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HOTARAREA nr.50/31.08.2020
Privind aprobarea Regulamentului de Organizare siii Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Curatele

Consiliul Local al Comunei Curatele, judetul Bihor, intrinit in sedinti ordinari la data de
31.08.2020;

Analizind prevederile art. 129 alin, (1)sialin. (2) din OUG nr.i57/2019 brivind Codul administrativ,
din care reiese necesitatea adoptérii unei hotirfri privind aprobar{f:a Regulementului de Organizare s
Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Curatele, mentionind ci tn sfera de autoritate
a Consiliului Local se regaseste faptul ci acesta are atribufii privind unitatea administrativ-teritoriala,
organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului cile specialitate al primarului. Consiljul
local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care
sunt date prin lege in competenga altor autoritifi ale administratiei publice locale sau central;

Tindnd cont de referatul de aprobare nr. 3085/13.08.2020, de|proiectul de hotirire al initiatorului,
Primarul Comunei Curatele ,de raportul de specialitate nr. 3084 din 13.i08.2020 precum si de avizul comisiei
de specialitate al consililui local.

Potrivit prevederilor arr. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Cochl administrativ, Consiliul
Local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, inﬁintarea;, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului;

Luind in considerare prevederile art. 40 alin, (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat,
cu modificdrile si completarile ulterioare, potrivit ciruia angajatorul are obligatia si stabileasci organizarea
s ifunctionarea unitatii;

Tinénd cont de faptul ci Regulamentul de Organizare si Funci}ionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unej organizatii, prezentind pe| diferitele ei component atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de rela[:iiﬁ; ‘

Mentiondnd faptul ci in principal, prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite si
reagezate limitele de competents, atributiile compartimentelor, urmare almodificirilor legislative.

intemeiulart, 129, alin. (1), alin. (2) lit. "a”, alin. 3) lit. "e”, cért. 139 alin. (1) 5i ale art. 196 alin
(1) lit. "a” din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privindCoduladmim'sijrativ;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CURATELE
HOTARASTE :
Artd Se aprobi Regulamentul de Organizare gi Functionare, pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Curatele, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.
Art.2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredin;eélzé Primarul Comunei Curatele, prin
compartimentele de specialitate.
Art. 3. Prezentahotirare se comunici prin intermediul secretarului general al comunei Curatele cu:
- InstitutiaPrefectului — Judetul Bihor; '
- Primarului comunei Curatele; ;
- Ladosar;
- Seafisaza

smneazi Secretar General UAT
‘Borz Claudia Camelia

Viad

Pregedinte de sedinti
Balint Nig¢olae Radu
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Partea I

Capitolul I

Prevederi generale

ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIh/iARULUI COMUNEI CURATELE

Art, 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Curatele § isi desfasoara activitatea n sediul situat
in judetul Bihor, comuna Curatele, sat Curatele, strada Principal, nr. 167 care este adresa oficiala folosita
in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul mstltupel

Art.2. Comuna Curatele este unitate administrativ-teritoriala cua personalitate juridicd. Posedd un
patrimoniu §i are initiativa In ceea ce priveste administrarea mtere*.elor publice locale, exercitdnd, in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -teritoriale stabihte

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului degspecialitate al primarului comunei
- . N ; i
Curatele, judetul Bihor a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normatwe'

Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul admmlstratlv cu modificdrile si
completarlle ulterioare; i

H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind orﬁramzarea $1 dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulteridare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile gi completaule ulterioare;

H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice | ide aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile uIterloare

Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscali;

Legeq nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completarlle ulrerioare;

Legea nr. 273/2006 pr1v1nd finantele publice locale; ;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale; j

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea dreptuulor copilului, cu modificarile si
completérile ulterioare; ;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu modificirile si
completarile ulterioare; 5

O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in Vederea cregterii copilului, cu
modificirile §i completarile ulterioare; :

Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a fam111e1 si alocalia de sustinere pentru
familia monoparental3, cu modificirile si completrile ulterloare

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile i completarlle ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si comple,tanle ulterioare;

Legea nr. 5172006 a serviciilor comunitare de utlhtau publice, cu modificarile si
completérile ulterioare; :

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprletatu si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile §i completarile ulterioare; :

Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor 1mob1le preluate in mod abuziv in
pericada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile $1 completdrile ulterioare;

O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol; :

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si w,bamsmul i, cu_modificarile si

completdrile ulterioare; , 5 m
Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constfu&ii, cu m% ficarile si

1 COMUNA Y
completirile ulterioare: i



- HG. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a"= ¢

heltuielilor efectuate in cadrul

operatiunilor finantate prin programele operationale, ! cu modificarile si completirile

ulterioare;

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Cambrei Deputatilor, precum si pentru

organizarea si functionarea Autorititii Electorale Permanefnt

N

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor a‘dmililistraﬁei publice locale §i pentru
modificarea §i completarea Legii nr.393/2004 privind Statiitul alesilor locali;
- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu medificirile i completarile

ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile §i completirile

ulterioare; %
- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de
completarile ulterioare;

interes public, cu modificarile si

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul ﬁnaémciar preventiv, cu modificirile si

completarile ulterioare; ;

- O.MF. nr. 923/2014, republicat, cu modificirile si compfetérile ulterioare privind Normele

metodologice generale referitoare la exercitarea controlului

financiar preventiv si a Codului

specific de norme profesionale pentru persoanele care desfagoard activitatea de control

financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr, 600/2018 pentru aprobarea Codului controluiui intern/managerial al entititilor

publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in adn%inistra;ia publics, cu modificirile

si completarile ulterioare;

- Hotérérile Consiliului Local al comunei Curatele, judetul Bihor;

- Aceastd enumerare nu este limitativa, ca se completeazi ch

alte acte normative (Legi, H.G.,

0.G., 0.U.G., Ordine, H.C.L,, etc.) care contin atributii date in sarcina autoritétilor publice

locale,

Art.4. Administratia publicd a comunei Curatele se Tntemeieaz
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consuyl
de interes deosebit. ‘t

i
§

Art.5. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaz§ ah
sunt: Consiliul Local al Comunei Curatele, ca autoritate deliberativs
autoritate executivd, organe alese conform legii.

pe principiul autonomiei locale,
tarii cetdfenilor fin probleme locale

tonomia ‘ocald la nivelul comunei
si primarul comunei Curatele, ca

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneazs ca autoritdti administfative autonome si rezolvi treburile

publice din comuné, in conditiile previzute de lege.

Art.7. (1) Primdria constituie o structurd functionald cu activitate

permanentd, formata din primar,

viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarylui.
1

(2) Primdria duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local $|
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza. ;

Art.8. Consiliul Local al comunei Curatele, la propunerea prima
nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si fu
competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege. |

Capitolul I

Obiectul de activitate si fluxul inform

dispozitiile primarului, gestionand

ruiui, aproba organigrama, statul
nctionare, prin care se stabilesc

ational




Art.9. (1) Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei (

uratele, judetul Bihor au dreptul si

Capacitatea efectivi de a rezoiva si gestiona in nume propriu si sub responsab:htatea lor o parte important3

a lucrdrilor publice, in interesul colectivititii locale pecare o reprezmtaa

{2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatulul de specialitate al primarului este

stabilit prin Regulamentu! Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

£

(3) Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personaldl
cele prevdzute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Prlmarlel

din subordine si alte sarcini decét

comunei Curatele se bazeazd pe

prevederile legale cu privire la transparenta administratiei Iocale punand In evidentd legiturile

informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau prlmlte"

(2) Orice suport de informatie scrisi, denumita generic:”

. . - - v » f
inclusiv  electronic, se expediazi sau se Intocmeste pentru uz
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate
inregistreaza in evidenta compartimentului care asigurs activitatea de r

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte dot

cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de
pentru a fi Inregistrate.

(4) Actele care se elibereazd de citre autoritatea publica v
viceprimar sau de secretarul general, in limita delegdrii atributiilor
general, precum si de functionarul public direct implicat.

'e

{5) Dupé semnarea corespondentei de citre persoanele

corespondentd” care se primeste,

intern la nivelul conducerii si

‘al Primarului comunei Curatele se
fatii cu publicul.

umente primite pe orice cale la
specialitate, se prezintd obligatoriu

or fi semnate, de reguld, de primar,
stabilite de catre primar, secretar

competente, aceasta se prezinta

persoanei care raspunde de problemd care, dup3 verificare, va preda e=xemplaru| de expediat registraturii

urmdrind si operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.

Capitolul Il

Patrimoniul

Art.11, Patrimoniul comunei Curatele, judetul Bihor este const
care apartin domeniului public si domeniului privat al localititii, pre

caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunuril

lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de;

Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale Cura

si imobile, altele decat cele prevdzute la art.12, intrate Tn proprietatea |a

de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daca pr

Art.14. Consiliul Local Curatele hotdraste ca bunurile ce apartin
date Tn admmlstrarea mstltutnlor publlce, sa fle concesionate sau |nch||

]

ituit din bunurile mobile si imobile
cum si drepturile si ohligatiile cu

2 care, potrivit legii sau prin natura
uz sau de interes public national.

[ele este alcdtuit din bunuri mobile
calitdtii prin modalitatile prevadzute
n lege nu se prevede altfei

domeniuiui publig sa?: prlva(tqsa‘ﬂe

jate. Acesta hot’a rdste Jc’hip?f\f/rre\\

SEIDOA



Capitolul IV

Bugetul si administrarea acest

SR -,

Art.15. (1) Bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale c
aprobd, se executd i se raporteazé in conditiile legii care reglementeazi

{2) Bugetul local al comunei Curatele este alciituit din
impozite locale, din transferuri de la bugetu! de stat, fonduri cu desti=
impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Con
limitele si conditiile legii.

H
E
1
3
H

H
1
3

Capitolul v

Structura organizatoricd

;

¥

Art.17. Structura organizatoricd a comunei Curatele a fost eiabé

ua

omuna Curatele se elaboreazi, se

finantele publice locale.

venituri proprii obtinute din taxe si
patie speciald, venituri obtinute din

iliul Local al comunei Curatele, in

ratd in conformitate cu prevederile

Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modigﬁcé rile si completérile ulterioare.

%
Art.18.

din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al

(1) Aparatul de specialitate al primarului comuliwei Curatele,
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Curatele cere face

este organizat pe
parte integrantd

primarului comunm Curatele este alcétuit din

functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Prnmarulunicomunel Curatele si din personal

tncadrat cu contract individual de muncs.

!

i
(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarére a

A - . . . . .8
Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publi¢

{4) Functionarilor publici li se aplici prevederile OUG nr:
§i raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de s
contract individual de munca 1i se aplicd prevederile legislatiei muncii.

Art.19. Primaria comunei Curatele este o institutie publicd orga
activitate permanenta, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul g
care duce la Tndeplinire efectiva hotéréf
primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

specialitate al primarului,

Art.20. (1) Tntreaga activitate a primériei este organizat
compartimentele fiind subordonate
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate s

primarului, viceprimarului si se

%
i

57/2019, ¢u modificirile ulterioare
2rviciu, far personalului incadrat cu

hizatd ca o structurd functionald cu
>neral al comunei si Aparatul de
le Consiliului Local si dispozitiile

ATl

“ O N:,q
é‘“ catrefl’q);rgnar
\
asigura si

A si condusd/d
cretarului ge egabcare?“'




personaiul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie dé modificdrile ce intervin Tn domeniul
administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

{3} Programul de lucru si masurile de organizare ale acestula mdsurile de disciplind a muncii,
regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc Eprm dispozitie a primarului in baza
actelor normative in vigoare.

i

{4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprobé?fde primar.

: E

(5) Legdtura intre compartimentele din aparatul proprlu se face prin coordonatorii acestora,
iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care funcnoneaza in comuna si cu conducerile
institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, wceprlm,.ar si secretarul general al comunei
Curatele.

(6) Personalul din cadru! aparatului de specialitate ali primarului comunei Curatele are
obligatia Tntocmirii raportului de activitate oricind se solicits de catre seful ierarhic superior, avand in
vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fund si 0 modalitate de verificare a
indeplinirii cu responsabilitate a acestora. sé

(7) Sefii ierarhic superiori organizeazi activitatea compartrmentelor si urmaresc indeplinirea
sarcinilor de cdtre personalul din compartimente. Primesc coresponden;a, repartiratd de catre conducerea
primariei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmgrind respectarea termenelor legale
de solutionare a corespondentei. Eg

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate:ial primarului comunei Curatele
- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizati din sfera: de activirate, mentiondnd faptul
ca nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare
intervenite acestora, constituie abatere disciplinara.
- relatii cu publicul ~ ofera toate informatiile din domemul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Curatele;
- intocmeste rdspunsurile la adresele din sfera de actlyltate Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;
- realizeazd rapoartele de specialitate din sfera de act1v1tr1te care stau la baza adoptarii
hotérérilor consiliului local;
- asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultatﬁ: din domeniul de activitate;

Art.21. (1) Primiria comunei Curatele funcfioneaza avand la bazd organigrama proprie,
astfel conform acesteia, se regisesc:
- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;
- 1 functie publici de conducere: secretar general al UAT
- 7 functii publice de execufie;
- 5 functii contractuale de executie.
(2) Tn cadrut Primariei comunei Curatele sunt organizate § functioneazd, in conditiile legii, 7

compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, re€pectiv:

- Compartimentul Financiar-Contabil, impozite si taxe,resursef umane si relatii cu publicul — 3
posturi functii publice de executie;

- Compartiment Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara - 1 post f inctie publica
- Compartiment Resurse Umane si Relatii cu publicul - 1 post fun ctie publici de\

- Compartiment Registru Agricol si Fond Funciar— 1post functie p: Jbllca de exec

w i .
- Camnartivmant Denakmctina mamddio ol [ JEPURUIR IR U N TN



- Cabinet demnitar -1 functie contractuals '
’%
(3) Organigrama si numirul de personal din cadrul aparatulw de specialitate al primarului
comunei Curatele, judetul Bihor, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si statului de

functii) la prezentul Regulament. !I

it

Capitolul VI

Relatiile in cadrul autoritdtii pu IICE

e e w§ e

Art.22. n cadru! structurii organizatorice, se stabilesc relatii de aléltorltate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare i de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

i
f
u
i
[H

l'

- Subordonarea secretarului general,viceprimarului $i consﬂu,rulul pers sonal fatd de primar;

- Subordonarea personalului de executie fatd de primar, v1cepr1mar si secretar general.

Art.24. Relatiile de autoritate funct:onala se stabilesc |ntre= compartimentele din structura
organizatoricd a primariei, intre acestea si fnstitutiile publice dII'I subordinea Consiliului Local,
conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment, obiectul de "lct:wtate sau competentele Iegale si
in limitele prevederilor legale. -5

i
s

Art.25, Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartlmentele din structura organizatorici a
primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitdtilor, Institutiile publice
aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatule- de colaborare existd si intre
compartimentele din structura organizatoricd a primariei si comp rtimentele similare ale celorlaite
structuri ale administratiei publice centrale si locale, 0.N.G. —uri, din ';arcl si strainatate.

Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeazd in limitele Iegislatlel in vigoare si a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie, avizati pentru legalitate de secretarul genera} al unitétii. Primarul, Viceprimarul,
secretarul general si personalul compartimentelor reprezinti Primarga comunei Curatele in relatiile cu
celelaite structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —u:r-i, din tard si straindtate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc dejlcatre primar, viceprimar, secretarul
general conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii ée stabilesc intre compartimentele
specializate in control si personalul de executie care desfisoars actavnati supuse inspectiei si controlului
conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.28. Conducerea primdriei comunei Curatele, judetul Bihor este af.;iguratéi de:

- Demnitari — primar gi viceprimar

- Organe de conducere — secretar general, functie publica de conducere specifica.
Art.28, Subordonarea compartimentelor, conform organigramei: f

a). In subordinea Primarului comunei Curatele, judetul Bzhor fsi desjmw\mma

1. Viceprimar; / ? Wﬁ
{“f‘.’ s .‘:,4 Lo

2. Secretar general; ! o
\'55 ‘C‘ .

a
3 Compartlment Financiar-Contabil,impozite si taxe resurse umane si relcltn cu«pu ficul -3 functii



4. Cabinet Primar ~ 1 functie contractuali.

b). In subordinea Viceprimarului comunei Curatele, Tsi desfdso i

qi’ﬁ activitatea: -

1. Compariment Urbanism, Situatii de Urgenta, Protectia M«F’d;ulm si Achizitii Publice

5
|
I £

— 1 functie publicd de executie I

2. Compartiment Administrativ ,Gospodaririe si deservire— 4 fu:rsci;ii contractuale.

¢}. In subordinea Secretarului general al comunei Curatele Tsi desfcr

1. Compartiment Asistenta Sociald si Autoritate tutelara - 1 fur

2. Compartiment Administratie publica din care face parte
functie publicd de executie si Stare Civila-1 functie publici de executie

Partea all-a

CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI

Capitolul ViI

Primarul comunei Curatele

Art.30. PRIMARUL comunei Curatele, judetul Bihor. Primaruli
publica. El este conducdtorul administratiei publice locale si al apar
administratiei publice locale. '

Rolu! primarului:

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertétiloré
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legifor, a d
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Pr
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter n

soard activitatea:

ctie publicd de executie;

Reglstru agricol si Fond Funciar— 1

ndeplineste o functie de autoritate

atului de specialitate al autorititii

fundamentale ale cetdtenilor, a
scretelor Presedintelui Roméniei, a
marul dispune masurile necesare si
ormativ ale ministrilor, ale celorlalti

conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefé.ctului, a dispozitillor presedintelui

consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, Tn conqi

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta
primarul are in subordine un aparat de specialitate, -

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe com
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum

itiile legii.

sa prin actele prevazute la alin. (1),

Jartimente functionale incadrate cu

si serviciile public deﬁr?t és\cal
CO; T

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are drept;ul sa isi exprime




formd asupra oricdror prolecte de hotirari, inclusiv ale altor ini‘giator;
consemneazd, in mod obiigatoriv, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publics execut

¢ Punctul de vedere al primarului se

va a administratiei publice locale,

reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorrt!itl publice, cu persoanele fizice sau

juridice roméne si strine, precum siin justitie.

i

H
(7) Tn baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/20’]?9 — privind Codul Administrativ, cu

modificarile si completérile ulterioare, primarul indeplineste urmétoare‘}le categorii principale de atributii:

a)

¢} atributii referitoare la bugetul local al Primériei comunei Curate

d)

H

atributii exercitate tn calitate de reprezentant al statltfllui, In conditiile legii:

a. indeplineste functia de ofiter de stare civil3 5i"
functionarea serviciilor publice locale de profil; :

b. indeplineste atributii privind organizarea si desfasu
recensamantuiui;

¢. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

atributii referitoare la relatia cu consiliuf local;

a. prezintd consiliviui local, in primul trimestru al an
economica, sociald si de mediu a comunei Curatele, care
Primariei comunei Curatele in conditiile legii; i

i

de autoritate tutelard si asigura

iarea alegerilor, referendumului si a
5

Jlui, un raport anual privind starea

se publicd pe pagina de internet a

b, participd la sedintele consiliului local si dispune masuri!e necesare pentru pregdtirea si

desfasurarea in bune conditii a acestora;
C. prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte
d. elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proie
economicd, sociald si de mediu a comunei Curatele, le p
Curatele si le supune aprobérii consiliului local,

a. exercitd functia de ordonator principal de credite; |
b. intocmeste proiectul bugetului Primériei comuneil
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consullulu

sl informart;

ctele de strategii privind starea
ublicd pe site-ul Primariei comunei

Curatele si contul de iIncheiere a
Iocal, Th conditiile si la termenele

prevazute de lege;
c prezinta consiliului local informéri periodice prlvmd e

xecu;la bugetard, in conditiile legii;

d. initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractﬂrea de Tmprumuturi si emiterea de

titluri de valoare in numele Primériei comunei Curatele;
e. verificd, prin compartimentefe de specialitate;
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sedlulu
secundar. ;
atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de |nt
a. coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoar
publica de interes local; i
b. ia méasuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestlonarea

C. ia masuri pentru organizarea executarii Si execut
domeniile privind administrarea domeniului public si prlvat'
de interes local; i
d. ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, ewdentel

|
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a|

corecta Tinregistrare fiscald a
i social principal, cdt si a sediului

zres local:
llocal, prin intermediul aparatului de
de servicii publice si de utilitate

situatiilor de urgentd;
irea In concret a activitatilor din
al comunei si gestionarea serviciilor

statistice, inspectiei si controlului
bunurilor din patrimoniul public si

privat al comunei Curatelg;
e. numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, mod

ificarea si incetarea raporturilor de

serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munc, in condntulf. legii, pentru personalul din cadrul

aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorn
interes local;
f.asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de

local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestorai;-
g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn cor!

normative, ulterior verificarii si certificrii de citre compart
de vedere al regularltatu Iegalltatu si de mdephnlre a cermt

nstltu’gulm si serviciilor publice de

lege, le supune aprobérii consiliului
npetenta sa prin lege :’éi’f@’?c‘te\
mentele d= specialitat dtn(gupctulv \:

alor tehnlce CURA T

} :



.
i

e) alte atributii stabilite prin lege. ,

(8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernici;i sa ducd la indeplinire obligatiile

privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile il.egii nr. 135/2010, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primI rul colabereaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de Speciaiitaté ale administratiei publice centrale,

precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene. f

e

3

(10} Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizct potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului,

(11) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelars side oﬁter(de stare civil, a sarcinilor ce Ti revin

din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfésfirarea alegerilor, la luarea masurilor
IE‘ r -

de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al

statului.

I e e A

n aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermiediul prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce fi revini nu pot fi rezolvate prin aparatul de

g

specialitate,

Capitolul VIlI

f
Viceprimarul comunei CURATELE

:
H

Art, 31, VICEPRIMARUL comunei Curatele, judetul Bihor.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului gi, in situatiileé previzute de lege, Inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie Tn care exercitd, in numele primarului, atributille ce fi revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majorltate absolutd, din rdndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercrtarea votului se face pe bazd de
buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotérére a cq nsiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate fac:ee de consiliul local, prin hotarare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul c'onsilierilor in functie, la propunerea
temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consmenlor locali in functie. Eliberarea din
functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele & luni ale mandatu!}n consiliuhui local.

» - - ry - - | w A "
(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile] prevazute de lege, nlocuitorul de
! - - -
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribu';l le ce 1l revin acestuia.

(5) Indepiineste o varietate de sarcini legislative, admimstratwe si off@respectuv asigurd
respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a ;‘Jrevederljr @3nsft|tutlel, Rrecum si

punerea n apficare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hoti;érarllors rrdor%gi‘gglopGﬂ\ffrnulw



instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducaton ai autoritatilor administratiei

publice centrale, ale prefectului, precum si a hotirarilor conSIllquuud ¢

Art. 32, Viceprimarul exercitd atributiile detegate de Primarul c

a) Asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, péstrand
Jandarmeria, Pompierii $i Unitétile de protectie civili,

b) Controleaza iglena si salubritatea localurilor publice (scoli, g
publice}.

¢} Controleazd calitatea produselor alimentare puse in vanzare po
unitatile private de alimentatie publicd din comund, cu sprijinul u|

e ..,,—.!. YT

S T

ol

ni

etean in conditiile legn

munei Curatele, jud. Bihor:
legiiturd permanenti cu Politia,
adlmte dispensare si alte institutii

pulatiei de cétre agentii economici si
tatilor de specialitate, controleazd

intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare “-I ia masurile necesare.

d) Exercitd controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de
speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

e) Organizeazd si rdspunde de inventarierea si administrarea bun
si privat al comunei Curatele.

f) la masuri pentru controlul depozit3rii deseurilor menajere,
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Cu)
locale si a podetelor in scopul asigurérii scurgerii apelor mari.

g) Rdspunde si coordoneaza activitatea Compartimentului Admin
comuna Curatele.

h} Urmaéreste si raspunde de aplicarea misurilor de protectia med

i} Initiaza, asigurd si raspunde de realizarea unor actiuni comun

U

Mediu Bihor, In vederea identificarii si sanctiondrii, dupé caz, a perso

normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv h |
j)  Se implicd si verificd realizarea méasurilor de igienizare, dezin
Programului de Gospodérire Anual aprobat de Consiliul Local pe care a

K
i
2

0

i

distractii crganizate Tn anumite zile

Irilor care apartin domeniului public
ndustriale sau de orice fel, pentru
ratele si pentru decolmatarea viilor

strativ,Gospodarire si deservire din
utui, potrivit legislatiei.

cu organele de Politie si Garda de
anelor juridice si fizice care incalca
tarari ale Conslliul Local Curatele.
sectie si deratizare, potrivit legii si
| obligatia 33 le efectueze institutiile

publice, agentii economici si cetatenii din comuna Curatele.
k) Acordd audiente cetadtenilor in probleme a ciror rezolvare este

f} Réaspunde si coordoneazd activitatea de administrare a pasunil !

O

m) Asigurd identificarea §i aplicarea masurilor pentru prevenirea 5

de animale, |
n) Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de special
o) Participd la convocérile de pregitire, exercitii, aplicatii si la aI
abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.
p) Tndeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotdr
q) Are obligatia sa prevind sustragerea bunurilor aflate in gestiune
r)

concursuri profesionale.

s) Propune includerea in bugetu! local a fondurilor necesare organ

incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apédrarea impotriva in
specifice,

t)

privesc apdrarea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.
v) Controleazd modul cum se aplicd reglementirile legislative in
prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

w) Asigurd instruirea si informarea personalului din institutie in p

incendiilor.

x) Tndeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine sifn mo
$i sd se abtind de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii autori
desfdsoara activitatea.

y) Réspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din

a atributiilor ce-i sunt delegate.

z) P3streazd confidentialitatea in legdturd cu faptele, mformal

cunogtintd in exercitarea functiei;

4

Raspunde de pregétirea serviciului voluntar pentru situatii de

Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotr,
u) Controleaza si verificd modul de aplicare a normelor, regleme

le competenta sa.
E din comuna Curatele,
i combaterea pericolelor provocate

tate ale acestuia.
le activitdti organizate de organele

r%ile Consiliului Local.

urgenid §f participarea acestuia la

|iizéirii activitatii de aparare impotriva

rendnlor, echipamente de protectie

i

va incendiilor {a nivelul institutiei.
ntarilor tehnice si dispozitiilor care

igoare si a normelor referitoare la

robleme de Prevenirea si Stingerea

'

L

constiinciasindatoririle de serviciu
atii sauﬁstltu’;le:\publlce in care fsi

AW

C (‘ fF s g ’7\ .
fun@éla pecg: e'o.detine, precum si
jile sat.:ﬂdgH ;’téle de care ia




I
bb) l.a numirea si eliberarea din functie este obligat sd prezinte in Efondi*giile legii, declaratia de avere,
¢¢) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte|§normative, precum si insdrcinari din

partea Primarului,

dd) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice nerﬁ:gularitate ce apare Tn legaturd cu
procedurile de lucru stabilite {a nivelul unitdtii precum si orice risclri nepreviizute ce ar putea afecta

rezultatele activitatii sale de zi cu zi.
ee) Fiind fnlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semn|:

documente ce se emit fn mod curent, cu exceptia celor care vizeaza!activitatea de ordonator de credite

bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri,

catre Consiliul local si Primar.

Alte atributii: ;

—

f o Jo

:aza adeverintele, certificatele si aite
ffjindeplineste orice alte atributii prevdzute in actele normative|in vigoare ori date in sarcina sa de

- Rdspunde de intretinerea retelei de alimentare cu hpa,salubrizarea localitdtii, iluminat
public
- la masuri pentru realizarea activitatilor privind educatia, sinstatea, cultura, sportul, paza

bunurilor de pe raza comunei,protectia mediului si protectia mcnumentelor istorice si de

arhitecturd, a parcurilor publice,a rezervatiilor naturale|

- Asigurd intretinerea drumurilor publice din localitate, iimplantarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal.

- Este membru al comisiei locale privind aplicarea legilay fondului funciar:Legea nr.18/1991,
a Legii nr.1/2000, a Legii 10/2001.

- Tine legdtura cu cetdtenii comunei prin organizarealde adundri cetatenesti, in vederea
stabilirii de actiuni in fiecare sat. i

- la masuri pentru Intretinerea imobilelor proprietate publicd a comunei Curatele,

- Tntocmeste planul de aprovizionare cu materiale de ?llnftretinere, materiale gospodaresti si
asigurd depozitarea acestora precum si distribuirea Ior;%

- Are obligatia respectdrii Regulamentului de Organizare §i Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publiéfe de interes local, a Regulamentului
de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a prilf aruiui

- primeste si solutioneazd cererile de eliberare a certificatelor de inregistrare si a placutelor
cu numerele de Inregistrare a vehiculelor, care nu se suioun inmatriculdrii; {ine registrele de
evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

i
i
§
i

Capitolul IX

Secretarul general al comunei Curatele

Art, 33. SECRETARUL general al comunei Curatele, judetul Bihor

(1) Secretarul general al comunei Curatele este functionar publiF de conducere, cu studii superioare
Juridice. Este numit si se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legil.

