ca personal
specializat.

asigurd Intocmirea situatiilor financiare si darilor de seama trimestriale i anuale
participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotarari spre avizare, prezintd rapoarte, informari si alte materiale, la solicitare
consilierilor §i informeaza conducerea executiva despre acestea.

exercita si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari
ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

Resurse umane:

propune Primarului organigrama, statele de functii si numarul de personal pentru
Aparatul de specialitate a primarului urmand a fi supuse aprobarii Consiliului local (in
colaborare cu Secretarul General al Comunei).

colaboreaza cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutdrii, incadrarii si
promovarii personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile
legale, prezentarea datelor statistice, cerute de conducerea institutiei conform legislatiei
in vigoare, , angajarea, transferarea, desfacerea contractelor de munca a salariatilor,
promovarea in functii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de salar de merit si
alte sporuri specifice.

pregateste documentatiile pentru angajare, transfer si desfacerea contractelor de munca
pentru personalul Primariet,

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

coordoneaza actiunea de evaluarea a performantelor individuale ale functionarilor
publici si personalului contractual, prin fige de evaluare, care se intocmesc , in luna
decembrie a fiecdrui an, care se supun aprobdrii de catre primar, si In baza carora se
stabilesc salariile si indemnizatiile de conducere precum si tine evidenta acestor fise.

primeste sesizdrile, referatele privind salariatii care savarsesc abateri si efectueaza
cercetarea acestor fapte. Intocmeste referate, In acest sens si le supune solutionarii, in
conformitate cu prevederile legale si tine evidenta sanctiunilor disciplinare.



asigurd baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primariei, pe baza fiselor de
pontaj.

calculeaza drepturile cuvenite salariatilor pentru orele suplimentare si sporul pentru
orele lucrate de noapte, conform pontajelor prezentate de compartimente, insusite de
conducerea unitatii.

creeazd baze de date privind functionarii publici din institutie, opereazad modificarile
intervenite si le comunica A.N.F.P.

Atributii in REVISAL.

tine evidenta personalului a carui Incadrare se face de catre primar, inclusiv insotitorilor
persoanelor cu handicap, pentru care calculeaza efectiv drepturile salariale.

intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, a cartilor de munca, pe care le
pastreaza, consemnand cronologic toate modificdrile intervenite In activitatea si
salarizarea personalului.

tine evidenta fiselor posturilor intocmite
urmareste vechimea in munca in vederea acordarii sporului de vechime;

intocmeste contractele de munca, dispozitiile privind incadrarea in munca, precum si
toate actele necesare Incetarii raporturilor de munca,
asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotarari spre avizare, prezintd rapoarte, informadri §i alte materiale, la solicitare
consilierilor §i informeaza conducerea executiva despre acestea.

exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari
ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului.

Activititi evidenta si incasare venituri:

Desfagoard o activitate publicd in conformitate cu Constitutia Romaniei, legile tarii,
hotararile Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

Organizeaza si desfasoard activitatea de executare silita a debitorilor persoane fizice si
juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor
legale;

Dispune si duce la indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele competente,
potrivit prevederilor legale;

Verificd respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executarii silite si
respectd prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

CASIERIE

Asigura zilnic activitatea de eliberare a drepturilor banesti citre angajatii aparatului
de specialitate al primarului, inclusiv avansuri de trezorerie, deconturi, plati ocazionale
sau urgente;

Efectueaza lunar plata ajutoarelor sociale si a altor drepturi cu caracter social (alocatii,
burse, indemnizatii conform legislatiei privind asistenta sociald);



o Tine evidenta zilnica a intrarilor si iesirilor de numerar, intocmind in mod corect si
complet Registrul de casa, care se inchide zilnic cu stabilirea soldului;

e Verificd corelatia dintre sumele din casd si documentele justificative (chitante,
dispozitii de platd/incasare), semneaza si arhiveaza documentele zilnic;

e Asigurd masuri sporite de securitate a numerarului: pastrarea in seifuri conforme
normelor BNR, controlul accesului, pastrarea cheilor in regim dublu (casier si
responsabil desemnat);

e Este obligata sa efectueze raportari periodice catre compartimentul contabil privind
rulajul si soldurile numerarului;

e Colaboreaza cu Trezoreria pentru retrageri de numerar, Incasari de venituri si alte
operatiuni;

e Participa la actiunile de inventariere a numerarului din casierie, Impreuna cu comisia
stabilita prin dispozitie de primar;

e Este responsabila de corecta arhivare a documentelor de casierie, in conformitate cu
termenele legale;

e In situatii exceptionale (calamitati, stare de urgentd), asigurd operativitatea platilor
sociale urgente, conform dispozitiilor conducerii.

C. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta;

- colaboreaza cu organismele similare din tard, cu autoritatile judetene, organele de politie,
parchete, instante judecatoresti, autoritati ale administratiei centrale.

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat primarului.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Stabilirea, constatarea, controlul impozitelor si taxelor locale , datorate bugetului local
C. Atributiile compartimentului de munca:

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

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

3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclama
si publicitate si a accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de



inregistrare fiscald, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare precum si a procedurilor
privind inspectia fiscala;

D. Activitatile compartimentului de lucru

Stabilire, constatare, control taxe si impozite:

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

efectueaza analize si Intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, luarea masurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele
care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru respectarea
legalitatii in materie de impozite si taxe.

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

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite
si taxe care constituie venit al bugetului local.

constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice si juridice

urmadreste Intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili.

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

verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fata de impunerea initiala.

aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice
care incalca prevederile legale.

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

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

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

afectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune

fiscala.

asigurd cuprinderea 1n activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor care au calitatea de contribuabili.

cerceteaza obiectiile §i contestatiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si taxelor
si propune solutii de rezolvare.



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

solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili.

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

efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei.

Efectueaza activitatea de identificare a debitorilor, colaborand, in acest sens, cu toate
institutiile care asigura evidenta persoanelor fizice si juridice;

Incaseaza, pe baza de chitantd, In cadrul executarii silite a debitelor, sumele datorate,
cu respectarea regimului operatiunilor de casa;

Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare
silita;

Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de terte
persoane debitorului, verifica si urmareste respectarea conditiilor de infiintare a popririi
precum si operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

Aplica masura decontarii bancare in cazul debitorilor detinatori de conturi bancare
verifica si urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

Aplica masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile
legii, organizeaza §i asigura ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de
sigurantd a bunurilor sechestrate;

Stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor
sechestrate;

Asigura si raspunde, in conditiile legii, de depozitarea §i pastrarea corespunzatoare a
bunurilor sechestrate si luate in custodie;

Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia, daca este cazul;

Asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea
sumelor obtinute;

Propune evaluarea bunurilor sechestrate de catre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale;

Asigurd, in limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu prevederile
legii si a dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor
sechestrate;

Asigurd distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor
sechestrate, potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege;

Intocmeste documentatia legala privind declararea stérii de insolvabilitate a debitorilor
aflati Tn aceasta situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de catre persoanele
competente;



o Intocmeste evidenta separati a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii
aflati In aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea termenului
de prescriptie.

= asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.

= asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
Relatii cu publicul

primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme;

* clasifica documentele pe tipuri de probleme;

» verificd documentatia depusd si dacd aceasta este completd, o Inregistreaza.
* elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completari si nelamuriri in legatura cu
cele solicitate;

* informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
* informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si
a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Ciurila ;
* transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente
inregistrate si repartizate;

* primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul primariei,

* aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functionari a primariei;

* urmareste solufionarea §i redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
directiile si  servicille de specialitate ale primariei, cdtre cetateni.
* intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul primariei pe care
il inainteaza primarului .

* indeplineste si alte atribufii stabilite de conducerea Primariei comunei Ciurila;
* asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor
atat in interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;
* organizeazaa Inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul comunei Ciurila ;

+ pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;
« comunicd raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Colaboreaza cu toate directiile si compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand
informatii specifice privind materia impozabila;

- Colaboreaza cu alte institutii ale statualui in vederea stabilirii, identificarii materiei
impozabile;

- Colaboreaza cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari si alte
profesii liberale in vederea identificarii materiei impozabile.