{2) Secretarul general al comunei Curatele, judetul Bihor asiguﬁé respectarea principiului legalitatii
in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, sta'filitatea functiondrii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conduceril si realizaraia legdturifor functionale fintre
compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii prevdzute de acte

normative sau insarcinari date de Primarul Comunei Curatele ori Consﬂuf:f Local.
H

(3) Secretarul general al comunei Curatele coordoneazi si contrc!leazé activitatea compartimentului

. . . e s . i -
de agricol , de asistent# social3 si stare civila. Secretarul general Comunel Curatele poate coordona si alte

H

compartimente-ale aparatului propriu de specialitate al autorititilor administratiei publice locale. stabilite



;
Art. 34. Secretarul general al comunei Curatele are urmétoarele atrib'f;;ii specifice:

#

a) avizeazd proiectele de hotiirdri si contrasemneazi pentrm legalitate dispozitiile primarului,

hotérarile consiliului local;

b) partlclpa la sedintele consiliului local;

H

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative pnvmdj relatia dintre consiliul local si

primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei §i evidenia statistici a%hoté.rérilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;
€) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritétile,

1nst1tu’;111e publice si persoanele

interesate a proiectelor de hotirari, dispozitii, hotirari ale consﬂlulul local;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si e

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al seding

hotérérilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei G
asociatii i fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Leg

completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor d
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia fu

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in p
ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii

consilierilor locali;
k) numérd voturile §i consemneazi rezultatul votirii, pe
sedinté, sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinti sau, dupi caz, inlocuito
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei ho

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, n
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri al

consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (
presedintele de sedintd, sau, dupid caz, Inlocuitorul de drept al

|fre:ctuarea hacrarilor de secretariat,
¢lor consiliului local si redactarea

E
Elocal si comisiilor de specialitate

Yvernului nr. 26/2000 cu privire la

ca nr. 246/2005, cu modificarile si

le dezvoltare intercomunitari din
I1_;1(:];ioneazﬁ;
roiectul ordinii de zi a sedintelor

la sedinfele consiliului local a

f:are il prezintd presedintelui de
|ml de drept al acestuia, cu privire
tarari a consiliului local,

| .
erotarea paginilor, semnarea si

¢ consiliului local si nu ia parte
2y din OUG 57/2019; informeazi

acestuia cu privire la asemenea

situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenealcazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva u

p) alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin

local, de primar.
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Leg

publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiil
(2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2(
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator prinei

curente,

nitatii administrativ-teritoriale;
acte administrative de consiliul

ga or, 273/2006 privind finantele
le previzute la art. 147 alin. (1) si
19 secretarul general al unitagii

pal de credite pentru activititile

k
. . . . i . . . .
Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici

indeplinesc, la cererea pirtilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe fnscrisurile prezentate de p
autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunel

asistentd sociala gi/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de péu'

semnéturd privata.
Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al
are urmitoarele obiective:

1. Pregéatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si co

U

!
F
a;rp in vederea acordirii de citre
(’)r si oragelor a beneficiilor de

P
I, cu f’)?c:?p(%inﬂ Thscri

T p——r

(' () H¥'y il 4
H,
dnﬁ 1strat;v

éi
O
rmsnlor e: s} emahtate ale acestuia;

nltat ]teritoriale

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prm asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care co.insta in intocmirea si redactarea

convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, an

ranciliasilan Adansana Antn Tamaal o Ve m a0 Moo Lax A a1

Emtarea telefonica sau scrisa, a
H ‘. . .

LI | LI
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3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (ﬁiroiecte, rapoarte de specialitate,

borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de sltjj:turi pentru prezentare si formarea

de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material salﬁ_‘ in format electronic la: consilieri
locali, conducerea primariei; '

3

4, intocmirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului lo'cz:al;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativaij hotararile in forma finala, care
ulterior se dau spre semnare presedintelui de sedinta; :

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotarar ile Consiliului Local la Institutia

Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionallfrea corespondentei cu Institutia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotararilor consilitlui local;

[k}

8. Indosariazd materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care

. X o : > H L
presupune: Intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, lhumerotarea paginilor, semnarea

etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotarari ale consiliului locali asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora;

10.Contrasemnarea hotirarilor adoptate de consiliul local}

11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12.Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local!

2

13.Legalizarea semniturii pe Inscrisurile prezentate de 'pér;i si confirmarea autenticitatii
copiilor, cu actele originale, in conditiile legii; :

14.Asigurarea comunicarii catre autoritatile, institutiile §i persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar; :

15. Asigurarea aducerii la cunostinga publici a hotirarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

16.Coordonarea compartimentelor si activitatilor cu carac:w er juridic, respectiv coordoneazi
activitatea Compartimentului Asistentd Social si Autoritate Tutelard, Compartimentului Registru
agricol si fond funciar si starea cicila din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

i

I

Partea a lll-a

ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI CURATELE

J

Compartimentele din subordinea directd a Primarului comunei CURATELE

Capitolul X 3

Cabinetul Primarului

ATRIBUTIL:

Tine legdtura cu centrul de informare al cetitenitor;
Informeaza Primarui de problemele cetdtenilor;
Tine agenda ziinica de lucru a Primarului; i
Participa la audiente sau intéiniri oficiale sau ori de cate ori este hevoie;
Redacteazd corespondenta Primarului legatd de problemele de i%nagine;
Convocd si organizeazd conferinte de presa; :
Reprezintd, prin delegare Primarul la diferite manifestdri ofic gle, cu caracter cultural, stiintific,
religios etc. :

~ -~ -

U R S o




activitatea Primériei;
10. la parte la alte activitdti de prezentare sl protocol, in func
11. Pastreazd secretul profesional;
12. Indeplineste s! alte sarcini date de citre primar.
Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizar
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului.

Capitolul Xt

4

I3

tie d;‘e necesitati;

lE, si Functionare ale aparatului de
interes local, a Regulamentelor de

Compartimentul Financiar-Contabil, impozite si taxe?,resurse umane si relatiicu

publicul

Art. 35. Compartimentul Financiar-Contabil, impozite si taxe
3 posturi functii publice de executie

(1) Obiective generale:

a) Realizarea activitétii financiar contabile, asigurand indep
legale, a obligatiilor institutiei fat3 de bugetul de stat.

b} Stabilirea, impunerea si evidenta fiscali a contribuabilitor, e

iresurse urnane si relatii cu publicui-

7

linirea In conformitate cu dispozitiile

i

i
Videnta contabild a veniturilor.

. . - . : S "
¢) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de cas;

d) Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de tehnolog

atributii din domeniul cultural;

e) Evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniulu

conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

(2] Atributii generale ale compartimentului Financiar — contabi

1. Relatii cu publicul, oferd toate informatiile din domeniul de

legale} in cadrul programului stabilit de conducerea birocului;

2. Tntoemesc raspunsurile la adresele din sfera de activitate. R
in termenele legale. Solutioneazs, in termen legal cererile, adresele
conducerii spre semnare, dup3 caz;

3. Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparat

Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzitoare sila timp a sarcinil

4. Executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Lo
se comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. Tndosariazd documentele create in cursui unuf an calende
sfargitul anului le leagd, numeroteaz3 si le preds spre arhivare la depc

fa informatiei si comunicatiei (T.1.C.),

i

t public si privat al.comunei Curatele,
e braiaiy
H &

VAT
M
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H
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[
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- 6. Analizeaza periodic, activitatea proprie s§i propun éactiuni corective §i preventive,
solutionarea, la termenul stabilit, a neconformitéilor semnalate de citre auditor.

A. Atributiile inspectorului superior ( contabil) in vederea realizérii activitatii
financiar contabile in cadrul institutiei: :

1. Intocmeste, impreund cu ordonatorul principal de credite, prtliiectele de buget local autofinantate;
2. asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a Tncasarilor si platilor ce se
u . . - - A ~ . . 13 . R
deruleazd prin Trezoreria Oradea, inregistrand In evidentele contabile aperatiunile;

3. urmdreste executia cheltuielilor previzute in bugetul Iocal|§ cat si a fondurilor extrabugetare,

informeazd periodic Consiliul Local despre modu! de realizare a acestdra si propune masurile necesare de
luat, atunci cdnd constat3 ci acestea nu se realizeaz potrivit procedurilor legale;
4. coordoneaza si controleazd activitatea de venituri si cheltuieli;

5. asigura indeplinirea In conformitate cu dispozitiile legale a ob igatiilor institutiei fatd de bugetul de
stat; :

6. angajeaza institutia prin semnaturi in toate operatiunile patrimoniale;
7. asigura derularea operatiunilor de decontari si plati cu trezore|- ie;
8. Intocmeste, impreuna cu ordonatorul de credite si prezinta|consiliului local, contul de executie
bugetara - trimestrial si anual; : '

9. raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii venitltilrilor si cheltuielilor aprobate prin

buget si urmareste incadrarea in limita si in structura cheltuielilor aprobate prin buget;

10, exercita controlul asupra modului de pastrare a valorilor banesti, in care scop verifica cel putin o
data pe luna caseria unitatii
11. organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului consiliului local si valorificarea
rezuitatelor inventarierii; i
12, urmareste situatia soldurilor sintetice si analitice, luand m
incasarea creantelor; !
13. conduce contabilitatea investitiilor, urmarind pe fiecare obie{:tiv in parte respectarea surselor de
finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget;
14. colaboreaza cu personalul de informatica si cu firmele Sspecializate pentru proiectarea si
implementarea unor lucrari din activitatea financiar- contabila;
15. intocmeste si verifica balantele de verificare lunare si darea de seama contabila a bugetului
institutiei; i
16. verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului Ioc.ial, care vor sta la baza intocmirii
bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri in colr’iwformitate cu legisiatia in vigoare,
17. urmareste si stabileste baza legala al cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea resurselor
bugetare, prevazute in bugetul local, informeaza periodic conducerﬂea consiliului local despre stadiul
realizarii veniturilor si cheltuielilor si propune masurile de luat cand se Constata ca aceasta nu se realizeaza
potrivit prevederilor legale;
18. verifica, analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunetilor de modificare in cursul
anulul a bugetului propriu si avizeaza sau dupa caz intocmeste documehtatiile necesare pe care le supune
aprobarii consiliului , rectificari si virari de credite; '
19. intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetullli:i local;
20. urmdreste si verificd evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii veniturilor
bugetare, ordine de plata, extrase de cont intocmite de trezorerie;
21. urmareste si verificd restituiri si compensari ale impozitelor|si taxelor locale in concordanta cu
prevederile legale exprese referitoare la contribuabili; i
22. urmdreste si verificd, dupa caz, referate privind darea in-debit sau scaderi pentru impozite si
taxe locale datorate de persoane juridice; ‘
23. raspunde si semneaza pentru toate actele pe care le intocrrzleste, pe care ie verifica si pentru
masuri care potrivit atributiunilor de serviciu nu le duce Ia indeplinire dir|1§culpa sa;
24, organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatan:a‘, stabilire a impozitelor si taxelor
locale datorate de contribuabili, ce constituie venituri ale bugetului Iocalg
25. urmdreste si verificd intocmirea borderourilor de debite sj| scaderi, urmareste tinerea lor si
evidentele sintetice si analitice si transmiterea lor pentru executare lg organele de incasar(;;;-[ﬁ"@qg‘i"l’ u
ajutorul tehnicii de calcul; |j ;f; \\ 1y A
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27. urmdreste si verifici evidenta debitelor din impozite si

analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si info)

problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun;

'taxe modificarile debitelor initiale,
rmeaza operativ conducerea asupra

28. avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, osalonarl reduceri, scutiri si restituiri

de impozite si taxe locale, precum si majorari de intarziere aferente
rezolvarii acestor cereri;

Jacestora, intocmind actele necesare

29. urmareste si verificd statele de plata si efectuarea platilor aferente salariilor,

30. urmdreste si verific3 intocmirea si depunerea lunars la anafli

31. participd la licitatii, selectii de oferte, negociaz3 si Incheie

ceilalti factori de raspundere;
32. raspunde de utilizarea corecti a creditelor bugetare;
33. tine legdtura si colaboreazd cu auditorul;
34. informeazd primarul comunei Curatele in cazul in care te

stabileste cu acesta mdsurile legale ce urmeaz3 a fi luate;
35,

fncasare ritmicd a debitelor;

36. avizeaza lucrdri pe probleme de contabilitate a stocurilor

cheltuieli — venituri, bilant, analize de sistem, tehnic# de calcul;

37. participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in ca
38. intocmeste aprecieri asupra activititii desfisurate de pei

pentru promovare si stimulare pe cei mai buni;

39. prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi compl;

conducéatorul autoritdtii publice locale.

40. Incarcd in Sistemul National FOREXEBUG toate documenteli

Sfera relationaldi interni:

Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primar,.
superior pentru: personalul din subordine.

Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institu

Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de spec:ahta‘ri,;/

Relatii de control: fata de personalui din subordine;
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externd:
- Cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru in
ANAF, Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritati p
Cu organizatii internationale: nu este cazul;

> CFP:

regularitate gi/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si de
angajament gi prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniu
vizeara in principal:

a} angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea i repartizarea de credite bugetare;

c)modificarea repartizdrii pe trimestre si pe subdiviziuni

aprobate, inclusiv prin virari de credite;
d) ordonantarea cheltuielilor;

intocmeste programul de incaséri, urmareste graficul de ¢

Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, pre

Identificarea proiectelor de operatiuni care nu re
es

[

ta Declaratiei 112 si L 153

2 contracte economice impreund cu

tii nu Tsi executd popririle ficute si
:!esfésurare a muncii de urmdrire si

i

" de urmarire, evidentd, decontiri,

drul compartimentului;
rsonalul din subordine si propune

etate cu alte dispozitii emise de

[

@2 si raportiirile care se impun.

H

t|e1 confarm. legislatiei specifice sia
/;Lo MA,V/

v

.,

_FWT

F]epli irea atributiilor care ii revin:

=3
=

yduse si servicii.

';pecté conditile de legalitate si

cstinatia crediteior bugetare si de
I’publlc si/sau fondurile publice care

k3
H

: clasificatiei bugetare a creditelor

e) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizérii si stabilirii titlurilor de incasare;

f) concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinidnd dome
ghvdnzarea, gajarea, concesionarea sau fnchirierea de bun
comunei;

n

|

ului public al comunei;
ri apartinand domeniului privat al

h
i

h) alte categorii de operatlum stabilite prin ordin al ministrul{i flnantelc»r publlce

n
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1. Asigurd ducerea la Tndeplinire a masurilor stabilite prin h|
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea §i buna ad '
al comunei Curatele, conform legii, dupa inscrierea in evidenteie cont

2. Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei o
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intr
comunei Curatele;

3. Contribuie la intocmirea documentatiei si la organizarea
consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanza

comunei Curatele impreuna cu aparatul de specialitate al primarului; |;
4. Tine evidenta terenurilor fir3 constructii intravilan si extravilgn;

5. Urmadregte in colaborare cu compartimentul Achizitii Publice

consiliului local Curatele si a celorialte acte normative referitoa

patrimoniului comunei Curatele, face propuneri primarului si consili
acestor bunuri;
6. Rezolva in termenul legal sesizirile primite de la cetdte
respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului co
7. Colaboreazd in exercitarea atributiilor de serviciu cu celel
specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice af|

8. Verifica la fata locului si solutioneazs, cu respectarea term

facute de cetdteni care se referi la activitatea de care rdspunde;
9,
problemelor commune;

10. Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consi

care raspunde;

m,

ajbile;

Otéréri ale consiliului local, sau prin
inistrare a domeniuluf public si privat
omunei Curatele, care au drept scop
etinerea domeniului public si privat al

licitatii publice, in baza hotararilor
rea imobilelor aflate fn patrimoniul

;, respectarea si aplicarea hotarérilor
e la administrarea si exploatarea

[F. . .
lui local pentru mai buna utilizare a

L

lrziii comunei Curatele referitoare la

nsiliului local;

a:Ite compartimente din aparatul de
ate sub autoritatea Consiliului Local;

|3 . e s
enului legal, sesizdrile si reclamatiile

Mentine legdtura cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei pentru rezolvarea

fiului local, ce privesc activititile de

11. Conduce evidenta operativd a bunuritor, de natura ten
a

inventarul domeniului public si privat al comunei Curatele, actualizeaz
toate modificdrile intervenite (intrérile si iesirile de bunuri in sl din do
casdri, etc.) cu ajutorul programelor informatice puse la dispozitie.

12, primeste si alte Insércinari de la primarul comunei si de la se

13. prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi com
conducdtorul autoritdtii publice locale.

B. Atributiile referent, consilier resurse umane —( cu a
realizdrii activitétii financiar contabile in cadrul institu

1. Apiica dispozitiile Codului Fiscal si a normelor de aplicare a

Fiscala;

n

plzetat,

t.
tiei:

enurilor st constructiilor, aflate in
periodic evidenta acestora, operdnd
veniul public si privat, dezmembréri,

ful iera_rh_i_c_,gggerior;
€U, altedispozitii emise de
@y

| vederea
i

1
3
5

acestuia,si a Codului de Procedura

i

Urmareste respectarea prevederilor Codului de Procedura Fisc
juridic fiscal,creantelor fiscale,obligatiile fiscale,nasterea crea
creantelor fiscale,competenta teritoriala, domiciliul fiscal,inre

dla cu

4 privire la subiectele raportului

ntelor si obligatiilor fiscale,stingerea

3 . . - .
gistrarea fiscala si evidenta fiscala a

contribuabililor persoane fizice,declaratia fiscala si decizia de impunere;

Inregistreaza/radiaza din evidentele fiscale bunurile mobil

Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de
Asigura evidentierea corecta a operatiunilor efectuate in num
informatic.

Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu

e si imobile
contribuabili,in baza declaratiei contribuabilului si a acteior just
Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fi
Tine evidenta debitelor /suprasolvirilor si analizeaza/rectifica ac

h dobandite de catre

i:ficative pentru persoanele fizice.
;*zice;

§este situatii;

catre contribuabilii persoane fizice;
c—}frar sau prin virament prin program
i

f:rivire la acordarea benificatiilor

.. . . - - . ' | A
,scutirilor, reducerilor de impozite,taxe si alte venituri ale bugetilui local;

Intocmeste si inainteza conducerii situatiile statistice privind ra
impozite si taxe.pentru personae fizice

Inregistraza in registrul general de intrare toate documente
fizice,

Participa la intocmirea documentatitlor anuale privind stabilir
inainteaza spre aprobare Consiliuiui Local;

10

11.

H . . .. .
r:paSItele si suprasolvirile pe feluri de
|
l¢ depuse de contribuabili persone
i
| . .
€a impozitelor si taxelor locale si le
i
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13.
14,

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Alte atributii:

Intocmeste matricola cladirilor, terenurilor si mijloacelor de trénsport, la persoane fizice si juridice.

conduce evidenta nominala a platitorilor de impozite i taxe,ioperand in aceasta chitantele emise

precum si operarea tuturor modificarilor intervenite pe leiircursul anului in ceea ce priveste
impozitele si taxele locale intocmind borderou de debite sau s!cgaderi,dupa caz;

intocmeste borderourile de debite pentru sumele primite sfire urmarire — incasare, din care un
exemplar preda persoanei cu atributii de incasari si unul Ia coniabilitate,sub semnatura;

sub indrumarea contabilului urmareste incasarea ritmica a tuttiror veniturilor

intocmeste si inainteaza declaratiile privind plata obligatiilor ﬁiscale { contributii rezultate din plata
salariilor); :

executa pe calculator orice alte lucrari stabilite de primaru§ viceprimarul,secretarul comunei si
contabilul compartimentului financiar-contabil.

indeplineste orice alte sarcini stabilite de Consiliul local, prima ':ul si secretarul comunei;

adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contrﬁbuabiiii si colegii de serviciu;
colaboreaza cu celelalte biroruri ,servicii si compartimente pjentru buna desfasurare a activitatii
institutiei; i
are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu,nerespctarea atrage raspunderea potrivit legii;

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a sitiuatiilor ce intra in sfera sa de
competenta,precum si- de indeplinirea tuturor atributiillcfpr AN caz contrar va raspunde

administrativ,civil,contraventional si penal,in conformiate cu actele normative in vigoare.

Incasarea veniturilor, incasarea impozitelor locale; tiierea chitantelor, incasarea banilor;

A

2. depunerea banilor la Trezoreria Beius; :
3. ridicarea salariilor angajatiilor in fiecare luni;
4. platirea salariilor pentru personal si asistenti sociali; ;
5. colectarea amenzilor locale cit si a amenzilor de circulatie; |}

1
i

6. debitarea fiecdrei persoane fizice la inceput de an, pentru [fiecare impozit in parte (impozit

cladiri,
persoane fizice §i juridice);

impozit teren persoana fizicd si juridica, impozit teren extﬁavilan, taxa mijloace de transport

7. platire ajutor lunar de incilzire in perioada sezonului rece, ptr. Familiile si persoane singure

beneficiare de ajutor social;

8. raspunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executfiri Judecitoresti, Judecitorie;
!

9. eliberare certificate fiscale si diferite adeverinte:

10.
11
12,
13.
14
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
lege;
24.

intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism tnscris la Primaria Curatele;
intocmirea registrului de cas3, a borderoului desfasurator, aiincasdrilor zilnice;
Efectueazd modificéri in baza de date la impozite si taxe;

Intocmegte situatia statisticd lunar privind realizarea venitlLrilor din impozite si taxe locale;
Intocmeste si tine evidenta la zi a facilitatilor fiscale acordate persoanelor fizice;

Tine evidenta persoanelor autorizate; i
Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri si terenuri supuse impozitérii.
Intocmeste tabloul privind impozitele si taxele locale;

Intocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe cladiri $i terenuri;
Completeazi declaratiile pentru inscrierea sau radierea mij I:(gacelor de transport
Elibereaza documentele ce atesti situatia fiscald a contribudbililor;

Tine evidenta si calculeazd impozitele si taxele locale perso:énelor fizice de pe raza comunei;
Intocmeste contul de debite-incasiri la termenele prevazute!

& « - [ e s | . -
Intocmeste lista de rimagitd, suprasolviri si situatiile compdrative la termenele previzute de

preia declaratiile de impozite gi taxe locale repartizate, doclimentele justificative care stau la

baza acestora, asigurdnd valorificarea si inregistrarea lor in evidenfa de platitor condusi cu ajutorul

programului informatic de impozite si taxe locale:

25‘

contribuabililor rezultatele acestora;

verificd dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunici

P T, S

=

26. inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea géestord;d AN
Sfera relationald internd: ; COnMpm?
: {! CUR i mﬁﬁif\\



a) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul in:

si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
b)Relatii de control: nu este cazul;
c) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

{

Sfera relationald externé:

a) Cu autoritdti gi institutii publice: de colaborare pentru i

ANAF, Trezorerie, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizatii internationaie: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice squ juridice private: atunci cind este caz
serviciu.

C. Atributiile referent —( cu atributii de operator rol ) in!

financiar contabile in cadrul institutiei:

Ll.inregistrarea ramdgitelor si a majorarilor aferente, precum si a su
2.Emite gi inregistrareazi borderourile de debite si a borderourile
3.Descarca chitantierele n Registrul Rol Unic;

4.Confruntd Rolul Unic cu extrasul de rol;

t|tut|e| conform legislatiei specifice
Ie specialitate;

deplinirea atributiilor care ii revin:

l, n vederea realizarii atributiilor de

3

wvederea realizdrii activitdtii

i
i

H

orasolvirilor unde este cazul,;
te scidere;

i
§
i
4

5.Verificd calcularea si incasarea majorérilor de intarziere 1n cazul neachitsrii la timp a impozitelor si

taxelor, precum si verificd acordarea corects a bonificatiilor;
6.Intocmeste si expediazs ingtiintarile de platd pentru sumele pri
7.Evidenteaza si urméreste debitele restante primite spre urmiri
8. Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii prim
au fost verificate si confirmate;

9.intocmeste borderoul de scidere pentru actele de scidere apre

mﬁ
b

ite spre debitare si ncasare;

i

]

7

mite de la alte unitdti care in prealabil

El

bate, procese verbale de constatare

a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile care le-au transmis;

10.Intocmegte actele previzute de dispozitiile legale, care se elib
care atesta situatia lor fiscala;

B e e C e .
ereaza cetatenilor si societatilor prin

i

H
:a

11.Intocmeste listele anuale privind situatia sumelor restante (hsta de ramasita) si a sumelor platite in

plus pe surse de venituri (lista suprasolvirilor);
12.Intocmeste borderouri de scidere cu sumele repezentand bon
anticipatie;
13.Intocmeste borderouri de debite si Instiintdri de platd pent

incasare de la alte organe (amenzi, imputatii,despagubiri,cheltuieli judici;

la bugetul local de venituri si cheltuieli;
14.Intocmeste popriri pe veniturile realizate de debitori, urmare

asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste,
executarea acestora;

15.Pastreaza secretul de stat si profesional, asigurdnd securitate
care il are tn primire;

16.Indeplineste si alte atributii si dispozitii prevazute de lege sau ac

17.Intocmeste matricola anual3 pentru impozitul pe clidiri pentru
18.Tntocmeste matricola pentru impozitul pe teren;

19.Asigura transmiterea corespondentei, dupd efectuarea in pr

evidertd a documentelor;
20.Prezintd informari scrise la solicitarea conducerii Primariei,
21.0rganizeazd evidenta tuturor debitorilor pe platitori, persoane f

3

w

i
i

ificatiite acordate la pl&tile ficute cu
)

" sumele primite spre debitare si
jare i penale, etc.) care se fac venit
ste respectarea popririlor intocmite
dupd caz, mdsurile legale pentru

4 documentelor si calculatorului pe

te normative date de primar.
g - N -
persoane juridice;

H

{’=alabsl a operatiunilor de luare in

O Ay,

fizice si juridice;

22 Intocmeste situatiile centralizate precum si pe platitori pentr
venituri bugetare;

um-lm s s

COHM ¥\‘
itele i -afleﬂoca[e, l‘al e

Ejf

‘u impozi

FELE

.ﬂ.,
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25.Urmdreste incasdrile, initiazi si realizeaz misurile de execut'are silitd;

§

26.Rezolvd cererile depuse de contribuabili;

27.Preia contractele de concesiune si inchiriere, vanziri cu plata
lor In evidenta veniturilor si Intocmeste lunar facturile cu valoarea chiri
dupa caz; :

28.Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionani'
efectuate de acestia In contul obligatiilor bugetare;

29.Calculeazd majordri de intarziere si a penalitatiler cupri

f
inchiriere, vanzare, dupa caz; :

j

30.Verificd din punct de vedere legal termenele de platd si fnca

I3
fi

clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venitu
31.Gestioneaza corect programul informatic contindnd problem

32.Cunoaste i aplicd corect, cu obiectivitate si profesmnalls
contabile;

m
33.Utilizeaza cu eficientd timpul de lucru.
34.Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariel;

in rate (locuinte) asigurénd operarea
lel, redeventei, pret de vanzare/ rate,

» chiriag, cumpérétor, precum si a platilor

se in contractele de concesiune,

drarea corectd pe subdiviziunile
din vanzéri si a altor venituri.

e prlvmd impozitele si taxele locale;

a prevederilor legislatiei fiscale si

35.Asigurd arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atrlbﬂ'gnlor‘

36.Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau mcredln’;’]

catre primar, viceprimar sau de secretar .

Alte atributii:

* calculeazd si incaseazd majordrile de fntarziere pentru sumele ¢
de plata;
urmareste lichidarea pozitiitor din rol, aplicand gradele de urms

intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora

* asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pe

impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea d
registratura unitaiii;
efectueazd operatiuni de debitari si scideri, scutiri, reduceri,

editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderounll

|

T

=

spunerii si tnregistrarii acestora la

ca

te de catre Consiliul Local sau de

atorate, dupa expirarea termenului

ire legalj;
e baza extrasului de rol;

htru completarea declaratiilor de

&

;

Iculeaza majorari de intarziere si
e de debitare si scadere, lista

centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectoru siu de a(.ﬁ:lwtate
* intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori selz constata existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care 0 prezmta compartiemntului, in vederea

[t
rezolvarii, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea ace

acestora, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea a::es|
instiinteazé contribuabilii cu privire la erorile identificate in dvecl|
instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le
efectueaza fmpunerea din oficiu, in conditiile legli, comunicd det
asigura st raspunde de gestionarea documentelor referitoare
grupate in dosarul fiscal al acestuia;

asigura respectarea reglementarilor legale cu privire ia accesul |2

fiecare dosar fiscal in conditiile legii;
colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxurilor inforn
asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul s
insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;
verifica anual, contribuabilii hscrisi Tn evidenta speciali privind ¢
identifica pe raza de activitate, persoane ce exerciti activitati

bunuri supuse impozitarii si sesizeazi organele competente in ve'derea impunerijacestaral] M A

Sfera relationald internd:

)

stor operatiuni
intocmeste referateie de restituire, pe care le prezinta comaprtlemntulm in vederea rezolvarii
1§or operatiuni;
aratiile depuse;

revin potrivit legii;
itele stabilite in acest sens;
a impunerea fiecarui contribuabil

dosaru! fiscal al contribuabilului;

raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de

]

ationale existente intre acestea;
au de activitate;intocmeste acte de

i
i
azurile de msolvabllftate
MNLA
producdtoare d(;r

venit sau’poseda

i

(con i)



superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul mstltuttei conform legislatiei specifice si a

Regulamentuiui de Organizare si Functionare al aparatului de speciali

Relatii de control: faté de personalul din subordine;

Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externd:

- Cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru

r.jate;

ndeplinirea atributiilor care ii revin:

ANAF, Trezorerie, $coald, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritati §publice;

- Cu organizatii internationale: nu este cazul;

- Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, paoduse si servicii.

D. Atributiile referent —(impunere si urmariri dafebite) in vederea realizarii

activitatii financiar contabile in cadrul institutiei:

1. Aplica dispozitiile Codului Fiscal si a normelor de aplicare a ace

2.

b

10
11.

12

13.

14
15
16.

17.