POLITIA LOCALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat VICEPRIMARULUI .

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

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

Crearea unui climat de siguranta sociala, de respectare a legilor.
C. Activitatile compartimentului de munca:

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, polifia locald are
urmatoarele atributii:

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

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitagilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale i de agrement, in parcuri,
piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

¢) participd, impreunad cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor,
la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitd{i naturale
ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

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

e) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza
serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si
acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

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

g) participd, Tmpreuna cu alte autoritafi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau



comemorative, dupad caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;

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

1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

J) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

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

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

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

In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmdtoarele atributii:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

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

c) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara
pe drumul public si implicd aglomerari de persoane;

) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta;

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



g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
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h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

1) constatad contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;

J) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constatd contraventii i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, In zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate
pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau
al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

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

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

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
alta formd de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;

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

e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa
caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carui
raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.



In domeniul protectiei mediului, politia locald are urmdtoarele atributii:

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

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

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

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

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

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

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

1) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

j) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-1), stabilite 1n sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

In domeniul activitatii comerciale, politia locala are urmatoarele atributii:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de cétre
administratorii pietelor agroalimentare;

c) verifica existenta la locul de desfdsurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

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

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

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



g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a
acestora,

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1) coopereaza si acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeaza autoritatile competente in
cazul in care identifica nereguli;

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

1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite 1n sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locala are urmatoarele atributii:
a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

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

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

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

a) Relatii interne

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

Compartimentul Administrativ



A. Date de identificare ale compartimentului de munca

Compartimentul Administrativ functioneaza in cadrul aparatului de specialitate al primarului

si este subordonat direct Viceprimarului. Acesta are Tn componenta sa personal responsabil
cu intretinerea, curdtenia si Intrebuintarea/utilizarea utilajelor aflate in dotarea institutiei.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca

1.

Asigurarea curateniei si igienizarii permanente in cladirile si spatiile administrate de
primarie.

Intretinerea corespunzitoare a spatiilor exterioare si a echipamentelor din dotare.
Asigurarea functionarii corespunzatoare a mijloacelor de transport/utilajelor (ex.
buldoexcavator), in scopul sustinerii activitatilor administrative si tehnico-edilitare ale
primariei.

Executarea activitatilor administrative curente, in sprijinul desfasurarii in bune conditii
a activitatii autoritatii publice locale.

C. Activitatile compartimentului de munca

Activitatile se desfasoara n conformitate cu reglementarile legale in vigoare, cu Regulamentul
propriu al institutiei si cu sarcinile stabilite prin fisa postului pentru fiecare functie.
Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii:

1. Activitatea responsabilului cu curatenia:

Asigura curdtenia zilnica in birouri, grupuri sanitare, holuri si alte spatii comune.
Dezinfecteaza periodic suprafetele, conform normelor sanitare.

Reumple consumabilele igienico-sanitare (hartie igienica, sapun, dezinfectant etc.).
Supravegheaza si intretine curatenia in jurul cladirii institutiei.

Anuntd superiorul ierarhic in cazul aparitiei unor defectiuni sau deteriorari ale
echipamentelor/bunurilor din spatiile de lucru.

2. Activitatea soferului de buldoexcavator:

Manevreaza si intretine in bune conditii utilajul de tip buldoexcavator aflat in dotarea
primariei.

Participa la lucrari de intretinere a drumurilor comunale, santuri, rigole, deszapeziri,
transport materiale etc.

Verifica zilnic starea tehnica a utilajului si semnaleaza orice defectiune tehnica.
Intocmeste documentele specifice privind activitatea desfisurati (foi de parcurs,
rapoarte de activitate).

Respecta normele de protectia muncii si circulatie rutiera.

3. Activitati administrative generale:



e Participa la manipularea, transportul si organizarea materialelor sau mobilierului in
cadrul institutiei.

e Asigura suport logistic in organizarea evenimentelor sau activitatilor institutiei.

e Contribuie la buna intretinere a spatiilor verzi sau altor obiective de interes public
gestionate de primarie.

o Intervine, la solicitare, in cazuri de urgenta (ex. fenomene meteo periculoase, inundatii
etc.).