18,

19, Elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor

Fiscala;

Urmareste respectarea prevederilor Codului de Procedura Fiscal

stuia,si a Codului de Procedura

a cu privire fa subiectele raportului

juridic fiscal,creantelor fiscale,obligatiile fiscale,nasterea creantélor si obligatiilor fiscale,stingerea
creantelor fiscale,competenta teritoriala, domiciliul fiscal,inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a

contribuabililor persoane juridice,declaratia fiscala si decizia de

mpunere;

Organizeaza,desfasoara si asigura conform competentei legale &ctivitatea de executare silita a

local.
Urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si dispc
bugetului local pentru persoane juridice.

bunurilor si veniturilor persoanlelor juridice pentru neachitareg

in termen a creantelor bugetului

,nibilitatile banesti ale debitorilor

Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane jurldlce

Constata nereguli in evidenta fiscala a contribuabililor si mdreap‘ta erorile constatate conform

procedurilor legale;

%

Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane juridice care nu au achitat obligatiile

fiscale inscrise in deciziile de impunere;

Verifica bazele de impunere ,legalitatea si conformiattea declara;tiilor fiscale intocmite de

contribuabili persoane juridice;
Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de ¢
Respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inch
Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire
reducerilor de impozite,taxe si alte venituri ale bugetului local;

atre contribuabilii persoane juridice;
Ii_@rieri si concesiuni;
la acordarea bonificatiilor ,scutirilor,

Raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechistrului asupra bunurilor mobile sau

imobile ale debitorilor personae juridice,in situatia in care agent

contul bancar daca nu se incaseaza in toatalitate debitul restant;

Intocmeste dosare pentru debite primite spre executare de la al
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea deb
acestora;

Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul d
Intocmeste propuneri privind debitorii insolvanbili;

Inregistraza in registrul general de intrare toate documentele def;

Juridice

Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea
inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

Pentru debitele restante procedeaza la intocmirea dosarului de

dosarului fiscal respectandu-se fazele de actiune si anume: titiu |

executoriu,somatie,popriri,sechestru.

prevederile legale in vigoare

| . . .
Fli economic nu are disponibil in

te institutii si servicii publice si
;:telor ,confirmarea si executarea

prescrlptlve

pretvmerYr s | Freeep

use de contribuabili persone

.
—

‘mpozitelor si taxelor locale sj le

fq/}/\

O‘”UN )

| fizice si juridice reS{)Cc{'aﬁW

i
executare silita ,com porg,ent“;q




21.

22,
23.
24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.
31

32,

33.

Delega

conformitate cu dispozitiile conducerii institutiei.

Sfera relationala

Intern:

intocmeste confirmarile de debite pentru amenzile cheltwellle de judecata, despagubiri primite
spre debitare;
sub indrumarea contabilului urmareste incasarea ritmica a tutu}or veniturilor
sub indrumarea contabiluiui executa pe calculator salariile; ‘
instiinteaza persoanele care nu au achitat la timp impozitele si Laxele locale;
intocmeste si inainteaza declaratiile privind plata obligatiilor ﬁsrale ( contributii rezultate din plata
salaritlor}; :

administrarea site-ului primariei;

preluarea corespondentei si inregistrarea acesteia;
executa pe calculator orice alte lucrari stabilite de primarul, Vlce-prlmarul secretarul comunei si
contabilul compartimentului financiar-contabil. i
indeplineste orice alte sarcini stabilite de Consiliul local, prlmarul si secretarul comunei;

adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contrlbuablln si colegii de serviciu;
colaboreaza cu celelalte biroruri ,servicii si com partimente pen fu buna desfasurare a activitatii
institutiei; :

are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care |.lre acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu,nerespctarea atrage raspunderea potrl\nt legii;

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor clp intra in sfera sa de

It
competenta,precum si de indeplinirea tuturor atributiilor ,in caz contrar va raspunde

| q

administrativ,civil,contraventional si penal,in conformiate cu aclele normative in vigoare.

H

%
rea de atributii si competenta: inlocuieste personalul din apara-tful de specialitate al primarului in

i

a}Relatii ierarhice:
-subordonat fata de Primar , Secretar si Contabil

-superior ----

b)Relatii functionale — cu-toate compartimentele din cadrul apa i"atului de specialitate al priamrului

c)Relatii de control -—--————m--

d)Reiatii de reprezentare--—---

a) cu autoritati s institutii publice: Directia Generala a Finante
b) cu organizatii internationale................. reererare ettt rerarees !-, ..............
¢} cu persoane juridice private: societati comerciale, PFA in limi

Compartiment Resurse Umane-consilier grad profesional prmczpal studii supeno e’

1.

Asigurd Tntocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilar din
cadrul aparatului de specialitate si rispunde de organizareal in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor —recrutarea si selectia candidatilor pentzi functii publice si contractuale.

Asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pg pagina de internet a institutiei, in
mass-media locala si la sediul acesteia;
Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentrd ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncs a call'dida';ilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conforrrll itate cu prevederile legale;
Efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/fsau a contractului de munci pe perioad3 nedeterminati 5[ determinata, precum si acordarea

1
tuturor drepturilor prevdzute de legislatia privind functia pukhca si de legislatia muncii pentru

nersonalul din anaratil da cnocialitata -




10.

11.

12.

13.

14.

15.

l6.

17.

18,
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25,
26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

34,
35.

36.
37.

i
Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea ?ntocn'firii fiselor de post, réspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul |ej'uparatului de specialitate, conform
prevederilor legale; ‘
Tntocmeste si gestioneaza de dosarele profesionale ale functicfnarilor publici, precum si de dosarele
personale ale personalului contractual conform prevederilor |€gale;
Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuielile |de personai prevazute n buget cu
Compartimentul Contabilitate; . J
Intocmeste situatia privind planificarea concediilor de odihng %Tn vederea aprobarii de citre Primar
si umdreste respectarea ei;
Redacteazs foile de prezenta colectivi (pontajul centralizator)|lunar;
Elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat,%privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de |(f:ondt,ic:t-:‘re, salar de merit, spor de
vechime etc.);
Elaboreazd §i propune Primarului Regulamentul de ordine§ interioard; Réspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;
Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Funtlfgionare al aparatului de specialitate
aldturi de Compartimentul Juridic, pe care 1l supune aprobafii Primarului si adoptérii Consiliului
Local;
intocmeste §i actualizeazd Registrul de evidenti a salar
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;
Solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici, intocmite de functionarii publici de conducere side cz“ltlrje primar;
Tntocmeste Planul de formare profesionald al angajatilor pe cal:'ze il supune aprobérii Primarului; tine
evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme d¢ perfectionare profesionali;
La soficitarea justificatd a sefilor, aprobati de citre Prirr|1jar si cu avizul ANFP, ntocmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliulyi Local pentru transfomarea unor
posturi vacante, prevazute in statul de functii;
Asigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationali a Func;ionarilcﬁ‘ Publici Bucuresti de citre care este
coordonat metodologic; ,
Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afa 'ga celor cu caracter public;
Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazs; |,
Duce la indeplinire hotararile consiliului locai si dispozitiile primleiarului;
Are obligatia de a respecta normele securititii sl sanatatii mur‘rjcii, conform Legii nr.319/2006, H.G.
nr. 1425/2006 si normativele in vigoare;
Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare; TN
Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;
Respectd normele si indatoririle previzute de Statutul functionarilor publici;
Respectd prevederile Codului de conduité a functionarilor publici; :
Asigura si urmdreste integrarea noilor angajati; | / 1
Asigurd crearea bancii de date privind evidenta personaiului, atat a functionari oﬁ@b@icét sia
personalului contractual; T
Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;
Urmareste evaluarea activitdtii si cariera functionarilor publici|integrate in sistemul de evaluare a
performantelor {a nivelu! institutiei;
Asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilofi pentru functionarii publici:
Pdstreazd fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalufui contractual al primariei;
Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numarul dé posturi aprohate de consiliul local
si elaboreazd dispozitii in acest sens;
Organizeaza examenele si concursurile pentru avansarea in grade, trepte superioare sau functii de
conducere; -
Verificarea Indeplinirii conditiitor de angajare, pregatire si avansgre;
Asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacanti si data organizdrii concursurilor
pentru ocuparea acestora;
Tine evidenta si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu respectarea dispozitiilor legale;

H omiaem e

Tntocmeste dosarele necesare in vederea nancinnirii calariatilar ala ~Srnr farmate da e

iatilor st Registrul de evidentd a
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i
38. Réspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturcr activitatilor desfisurate in cadrul

serviciului conform clauzei de confidentialitate §i nu poate fi
nici o persoand fizicd sau juridics s divulge secretul profesion
39. Tn exercitarea profesie st In legdtura cu aceasta, este indepe
nici unei ingrédiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de le

dbligat in nici o circumstants de citre
al;
ndent profesional si nu poate fi supus

li . .
g2 impotriva acestora;

i

40. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in pre'zienta fisa a postului atrage dupa sine,

in functie de gravitate sau consecinte, rdspunderea disciplinar

|: . x
4, materiala sau penal3;

i

41. Pentru pagubele produse cu vinovdtie patrimoniului institutisi, pentru nerestituirea in termenul
legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum gi pen:tru daunele plétite de institutie, in
calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei
irevocabile, se angajeazd raspunderea civild a functionarului public

42. Tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici
personalului contractual din cadrul institutiei, conform preved

43. Arhivarea dosarelor de personai pentru personalul caruia le
munca sau raportul de serviciu;

44. Tntocmeste si Tnainteazi Consiliului Local al Primériei Curatele

activitatea de resurse umane (stat de functii, organigramd, etc.!];

: hotdrari judecitoresti definitive si

‘orecum si de dosarele personale ale
a@rilor legale;
au incetat contractual individual de

I'zapoarte de specialitate privind

45. inregistreazd in baza de date on — line a Inspectoratuluil Teritorial de Munca contractele
individuale de munca prin programul Revisal, 1n termenul
46. preia declaratiile de avere si de interese ale alesilor |

speciale

legal;
Geall, le inregistreaza in registre

47. centralizeazd declaraiile de avere si cele de interese a functionarilor publici, in conditiile
legii, precum si transmiterea acestora ¢

48. centralizeazd figele de post, {ine evidenfa acestora
prevederilor legale;

49. centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare, in conditiile legii;

30. primeste si alte tnsércinéri de la primarul comunei si de la sefulljerarhic superior;

51. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu
autoritatii publice locale _

52. Analizeazd periodic activitatea proprie §i propune actiuni coractive si preventive, solutioneaza la
termenul stabilit neconformitatile semnalate de cétre auditor; )

53. Indosariazé actele din sfera sa de activitate, far la sfarsitui anul?.xi le leagd, numeroteazs si le preda
spre arhivare; ;

ALTE ATRIBUTII TN DOMENIUL RELATII CU PUBLICUL

i
3

pentru toate posturile, conform

alte dispozitii emise de conducitorul

i
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Are ca obiect de activitate asigurarea legaturii intre primar, |viceprimar/ secretarul general al
comunei, compartimentele din structura organizatorici a primariei .,_}i institutiile administratiei publice
centrale, administratiei publice locale, alte unititi, cetateni etc. peniru informarea si solufionarea
problemelor ce sunt de competentaPrimariei comuei Curatele

fndeplineste atribufiile ce decurg din aplicare

a: Legii nr.544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public, raspun!de de relatia cu societatea civili,

conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
si indeplineste wrmdtoarele atributii specifice:

]

decizionald In administratia publica,

Asigurd legitura intre primar, viceprimar, secretdrul primariei, compartimentele din

structura  organizatorici a primériei §i institutitle administraiei publice centrale,
administraiei publice locale, alte unitifi, cetifeni etc. pentru informarea si
solutionarea problemelor ce sunt de competenta Primariei comunei Curatele;

Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea

Legii nr.544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public, rispundél de relatia cu societatea civilz,

conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta de

H

|(ﬁ;:izionalé in administratia publica

b

i

Asigurd legdtura vermanenti cn puhlienl” acitmrd fndmimares o eancilisrea



|

Asigurd primirea si inregistrarea sesizdriloy cetdfenilor, a solicitdrilor, a
reclamatiilor adresate primériei si Consiliului |;:Local; distribuirea acestora cétre
compartimentele de specialitate, in vederea solufionarii in termenele legale, tinand
astfel evidenta intrérilor si iegirilor de corespond:f}nyé la nivelul institutiei;
Inregistreaza §i urmareste circuitul corespondentci si prezintd periodic informiri cu
privire la stadiul rezolvirii acestora; Asigiuré eliberarea gi transmiterea
documentelor citre solicitanti si tine eviden;fz}. confirmérilor de primire si a
retururilor in registrul special sau informatic; I

Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri §i a faxurilor si a email-
urilor pe care le Inainteazi spre inregistrare; :

Asigurd informarea cetdfenilor cu privire la actelé necesare eliberiirii documentelor
solicitate, precum i cu privire la programul de aﬁ;dien;e si de lucru cu publicul;
Informeazd si Indruma publicul, referitor ‘ la atributiile si competenta

compartimentelor primériei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;
Contribuie la promovarea imaginii institutiei in refatia cu cetitenii;
Afigarea diferitelor comunicari la avizierul primafriei;

Asigurd evidenta timbrelor i efectelor postale; |!
Asigura expedierea corespondentei compartimentelor primariei;
Executarea serviciului de expediere a corespondeljihtei create la nivelul primaériei ;
Pastreazd in conditii optime si asiguri confidentialitatea documentelor si
corespondentei gestionate;

i
2

Asigurd distribuirea corespondentei citre compartimentele functionale ale
Primariei comunei Curatele;
Arhivarea si inventarierea pe termene de pés;:trare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor si conform Legii nr, 16|§'1996 a Arhivei Nationale;
Asigurd legitura cu Arhivele Nationale in vederea verificirii si confirmirii
Nomenclatorului Arhivistic; ‘
Asigurd constituirea, administrarea si corecta |igestionare a documentelor si a
informatiilor arhivate conform criteriilor stabilite{in nomenclator;

Punerea la dispozifie, pe bazi de semnitura :§1: finerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor functionale credtoare prin consemnarea intr-un
Registru special;
Verificarea la restituire a integritatii documentglor imprumutate, reintegrarea la
fond dupa restituirea acestora; '
Programarca audientelor la conducerea prin)
problemelor respective ; i
Clasifica documentele pe tipuri de probleme;
S& asigure prelucrarea colectiilor de documente;
S& asigure accesul optim al utilizatorului la documentele@fhiy
cu legislatia in vigoare; : )
Sa asigure conservarea informatiilor si arhivarea gcestora;
S& stabileasca valoarea istoricd si practicd a docu1|‘1entelor;
S& elaboreze instrumentele de lucru pentru péstralliea in sigurantd a Inregistrarilor si
documentelor de valoare; ]
Sd asigure constituirea §i administrarea arhivei conform criteriilor stabilite in
nomenclator;
Sa asigure corecta gestionare a documentelor si ajinformatiilor arhivate;

Sa verifice existenta si valabilitatea documentelorinecesare;

Primegte si inregistreazi petitiile(cererea, reclaimatia, sesizarea sau propunerea
formulati in scris sau pe e-mail), adresate de cé.tlre cetéteni sau o organizatie legal
constituitd, Consiliului Local si Primériei coml.me| Curatele;
Conduce registrul de evidentd a petitiilor adresate Consiliului Local §i Primériei
comunei Curatele;

fnainteaza zilnic primarului, dupa inregistraréf-, dosarul cu petitii insotit de
borderoul de inaintare, in vederea repartizirii acestora;

Primeste de la primar dosarul cu petitiile Hrepartizate pentru solutionare,

NG S .
%m conformitate




Intocmeste borderoul si transmite petitiile, pe bazd de semnituri, persoanelor
nominalizate de primar, viceprimar, secretar ptlafntru solutionarea si redactarea in
termen a rispunsurilor; I

Urméregte modul de solutionare si redactare iI'] termen a rdspunsurilor, de citre
persoanele cérora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

Inregistreazi petitiile gresit adresate i le tran%mite autoritatilor sau institutiilor
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si Instiinfeazi
petitionarul despre acesta; i

Asigurd clasarea petitiilor anonime sau cele {
identificare ale petitionarilor;
Atentioneazd persoana care are repartizati petit
expirarea termenului de solutionare; ;
Sesizeazd conducerea institutiei despre depdsitea termenului de solutionare a
petitiilor si informeaza, ori de céte ori este nevoie, despre problemele si aspectele
sesizate privind modul de solutionare a petitiilor, de cétre persoanele nominalizate
pentru solutionarea acestora; i

1 care nu sunt trecute datele de

ia cu 5 zile Inainte in legaturd cu

Comunica petitionarului, la cererea acestuia,
solutionare a petitiei adresate de citre acesta Prin
Asigurd expedierea rispunsurilor catre petitionar

cadrul institutiei;
Faciliteazd modalitatea adresarii n scris, prin coj

informatii cu privire la stadiul
iiriel comunei Curatele;
51 arhivarea petitiilor;

Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionarea a petitiilor din

nunicarea §i mediatizarea adresei

de e-mail, pentru transmiterea solicitarilor si petiffilor.

S4 fie cinstit, loial §i disciplinat, dand dovadi inl

%toate imprejuririle de o atitudine

. e . . s i .
civilizatd, corectd §i amabili fati de toate persoantle cu care vine 1n contact;

poate f1 supus nici unei ingridiri sau presiuni d
Impotriva acestora;

|
1)

atrage dupi sine, in functie de gravitate sau co
materiald sau penali;

Pentru pagubele produse cu vinoviltie patrimoniu
in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat nec
platite de institutie, in calitate de comitent, uno
hotdréri judecatoresti definitive si irevocabile, s
functionarului public.
Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;

b} Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul ins
si a Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de specia

¢} Relatii de control: nu este cazul;
d)Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera refationald externd:

a) Cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentry ind
Consiliul Judetean, Directia Judeteand de Statistica, alte institutii si auto

b)Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢} Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazu

serviciu.

In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, F}ste independent profesional si nu

¢ orice tip, fiind protejat de lege

i

Neindeplinirea Intocmai si la timp a sarcinilor prévézute in prezenta fisd a postului

secinte, raspunderea disciplinari,
i
lui institutiei, pentru nerestituirea
;uvenit, precum §i pentru daunele
I terte persoane, Tn temeiul unei

¢ angajeazi raspunderea civili a

‘
i
i
!

3
i

titutiei, conform legislatiei specifice

|Ijtate ;

1
¥
1

eplinirea atributiilor care ji revin:
ritati publice;

l, in vederea realizarii atributiilor de

PR}
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secretarului general al comunei Curatele.

10.
11.

12

13

14.
15.

16.
17.

18

>

. intocmeste si elibereaza certificate de producitor ( pentr

CAPITOUL XII

i
'

i

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE Pl.iBLICA

Compartimentele din subordinea directi a Secreé?arului general al UAT

Art. 36. Compartimentul Agricol si Fond funciar fiind com

(1) Obiectiv general: Asigurarea completarii, tinerii la zi sicen

(2) Atributii in domeniul Registrului agricol:

bartiment din subordinea directs a

'tfralizérii datelor din Registrul agricol.

raspunde de completarea si tinerea la zi a registrului agricol atat Ietrlc cét si in format electronic

efectueaza centralizarea datelor din registrul agricol si mtocm|

e'ste situatiile statistice referitoare la

datele din registrul agricol, pe care le inainteaza la termenele stab:llte institutitlor care le solicita;

|
Rezolva corespondenta care i se repartizeaza, sesizand orice ne

Participa la punerea in posesie a terenurilor proprietarilor, co
cu modificarile si completarile ulterioare; |
Executa sub indrumarea secretarului lucrarile de ordonarei
dispozitiitor legale; E
Executa orice alte sarcini stabilite de consiliul local, primar si se

transcrierea si completarea pe anul in curs in noile regls‘u|

]’

reguli primarului sau secretarului;
form prevederilor Legii nr.18/1991,

si inventariere a arhivei conform

(retar
e agricole a pozitiilor din vechile

registre reprezenténd gospodiriile populatiei detiniitoare de: terenuri agricole si animale;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitall

detindtori de animale;

operarea modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a v4

donatii, schimbdri ale categoriilor de folosinti a terenurilor

tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenus

ea proprietarilor de terenuri sau
nzarilor-cumpdririlor, mostenirii,

1 agricole sI animale

inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstithirii dreptului de proprietate in

conformitate cu Legile Fondului Funciar si Legii 10/2001;
Intocmeste si elibereaza adeverinfe de proprietate cu situati

1 existentd In registrul agricol,

potrivit evidentelor pe care le degm dupa o prealabila verifi
intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certific

1 vinzdri de produse agricole ),
|c;are in teren ;
ele de producator.

a1

comunicarea la compartlmentul de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la

vechile proprietati inscrise in Reglstrul Agricol precum si
verificd in teren reclamatiile si sesizirile privind registrul
intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe g

. verificri in teren a veridicititii datefor declarate in registru]
19.

centralizeaza toate datele Inscrise in registrul agricol:

nr.pozifiilor inscrise n Registrul Agricol
terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

suprafata arabild cultivatd pe raza localitifii pe culturi,
pomi fructiferi rdzleti pe raza localititii
suprafa{a plantatiilor pomicole si numirul pomilor pe

/exploatatiilor agricole.

mecanica existente la inceputul anului pe raza localitifi]

C

modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitafii.

evolufia efectivelor de animale in cursul anului ,afls

utilaje, mstaia;u pentru agriculturi,mijloace de tran

|
omunicarea noilor proprietari.

agrrlcol,

shecii -

] agricol;

i
3

:

i
§

aza localitatii.
ite In proprietatea/gospodariilor

sport cu tractiune animald si
i

productia vegetald obtinuta de gospodamle/exploatatuie agricole pe raza localititii,

#

efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei anlicabile :



» punerea in executare a legilor si a altor acte normative;

» consiliere,activitati de relatii cu publicul;

> reprezentarea intereselor autoritatii locale in relatia cu
Juridice;

Agricol;
centralizarea datelor inscrise,furnizarea de date institutiil

prezentate;
eliberarea de certificate de producator,eliberarea de b
sanatatii  animalelor,intocmirea de  procese-verbal
produselor,eliberarea  de adeverinte cu
inscrise in registrele agricole;

Y V ¥V ¥

Domeniul Fond funciar

1.Este membru in comisia local3 de fond funciar;
2.Participd la lucrdrile comisiei locale de fond funciar;

3.Analizeazi cererile formulate privind reconstituirea dreptulu
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
Institutiei Prefectului Judetului Bihor;

4.Realizeazd corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii
comisia locali;

5.Gestioneazil arhiva comisiei locale, ¢4t si alte documente depu

6. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a pers
prevdzutd de legislatia in vigoare invederea punerii n posesie si
inmaneaza titlurile de propriete persoanelor indreptétite;

7.Asigurd intocmirea §i inaintarea documentatiei spre verifica
titlurilor de proprietate;

8.Intocmeste adeverinte privind Tncadrarea terenurilor in tarlale

cadastrale ale UAT Curatele;

9. Colaboreazi permanent cu compartimentele aparatului de

Curatele;

10. Colaboreaza la intoemirea inventarului bunurilor ce alcituiese

Curatele;
11. Constituie §i exploateaza baza de date referitoare la situatia j
ce alcdtuiesc domeniul public si privat al comunei Curatele;

12.Indeplineste toate sarcinile transmise de primar si secretar
funciar;

13.Verificd datele si informatiile primite in vederea realizirii

verifica incadrarea acestora in conformitate cu tegislatia in vigoare,

arhivarea documentelor;

14.Planificd si organizeazd activitatea pentru realizarea fucrd

conditiile prevdzute de legislatia in vigoare;

15.Pregdteste documentele pentru formularea pozitiei procest

funciar si colaboreazd cu consilierul juridic la solutionarea adreselo
comisia locald de fond funciar;

16.Raspunde de pastrare in bune conditii a tuturor docum

Inregistrate in baza Legilor fondului funciar, ale anexelor fntocmite gi val.iidate, etg

solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la ¢

culegerea si inscrierea de date in registrele agricole,tinerea la zi a re

ei
. i . . .
privire la terenurile atribuite,cu privire la datele

i
i
3
1

bl

persoanele fizice si cu persoanele

crerile adresate Compartimentului

Y gistrelor agricole si
or abilitate,cand este cazul;

efectueaza operatiuni de unificari sau defalcari de go'fspodarii in baza dovezilor legale

il

:

[

ete de adeverire a proprietatii si
de constatare a existentei

¥

i%de proprietate, prezentind propuneri

[funciar §i Inaintarea lor spre validare
i

‘conform masurilor dispuse de citre

i

s|tia in baza legilor fondului funciar;
oanelor indreptitite si documentatia
tgliberﬁrii titturilor de proprietate si

re la OCPI Bihor, in vederea scrierii

::%!e si parcelele existente in planurile
specialitate al primarului comunei
I|domeniul public si privat al comunei
uridicd a imobilelor(terenuri si cladiri)
condi’gi'Ile legii,ce au ca obiect fond

b

i
K

:

lucrdrilor aferente compartimentului,

iy . . = .
faspunde de circulatia, pastrarea si

filor repartizate la termenele si in

e

le Tn litigiile ce au ca obiect fond

ransmise geféh’c?"fé\i\ngtanté pentru
P ONAN

w1

t

r

COMUNA |

entele dd ﬁ)mfﬁlflomp cererilor
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1
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I3
17.Asigurd punerea in executare a Sentintelor judecitoresti prirlf, care comisia locala pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor a fost obligats %Ia punerea in posesie si eliberarea
titlurilor de proprietate; f

18.Primeste de la registratura unititii si rAspunde de formularea {In termen al raspunsurilor la cererile
e au ca obiect fondul funciar;
19.Raspunde de comunicarea in termen a tuturor situatiilor soI;icitate de cdtre Prefectura judetului
Bihor sau alte institutii. :

20. Centralizarea si transmiterea datelor citre Registrul Elecztronic National al Nomenclaturilor
Stradale (RENNS); A

21.Prezentele atributii nu sunt limitative, pot fi completate cu alte atributii incredintate de
primar,viceprimar si secretar.

22. Pdstreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile |agii;

23. fndeplinegte orice alte atributii repartizate de conducerea prixllflériei si seful ierarhic superior, care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul s atribllJ:;iile postulu.
Are obligatia respectérii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a

primarului, institutiilor i serviciilor publice de interes local, a Regt;tjamentelor de Ordine Intericard ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice!de interes local .

1

Sfera relationald interné: '

i
i i
i

a} Relatii ierarhice: subordonat faté de: Secretarul general al U;!éj\T, Primarul comunei,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrui ins'g‘titujciei, conform legislatiei specifice
si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatuI;ui de specialitate;

c) Relatii de control: nu este cazul; :

d} Relatii de reprezentare: nu este cazul.
Sfera relationald externd:
a) Cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru inlc_ieplinirea atributiilor care ij revin:
Primarii, Judecdtorie, Organe de politie, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si
autoritdti publice;
b} Cu organizatii internationale: nu este cazul ; !

¢} Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cind este cazul.

STARE CIVILA - 1post functie publica de executie studii superiogre

1. Intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de decks si efibereazd acte doveditoare;

3

2, Tnscrie mentiuni, Tn conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate 1n
“ Ce s S n . N . I3 . "
pastrare gi trimite comunicari de mentiuni p entru tnscriere, in registre, eixemplaruf I'sill dupé caz;

3. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Tnscris,eff/’téﬁ@{?(e;
AN

u T T CO:‘T ] .-\'7 L
4. Elihereazd extrase de pe actele de stare civila, la cererea autdritatilor, pre L@U% c‘fe’em,:pr \‘irmd
- . . s ey .. 4,
inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice ; =

r

{
-

c
! O,

Y - . .=§ . - .? W) /
5. Inainteaza structurii de evidentd a persoanelor din cadrul servicittlui public comunitariceal-dé




de 0-14 ani, comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani,
intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani, actele de identitate a
declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut act de |
de la ultimul loc de demiciliu ;

6.Trimite centrelor militare, p4ni la data de 5 a lunii urmétoare,
militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;

7. Comunicé, n scris Camerei Notarilor Publici in a cérei razd adny
actelor de deces fntocmite :

8.Tntocme§te buletine statistice de nastere, de casétorie i de deres, in conformitate cu normele

lunii urmatoare nregistrarii, la

Institutului National de Statistics, pe care le trimite pdnd la datade 5 a
Directia Judeteana de Statistic Bihor ;

9. la masuri de péstrare in conditii corespunzatoare a registrelor
conditii care sd asigure evitarea deterioririi sau disparitiei acestora si a
desfasurarii activitatii de stare civil3 ;

10. Atribuie codurile numerice personale pe baza listelor de codu
§i pdstreazd Tn conditii depline de securitate;

11. Oficiaza casétorii in baza delegérii primite de la ofiterul de sta

12. Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civi
cerneald speciald necesare activititii de stare civil3 ;

13. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de staT
partial sau total, dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datel
sigiliului si parafei ;

]

| i preca

cnr fnscrise

ori cu privire la modificarile
lln persoanelor decedate ori
dentitatea se trimit la $.P.C.L.E.P.-ul

mregistrérile decesului, livretul

hinistrativa se afld lista actualizats a

5i certificatelor de stare civili In

éiguré spatiul necesar destinat

Iculate, pe care le arhiveazi

H

rfe civil3 (primar);

Ia formulare, imprimate auxiliare si

re civild pierdute sau distruse

B
' prin semnare si aplicarea

14. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civils si efec
Cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a menti

intocmeste documentatia si referatul de propunere de aprobare sau re
ului pentru aviz prealabil , in vederea emiterii dispoztiei de aprobare / r
primarul unitatii administrativ — teritoriale competente;

15. Primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administra

prevdzute de OG 41/2003 aprobaté prin Legea 323/2003 cu privire la sc
administrativa;

16.Transmite, dupa Tnscrierea mentiunii corespunzitoare in actul
la schimbarea numelui D.E.P Bihor, Directiei Generale de Pasapoarte , D
Publice Judetene, ete

17.Primegte cereri de transcriere a certificatelor si extraselor de st
Tnsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de apro

transcriere pe care 7l Inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
Directia Judeteand de Evident3 a Persoanelor ;

18, Se sesizeaza din oficiu cu privire |a persoanele a ciror nastere
stare civild si propune sefului serviciului initierea de actiuni in instanté:

19. Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privin
renuntarea la cetdtenia roméana, in baza comunicirilor primite de la D.E.