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

e Compartimentul Administrativ colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul
primariei, In vederea realizarii obiectivelor institutiei.

o Executd sarcinile primite de la Viceprimar, Primar sau Secretarul General al UAT.

e Poate colabora cu institutii publice sau agenti economici in functie de specificul
activitatilor (ex. lucrari edilitare, intretinere infrastructurd).

SOFER
A. Date de identificare ale compartimentului de munca

o Compartimentul are in componenta functia de Sofer microbuz scolar.

e Este subordonat direct Viceprimarului Comunei.

e Activitatea se desfagoara sub coordonarea aparatului de specialitate al Primarului si in
colaborare cu unititile de invatdmant de pe raza comunei.

B. Obiective specifice ale compartimentului de munca

e Asigurarea transportului elevilor la si de la unitdtile de Tnvatamant, in conditii de
sigurantd si conform programului stabilit.

« Intretinerea corespunzitoare a microbuzului scolar, respectarea normelor de exploatare,
igiend si siguranta.

o Respectarea si aplicarea normelor legale privind protectia muncii, securitatea rutiera si
reglementdrile in vigoare pentru transportul scolar.

o Indeplinirea atributiilor dispuse prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului, ale Viceprimarului sau ale altor superiori ierarhici, in limitele atributiilor
specifice postului.

C. Atributii si responsabilitati principale

1. Transportul elevilor:
o Preia si transporta elevii pe traseele aprobate de Consiliul Local si comunicate
de conducerea unitatilor scolare.
o Asigura Tmbarcarea si debarcarea in conditii de maxima siguranta, respectand
legislatia rutierd si reglementarile specifice transportului de elevi.



o

Supravegheaza comportamentul elevilor in timpul transportului si semnaleaza
imediat conducerii unitatii scolare sau Primariei orice incident.

2. Intretinerea microbuzului scolar:

o

Mentine microbuzul scolar in stare bund de functionare si curdtenie, atat in
interior, cat si la exterior.

Verifica zilnic starea tehnicd a autovehiculului (frane, directie, semnalizare,
anvelope etc.) Tnainte de plecarea 1n cursa.

Semnaleaza in cel mai scurt timp posibil orice defectiune tehnica si colaboreaza
cu persoanele desemnate pentru remedierea acesteia.

Se asigura ca toate documentele autovehiculului (RCA, ITP, foaie de parcurs
etc.) sunt valabile si in ordine.

3. Respectarea normelor legale si administrative:

o

Respectd normele de conduitd rutierd si regimul legal de vitezd pentru
transportul de elevi.

Pastreaza zilnic foaia de parcurs si toate documentele referitoare la cursele
efectuate.

Participa la instruiri privind protectia muncii, situatii de urgenta si legislatia in
domeniu.

4. Alte atributii:

o

Asigura participarea la actiuni culturale, sociale sau educationale organizate de
primarie sau institutiile subordonate, la solicitare.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre superiorii ierarhici, in
conformitate cu fisa postului si legislatia in vigoare.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

e Colaboreaza cu:

o

Compartimentul Resurse Umane si Administrativ pentru evidenta
documentelor de serviciu;

Compartimentul Juridic si Achizitii pentru aspecte legate de reparatii si
mentenanta;

Compartimentul Asistentd Sociala in cazurile in care elevii transportati fac
parte din categorii vulnerabile;

Unitatile de invatamant din comuna, pentru stabilirea si actualizarea
programului de transport.

COMPARTIMENT S.V.S.U.

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

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:



Preintampinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a
consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;

C. Activitatile compartimentului de munca:

1. Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;
3. Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta;

4. Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executa
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;

5. Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgenta;

6. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul
administrativ al comunei;

7. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

8. Informarea si pregatirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie Indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgent;

9. Instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta,
precum $i monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;

10. Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

11. Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.
d. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei.

Biblioteca Comunala

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art. 1 — Compartimentul Biblioteca Comunala este o structura aflata in subordinea Primariei

Comunei Ciurila, cu rol cultural-educativ, ce are ca obiect de activitate oferirea de servicii de
informare, lectura, educatie permanenta si recreere pentru locuitorii comunei.