W

wtueaza verificari pentru stabilirea
unilor Tnscrise pe acestea,

Iy

spmgere si le nainteaza S.P.C.L.E.P.-

espmgere de rectificare de citre

3
H

ltf'ivé si efectueazi verificirile
himbarea numelui pe calea

i
H
k]

b

| e nastere, o comunicare cu privire
i

‘ectiei Generale a Finantelor

H
H

3

¢
|
I

\

re civild procurate din strdinatate,
are sau respingere a cererii de
ederea avizirii prealabile de citre

/-/'L‘ P
,.K{
ueste’ nreg {r@tg n registrele de

/‘__CU}.? ;v_f{ % b

rfl

cll dobéndirea\ (édo
{y

P A.B.D., prin stru _tha dé stare

i




20. Sesizeazd imediat D.E.P. Bihor, in cazul pierderii sau furtului %

21. Primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate
inregistreaza cererile de divort si acords sotilor un termen de 30 zile c:
declaratie de renuntare la cererea de divort prin acordul sotilor ;

nor documente cu regim special .

3
H

aersonal de catre ambii soti,
aledarlstlce pentru eventuala

':

22. Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii sol

|C|tantllor (cererile de divort pe cale

I
administrativd, certificatele de nastere, certificatul de cisstorie si actele de identitate si, dupi caz,
declaratiile pe propria rdspundere, dati in fata ofiterului de stare cmla, in cazul in care uitima locuinté
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti mscrt«,/a in actele de identitate) si

constituie de divort ;

23, Constata desfacerea casdtoriel prin acordul sofilor, Tn conditi
aplicarea unitard a dispozitiilor fn materie de stare civild, aprobat prin t

| i

| ;

1le Metodologiei cu privire la
"IG nr. 64/2011, elibereaza

certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen de mamm 5 zile lucratoare ;

24. Selicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D

unic af certificatelor de divort, al numérului certificatului de divort, car

25. Tnainteazd D.E.P. Bihor exemplarul Il al registrelor de stare c:vi
zile), de fa data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ga

din exemplarul I.

26. Raspunde de pdstrarea secretului profesional asupra tuturor
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in
persoana fizicd sau juridica s3 divulge secretul profesional;

27.Tn exercitarea profesiei §i in legdturd cu aceasta, este indeper
supus nici unei ingrddiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege ir

28.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in preg

E P. Bihor, alocarea, din Registrul
e= urmeaza a fi fnscris pe acesta ;

n termenul stabilit de lege (30
¢ au fost operate toate mentiunile
%

,actlvité';iior desfasurate in cadrul
1, . u - .
Tici 0 circurnstanta de cdtre nicio

l'édent profesional si nu poate fi
m potriva acestora;

]
zenta figd a postului atrage dupé

sine, Tn functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materlaia sau penalg;

29.Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului |nst|‘cu1;|e|I
legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele p

E
|¢
gpemru nerastituirea in termenul
i

|Iéa’clte de institutie, in calitate de

1
comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti dE‘flnItNE si irevocabile, se angajeaza

raspunderea civild a functionarului public.

Capitolul Xili

Compartiment Asistentd Socic

Art. 37. Compartimentul Asistentd Sociald, fiind compal

secretarului general al comunei Curatele.

(1) Obiectiv general: Asigurarea asistentei in domeniul protectle

In domeniul asistentei si protectiei sociale:

;

<

T, S ——

timent din subor 4.eeb gge\c\ta a

sociale.
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g

implementarea programelor de protectie sociala si asistenta s&ciala aprobate de consiliul local
efectueaza notele de caicul pentru obtinerea ajutorului sociaIE,%f facand propuneri pentru acordarea,
modificarea, suspendarea sau incetarea platii ajutorului social;!ff

prefa si verifica dosarele pentru acordarea indemnizatiilor de r'nfastere facand propuneri pentru plata
indemnizatiei de nastere; inainteaza propunerile pe baza de barderou la AJPIS Bihor;

intocmeste si depune la AJPIS Bihor dosarele pentru acordareaialocatiei de stat pentru copii;
preia,verifica, intocmeste si inregistreaza dosarele pentru acordarea ajutoruiui pentru incalzirea
locuintei,facand propuneri pentru acordarea,modificarea sa h incetarea platii;inainteaza cererile
impreuna cu dispozitiile pe baza de borderou la AJPIS Bihor. :
primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea téiosarului de ajutor social conform
prevederilor Legii 416/2001 modificata si completata ,reactual fzata;

intocmeste anchete sociale ale colectivului de sprijin de asister‘;ta sociala si autoritate tuteiara;

tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform Legii
nr.416/2001,actualizata;
. tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre benefici frii venitului minim garantat;

. primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara inlévederea acordarii unor ajutoare de
urgenta,efectueaza anchete sociale in acest scop, intocm'éste rapoartele si raspunsurile cu
propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta:
. intocmeste  si  comunica dispozitiile primarului  in legatura cu stabilirea,respingerea,
modificarea,incetarea suspendarii si incetarea drepturilor prinind ajutorul social,precum si cele
privind acordarea ajutoarelor de urgenta;
efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate %autoritatii locale de catre diverse
institurii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social; 5
. arhiveaza acte venituri,acte medicale,anchete sociale si acte de stare civila,necesare mentinerii in
plata a dosarului de ajutor social;
. primeste si inregistreaza cererile pe care cetatenii le depun,fnﬁtocmeste si elibereaza adeverintele
solicitate necesare la diverse institutii privind ajutorul social; lf
. asigura distribuirea alimentelor acordate pentru cele mai de"fjavorizate persoane din comunitate
(PEAD)
. efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social,de
modificare a cuantumului,de suspendare a platii ori de repuner:sjs in plata ori de cate ori este nevoie;
intocmeste raportu! lunar privind stabilirea,respingerea, modificarea,suspendarea, incetarea
suspendarii ori incetarea ajutorului social in vederea emiterii digpozitiilor;
In domeniul protectiei copilului are urmatoarele atributii: j

a. monitorizeaza §i analizeazd situatia copiilor din unitatez administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante; '
realizeaza activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;
identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea dlef:: servicit si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

d. elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea setviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii sifsau prestatii, in conditiile legii;

e. asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intietinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asup'é'a serviciilor disponibile pe plan
local; !

f. asigura si urméresc aplicarea mésurilor de prevenire si gombatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familieliprecum si a comportamentuiui
delincvent;

g. viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiazd de servicii si prestatii;

h. Tnainteazd propuneri primarului, in cazul in care este ne!:esaré luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

i.  urmdresc evolutia dezvoltérii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercits
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilu'l_ care a beneficiatde o mast pé;g"éﬁ.:_
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa; ! o o

J.  colaboreazd cu directia generald de asistentd social si pi‘otectia copilului tn dofréhéy'!o{si’(/ ,"“

protectiei copilului st transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din lArecf ¥R




-efectueaza anchete sociale privind dreptul la mdemn

asistentilor personali;

-efectueaza anchete sociale in vederea incadrarii mino
corespunzator;

-primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea

|zat|e,pr|vmd monitorizarea activitatii

rului intr-un grad de handicap

indemnizatiei privind ingrijirea

copilului cu varsta cuprinsa intre 3-7 ani conform Ordinului nr. 432/2007 pe care le inainteaza pe

baza de borderou la AJPS;

-intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de cop
stainatate si o inainteaza la DGASPC;

- -monitorizeaza minorii lipsiti de ingrijirea parinte!

219/2006:

efectueaza anchete sociale pentru:

i. -instituirea plasamentului;

H. -instituirea unei masuri de protectie sociala p
penals;
-evaluarea contextului psiho-socio-familial
copiilor care au beneficiat de 0 masura de prot
sau la asistent maternal profesionist;

iv. -reevaluarea unei masuri de protectie sociala;
v. -intocmirea planului de servicii in vederea pr
naturala;
vi. -monitorizarea implementarii planului de serv
vii. -inregistrarea tardiva a nasterii;
viii. -abandon minor;
ix. -situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;
X. -sprijinirea familiei in vederea separarii acestei
xi. -evaluarea contextului familial.

Protectia persoanelor cu handicap
in domeniul protectiei persoanelor cu handicap are urmatoarele atribuy
- consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la
- implicarea si implementarea proiectelor sociale;

-intocmirea, redactarea, pregatirea si prezentarea spre semnare, cati

i

i cu parinti plecati la munca in

Ji/parintilor plecati din tara-Ordinul

entru minorul care a savarsit o fapta

h vederea reintegrarii familiale a
¢ctie sociala intrun centru specializat

svenirii separarii copilului de familia

S { | PO

T

-

de copil;

SPPUGEB. ¢ | AN

ti
servicii acordat beneficiarilor

¥

i
Lre primar, respectiv viceprimar - a

situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia

Copilului

- eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul d
Handicap,

- aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind ;‘

persoanelor cu handicap
- luarea in evidenta a persoanelor cu handicap ~ adulti si minori- intocr
vizita periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

- efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale
- consiliere informationala privind managmentul resurselor, accesul
handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce
handicap;

- consilierea persoanelor cu handicap;

- consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

- suport acordat familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanej
in familie;

- efectueaza periodic anchete sociale de control in vederea respec1

angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;

é Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Jrotectia si promovarea drepturilor

i, .

rtirea unei baze de date, rapoarte de
persoanelor cu handicap

a servicii acordate persoanelor cu
t_jecurg din calitatea de persoana cu

i
i

cu handicap si mentinerea-acesteia

rii de catre asig

e

In domeniul alocatii de tip familial,indemnizatii de maternitate

R
{ .- . f20 U ad
Iz‘i,stlmt.llente, incalfire-loguint




I

Primeste si actualizeaza periodic actele de venituri say

de alocatii;

¢ Intocmeste si comunica dispozitiile primarului in
suspendarea,incetarea suspendarii si incetarea platii pe

* Intocmeste lunar situatiile centralizatoare pe care le trii

3

de alta natura pentru toti beneficiarii

i Iegatura cu stabilirea,modificarea,
ntru alocatii;
J'mte la AJPIS;

* Intocmeste si comunica dispozitiile primarului in ifegatura cu ajutorul banesc pentru

incalzirea locuintei;

¢ Intocmeste funar in perioada sezonului rece centralfzatoarele cu beneficiarit de ajutor
pentru incalzirea locuintei,intocmeste rapoartele stailstlce cu acestia si le inainteaza Ia

AIPIS;

* Colaboreaza cu institutii publice in vederea identlfuarat situatiilor deosebite ce apar in
domeniul asistentei si protectiei sociale,a cauzelor aparme| acestor situatii si a stabilirii

masurilor pentru imbunatatirea acestora;

i

e Consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatii de risc

social,asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a servic

ulor disponibile pe plan local;

- rezolva corespondenta care i se repartizeaza si urmireste solutionarea problemelor la

termenele solicitate;

- executa alte sarcini stabilite de consiiiul local, primar sau secretar;

Alte atributii:

- ANAF - accesui la orice date disponibile prin serviciuil PATRIMWEN necesare indeplinirii
atributiilor de serviciu.

Limite de competenta ;

...................... R R g 3

Delegarea de atributii:inlocuieste personalul din aparatul de specialita‘@e al primarului in conformitate cu

dispozitiile conducerii institutiei,
Sfera relationala
intern:
a)Relatfi ierarhice:
-subordonat fata de Primar si Secretar

-SUperior ----—-

b)Relatii functionale:angajatii instituitel potrivit cerintelor activi

c}Relatii de control ---------—-
d)Relatii de reprezentare

Sfera relationald externd:

a) Cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru indEp,I:'inirea atributiilor care i revin: AIPIS,

AJOFM, ITM, DGASPC, Primdrii, Judecétorie, Organe de p(!i
Prefectului, alte institutii si autoritati publice;

b} Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazi
serviciu.

i
i
1
)

H

tatii

litie, Consiliul Judetean, Institutia
i

|, In vederea realizarii-atributiilor de

COMDADTIMERT NN CHIDADNIMEA NIDEATA A AASACANDIRAAT
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Capitolul X IX
COMPARTIMENT ADMINIS’

(1) Obiective generale: efectuarea activitatilor in functie
(sofer, guard, paznic, reparatii §i intretinere) -4 persoane pe functi

(2) Atributii guard

1)
o

1. patrularea sau monitorizarea imprejurimilor pentru a pazi in
de vandalism. Controlarea accesului in institutie, mentinerea ordinii s
la evenimente publice si in cadrul institutiilor,

2. Totodatd se ocupd de efectuarea si mentinerea in permane
institutiei, precum si a aleilor aferente imobilului, respectiv:

3. sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia;

4. sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiu

echipamentele din dotare;
5. saanunte seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiy
6. sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sa|
se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atri

dispuse de sefi ierarhici. Sa respecte regulamentul de ordine interioara;!:

7. sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca, sa pa
echipej;
8. sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate impr
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact,

Atributii intretinere

1. Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor ver;lzfi.
2. Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alei. Pe timpu

zonelor verzi si a celor plantate cu flori;
3. Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si il depoziteaza ia lo
alte reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare;

4. Primeste si raspunde de materialele necesare curateniei. R

i
H

'RATIV

- de specificul posturilor existente

¢ contractuala

Is:titutia impotriva furturilor si actelor

éasigura respectarea regulamentelor

ntd a stdrii de curatenie a imobilului

ne manuala si electro-manuala, sa
pregateasca operatiile de curatare, sa curete incintele de folosint:

a cemuna a cladirilor, sa intretina

ni;
I . . .. -
tcinilor de serviciu, in acest sens, nu

éutiile si indatoririle sale ori nu sunt
1

Bl . ..
fticipe activ la rezolvarea sarcinilor

é}jurarile de o atitudine civilizata si

H

:

| verii asigura udarea periodica a
i
sul indicat. Transporta gunoiul si
H

aspunde de folosirea si pastrarea
{

in bune conditii a inventarului pentru curatenie. Indeplineste intocrmai toate indicatiile sefului direct

privind intretinerea curateniei, dezinfectiei si dezinsectei ;

3

5. Administreaza si Intrefine spatiile verzi de pe teritoriul pub:lic al comunei;

7. Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normat
activitatea de Intretinere. Raspunde de respectarea programelor d

munca, stabilite §i aprobate de conducerea institutiei;
8. intretine pomii de pe alianiamentele stradale Planteaz3 arbori
9. Debitarea lemnelor de foc;

10. face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament
igienico-sanitar, etc;

Paznic de noapte
Atributii

1.Asigura paza sediului Primériei comunei Dragesti pe perioada de

tve si a instructiunilor ce vizeazi
¢ lucru si a normelor locale de

i
H
4

H

H
gl arbugti decorativi;

{
i

H

e protectie, materiale cu caracter

§

(.