Art. 2 — Biblioteca functioneaza in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Codului Administrativ nr. 57/2019,
precum si cu alte reglementari legale in vigoare.

Art. 3 — Biblioteca Comunala se subordoneaza Primarului si Secretarului General al comunet,
prin compartimentul coordonator desemnat, si colaboreaza cu institutiile de invatamant, ONG-
uri, alte biblioteci si structuri culturale din judet si din tara.

CAPITOLULII
Organizarea compartimentului

Art. 4 — Structura de personal a bibliotecii comunale este stabilitd prin organigrama si statul
de functii aprobat de Consiliul Local al Comunei Ciurila.

Art. 5 — Conducerea bibliotecii este asiguratd de bibliotecarul desemnat, care raspunde de
intreaga activitate a compartimentului, de respectarea prevederilor legale si a prezentului
regulament.

e v,

si alte functii de executie sau colaboratori, in baza legislatiei in vigoare.
CAPITOLUL III

Atributiile Compartimentului Biblioteca Comunala

Art. 7 — Biblioteca Comunala are urmatoarele atributii principale:

a) constituie, organizeaza, dezvolta si intretine colectii de carte, publicatii periodice, materiale
audio-video si resurse electronice;

b) gestioneazd fondul de carte al bibliotecii, asigurand evidenta, conservarea, restaurarea si
actualizarea acestuia;

c) organizeazd activitati culturale, educative si recreative destinate tuturor categoriilor de
varsta: ateliere, expozitii, lecturi publice, lansari de carte, concursuri etc.;

d) ofera servicii de informare si documentare pentru utilizatori, inclusiv consultarea fondului
de carte la sala sau prin imprumut la domiciliu;

e) promoveaza lectura in randul copiilor, tinerilor si adultilor, in colaborare cu scolile si alte
institutii;

f) dezvoltd parteneriate locale, judetene si nationale pentru desfasurarea de proiecte culturale
si educationale;

g) sprijind procesul educativ prin oferirea de materiale bibliografice pentru elevi si cadre
didactice;

h) intocmeste si pastreazd evidenta statisticd a utilizatorilor, imprumuturilor, activitatilor
culturale si educationale organizate;

1) asigurd respectarea normelor privind drepturile de autor, protectia datelor cu caracter
personal si alte reglementari legale 1n activitatea sa;

J) Intocmeste rapoarte de activitate, planuri anuale si propuneri pentru dezvoltarea bibliotecii,
pe care le Tnainteaza conducerii primariei;

k) se ingrijeste de dotdrile bibliotecii si propune achizitii pentru modernizarea serviciilor;

1) participd la cursuri de formare profesionala si perfectionare in domeniu.



CAPITOLUL 1V

Drepturile si obligatiile utilizatorilor

Art. 8 — Biblioteca oferd servicii gratuite de lectura la sala si imprumut la domiciliu tuturor
cetatenilor comunei.

Art. 9 — Utilizatorii bibliotecii au urmatoarele drepturi:

a) acces liber si gratuit la colectiile bibliotecii, in conditiille legii;
b) Imprumut de carte, conform regulamentului intern al  bibliotecii;
C) participare la activitatile culturale organizate;
d) acces la internet si la alte resurse electronice, daca biblioteca este dotata in acest sens.

Art. 10 — Utilizatorii au urmatoarele obligatii:

a) sd respecte programul de functionare si regulamentul intern al bibliotecii;
b) sd  pastreze in  bune  conditii cartile si  bunurile  bibliotecii,
c) sa returneze publicatiile imprumutate in termenul stabilit;
d) sa manifeste un comportament civilizat si respectuos fata de personalul bibliotecii si ceilalti
utilizatori.

CAPITOLULV

Dispozitii finale

Art. 11 — Prezentul regulament poate fi modificat sau completat in functie de evolutia legislatiei

si nevoile comunitatii, cu aprobarea Consiliului Local.

Art. 12 — Regulamentul intrd 1n vigoare la data aprobarii sale prin Hotarare a Consiliului Local
si se aplica de la data afisarii publice.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
COPIL LIVIU OLTEAN GABRIEL IOAN