/"’q O

2 O M ,41'/'1::*;1”

~;

H

rroapte fnt

2.Asigurd paza constructiilor anexe ale Consiliului local, a curtii, a

infFarinvil mrmmcdeiimbliloe e 2 L e s v

ibunurilor materiale depozitate n
i



-geamurile de la birouri s3 fie Inchise
-usile de |a toate incdperile s3 fie inchise

- usa si geamurile casieriei s3 fie inchise

-usile si poarta care asigurd accesul in curtea Primiriei s3 fie inchise.

4.Nu permite accesul in sediu, pe timpul programului siu de
primariei.

lucru, decdt cu aprobarea conducerii

5.Receptioneazad comunicari transmise pe timp de noapte de la ﬁ;rganele superioare.
i

- L " At - e - v |
b.5esizeazd de indatd conducerea Primiriel comunei Curate|

¢ in cazul constatirii unor nereguli

X oc N e we . .o . . - ..
Identificate in momentul verificirii obiectivelor de pe raza sa de actiune, la fiecare intrare in serviciu;

7.1 cazul producerii de incendii sau orice alte calamitati actione
care ocupantul postului participa, utilizind aparatura de specialitate d

> alarmeaza telefonic sau personal, dupd caz, cetdteniic
> alarmeazd telefonic sau personal, dup3 caz, lucr

azd conform instructajelor speciale la
n dotare, dupd cum urmeazs:

II:in zona afectati,
atorii Postului de Politie Curatele,

conducerea Primdriei comunei Curatele, Inspectoratul pentru‘%Situatii de Urgentd Bihor sau alte

situatii relevante;

» actioneazd pentru salvarea bunurilor, a persoanelor implicate in incendiu sau situatii de
calamitate;

> actioneaza pentru stingerea focului sau Tndepﬁrtareai partiald sau totald si controlati a
sursei calamitatii, utilizind aparatura de specialitate din dotare; |:

> mobilizeaza cetdtenii pentru a interveni la limitarea efeafcteior situatiei de criz3;

> nu permite intrarea persoanelor strdine in zona comitefii infractiunii;

» la sosirea organelor de politie, raporteazs cele constatate, executdnd si in continuare

ordinele acestora.

i

{
8.In situatia organizérii diferitelor manifestari {de exemplu,|izilele localitatii, diferite sirbatori
" . . s . i . e
nationale, locale sau religioase; miting-uri etc) care au loc pe razd comunei Curatele sau a localitatilor

[

arondate acesteia, asigurd paza §i ordinea, si oferd sprijin organelor de Politie in evitarea sau

inléturarea factorilor disturbatori.
9.Raspunde de curdtenia in curtea interioars a primariei.

10.7n timpul serviciului nu poate consuma bauturi alcoolice.

H

i

11.Participd efectiv la actiunile de aprovizionare cu combustibifé {lemne de foe, carburanti) pentru

Primarie.
12.in timpul serviciului nu poate parisi priméria.
13.Tndeplineste si orice alte sarcini trasate de primar, viceprimar

14.Raspunde de péstrarea secretului profesional asupra tutu

serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o cir,

persoand fizica sau juridicd sa divulge secretul profesional:

15.1n exercitarea profesiei §i In legdtura cu aceasta, este indeépendent P

supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege

16.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in

5i secretar.
.§

'gg:s?%;;g[ate Tn cadrul

m_qtarlj;grd\ge_j‘lca.tre nici o

ror activitatil

JEL L i

I
‘@§19{na4\§;:nu poate fi

ifnpotriva agestora; =

i
i
H

Jrezenta figa a postului atrage dupa
i

sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, miteriald sau penald;

i

K
4
H

17.Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutibi nentri neractitiiras in tarmantl



comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hot3rari judecéatorestj éieﬁnitive §i irevocabile, se angajeaz
raspunderea civild a functionarului public. "

Are obligatia respectérii Regulamentelor de Organizare si Func:‘:‘rionare ale aparatului de specialitate

a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
13
aparatului de specialitate a primaruiui, institutiilor si serviciilor publicéj;‘de interes local .

Sfera relationalii internd: ;
a) Relatii ierarhice: suborbonat fati de: primar, viceprirrjlar

superior fatd de: nu este cazul

b} Relatii functionale: cu personalul din cadrul unitatii admin {strative teritoriale;

¢} Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

Sfera relationald externé:
a) Cu auioritdyi §i institufii publice: nu este cazul;

b) Cu organizatii internationale:
¢c) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul; ‘

Capitolul XV

COMPARTIMENT URBANISM , SITUATI DE URGENT}

S1 ACHIZITII PUBLICE
-1 persoana functie publica de executie studii superioaréa

i
in domeniul amenajdrii teritoriului si urbanismului avem o Conventie icheiata intre Primaria Comunei
Curatele si Consiliul Judetean Bihor

1. depune documentatiile necesare in vederea obtinerii tuturof; avizelor solicitate prin Certificatele

E

de Urbanism n vederea obtinerii Autorizatiilor de constructie ale obiectivelor comunei Curatele;

. . L . . . 5, o .
2. elibereazid potrivit prevederilor legale, avize, certificate de urbanism, autorizatii de construire si

desfiintare privind locuinte, institutii si servicii comert, industrie, ext!ijnderi, anexe gospoddresti, garaje,
imprejmuirii, reparatii, consofidari, renoviri, precum si autorizatii privind bransarea la retelele
utilitare(gaze, ap#, energie electrici); !

3. péstreazd evidenta avizelor, certificatelor de urbanism si atfltoriza’;iilor eliberate pe plan local
prin registrele Tnfiintare in acest scop;

4. efectueaza controale in teritoriu pentru verificarea respé‘ctérii Legii 50/1991, republicat3,
respectiv a autorizatiilor, documentatiilor tehnice, a Codului Civil in viglénare §i intocmeste procese verbale
de contraventie in cazul constatarii abaterilor; ;

5. tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la ?indeplinire si a masurilor propuse

pentru intrarea in legalitate, verifici In teren respectarea documentitiilor ce au stat la baza eliberarii

autarizatiei de construire; 3
6. se deplaseazd in teritoriu pentru verificare si constatare si pfopune solutii in urma reclamatiilor
si sesizdrilor cetadtenilor; i
7. Intocmeste si comunica periodic, situatii referitoare la autori;fatiile eliberate, stadiul executarilor
constructiilor, respectarea disciplinei in constructii solicitate de Consiliul Judetean Bihor, Inspectia de Stat in




8. participa la elaborarea Planului Urbanistic
sl raspunde de aplicarea prevederilor acestora;
9.

10. raspunde disciplinar, administrativ sau penal de legalitatea

11. se ocupd de obtinerea avizelor autoritatilor pentru Iucrérile|

12. intocmeste avize de oportunitate conform Legii 350/20¢
urbanismul, cu modificirile si completérile ulterioare;

13. intocmeste raport de specialitate pentru aprobharea documg

14. la terminarea lucrarilor calculeazi taxele datorate ca ur
lucrdrilor (regularizare tax3) si elibereazd procese verbale de tern

acestora in teren. Trebuie si fsi desfisoare activitatea, n conforn]I

precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfe
accidentare sau imbolndvire profesionals atat propria persoand, cat si
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesuiui de munca.

15. Propune mésurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fird autoriz

nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imob
domeniului public de interes local;

16. Tn baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contr!
Dragesti, actualizeaza valoarea acestora;

17. Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate

n domeniul situatiilor de urgent3
Atributii

1.53 asigure organizarea corect a activitatii pentru situatii

2.53 asigure coordonarea activititii pentru situatii de urgen

3.5d execute coordonarea de specialitate a activititilo
impotriva incendiilor, s3 indeplineascd atributiile pentru preveni
de urgentd, prin activitati de indrumare si control si s3 interv
ajutor si salvare a oamenilor si bunurilor materiale in caz de
structuri abilitate pentru asemenea situatii.

4.53 organizeze, sd planifice, sd evalueze necesarul de resu
tehnologice, umane, pentru buna desfisurare a activitatii.

558 realizeze si sd implementeze strategii operatio
proiecte/beneficiari, inclusiv conducerea nemijlocitd a operatiuni
conform scenariilor prestabilite.

6.5d desfagoare activitéti de informare publici pentru cunc

de risc specifice zonei de competent3, mésurilor de prevenire,
timpul situatiilor de urgenta.

7.58 desfasoare activitdii determinate de producerea
prabusirilor constructiilor, alunecérilor de teren sau inecului).

8.54 participe la elaborarea regiementirilor specific zonei d¢

si interventiei In situatii de urgenta.
9.54 planifice activitatea proprie.

10.0rganizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza pe

rezultatele.

11.5a asigure relatia cu furnizorii si se Ingrijeste de planul d

cadrul primdriei comun

w

ei Curatele.

-

Am o,y

informeazd seful ierarhic cu privire la termene de valabilitat

|
3

li
general al Iocalifii'gii si al Regulamentului de Urbanism

2 a autorizatiilor de construire;
(i:peratiunilor executate;

;de investitii ale primariei;

)1 privind amenajarea teritoriului si

fntatiei de urbansim;

'i'lare a declaratiilor de terminare a
\inare a lucririlor, dup3 verificarea
tate cu pregdtirea si instruirea s,
incdt sd nu expund la pericol de
alte persoane care pot fi afectate de

el

atii sau prin
itelor (terenuri si cladiri) apartinand
chtii si terenuri proprietatea comunei

?_;ei unor constructii neautorizate pe
cu prevederile legale in vigoare;

i
k1

H

de urgenta.

3.
:
de protectie civild si de apérare
}ea riscurilor producerii unor situatii
3 pentru efectuarea actiunilor de

na
Hezastre, in cooperare cu celelalte

I
8

'se: materiale, financiare, tehnice si

hale pentru diferite tipologii de

pr de exercitii si aplicatii de stingere

isterea de catre cetdteni a tipurilor
precum si a conduitei de urmat pe

Jnor situatii de urgenti(incendii,
i
23

competenta in domeniul prevenirii

i

iodic situatia operativa si valorifica

i

e mentenanta a mijloacelor fixe din

3



primarului,

I

13.Participd la elaborarea si derularea programelor pentr
urgentd voluntare, precum si a populatiei .

ll

14.53 se ocupe de coordonarea planificrii activitatilor si mdsurilor de protectie.
!

15.5d se ocupe de elaborarea documentelor specifice,
16.Tntocme§te situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele

17.Controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stlr

pregatlrea autoritatilor, serviciilor de

$I instalatiile din localitate care pot fi
folosite n situatii de urgents pe care o actualizeazd permanent;

5 incendiu, celelalte materiale pentru

interventie de pe teritoriul localitatii s& fie in stare de funct;onar‘ta si intretinute corespunzitor;
18.0rganizeaza si conduce actiunile echipelor de specrahtate sau specializate a voluntarilor in

I
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii i

19.Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la (I
20.5a se ocupe de consilierea conducerii institutiei pe prc>b|
21.5d se ocupe de monitorizarea realizirii masurilor de prc!
22.53 stabileasca si sd realizeze misurile de protectie civi
propru
23.53 conduca nemijlocit actiunile de interventie.
24.5§ fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovad3 in toate in
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact.
25.53 respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si
serviciul;
26.58 acorde ajutor, atdt cit este rational posibil, aricart
pericol.
27.53-si Insuseascd si sd respecte normele si instructiunile
aplicare a acestora.

28.58 aduca la cunostintd de Indat3 conducatorutui unitétii

propria persoand sau de alti angajati.
29.53 refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncs
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celor

30.53 informeze de indatd seful ierarhic despre orice de

petrecut,
31.58 execute alte act
persoanele care au acest drept.

.....

alte situatii de urgentd;

are a participat serviciul voluntar;
feme de securitate.

1ect|e

.a a angajatilor si bunurilor materiale

i

prejurdrile de o atitudine civilizats si

&

%P.S.I. din obiectivul unde desfasoars
li alt salariat, aflat intr-o situatie de

i‘:le protectie a muncii si masurile de
ii accidentele de muncj suferite de
|
n;!aca aceasta ar pune in pericol de
!al';i colegi.

ficientd constatatd sau eveniment

3

sarcinitor de serviciu precizate de

32.5d elaboreze si sd ducd la indeplinire planurile privind aclivitatile de protectie civild anuale si
I

lunare, pregétirea salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei

cle instruire .

33. Sd execute atributiile prevazute in regulamentele 5 |nstru(it1unile pe linia protectiei civile.

34.Face instructajul de protectie a muncii salariatilor, conforn

35. Intocmeste fisele de PS si face instructajul pe linie de PSI

36.Intocmeste planul de protectie impotriva incendiilor .

37.0rganizeazd activitdtile de protectie impotriva incendiilor
masurilor de prevenire si stingere a incendiilor.

38. S& asigure identificarea, monitorizarea si evaluarea factoj

evenimente periculoase.

'! legisfatiei In vigoare.
|sala riatilor .

1 /.‘-—“

; SO

: /', C(‘ :

sl control aga(m}_ .u’vlfde respectare a
“ L ‘I
= P /;

rilor de rISG\

& |f;gc‘|\,\tgeheratorl de

l

Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Funcponare ale aparatului de specialitate a

Art. 38. -Compartimentul protectia mediului - Urmareste
administratiei publice locale privind protectia mediului;

institutiilor §i serviciilor publice de interes local, a Reguiamentelor de Ordine Interioard ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice

&e interes local .

.l

i
i
i
i
i

ducerea la indeplinire a obligatiilor




v-—l\.o.oo

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

o

it
Verificd pe teren, solutioneaza si rispunde in termenul legal!;la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesiziri,reclamatii, note interne, note de audient), conform atributiilor din legislata
in vigoare; I
Intocmeste referate, informdri si rapoarte de specialitate cﬁtre!i{:onducerea institufiei gi/sau Consiliui
Local al primiriei comunei Curatele in vederea aducerii la cunostintd, promovérii si/sau aprobarii
studiilor, lucrérilor de investitii , sau proiecte referitoare la probileme de mediu;
Réaspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de Consiliul
Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte 01'rfgane administrative la nivel national;
Asigurd derularea contractelor de prestiri servicii si/sau lucrdri (etape,continut, finantare, receptie
lucrdri/documentatii,etc.) achizitionate de primaria comur'lfei Curatele in domeniul sau de
competenta privind protectia mediului si gospodarirea apelor; !
Indeplineste obligatiile legale privind gestiunea deseurilor, Zin conformitate cu Legea 211/2011
privind regimul deseurilor si asigurarea evidenfei gestiunii deseurilor, inclusiv a deseurilor
periculoase in conformitate cu HG 856/2002;
In situatia unor activititi de modernizare/extindere intoc neste documentatia tehnica pentru

obfinerea/revizuirea_Avizului/Autorizatiei de mediu — dupa caz;

Intocmeste Raportul anual de mediu solicitat prin Autorizatia integrati/autorizatia de mediu;
Evalueazi rapoarte de incercare/buletine de analizi pentru apd, aer, sol;

. Transmite cdtre autoritatile publice din domeniul protectieigmediului (Agentia pentru Protectia

Mediului, Garda de Mediu) rapoartele specifice solicitate de catre reprezentantii acestora ori de ciitre
de lege; "
Transmite citre Administratia Fondului pentru Mediu declaratitle lunare i anuale — dup caz;
Coordoneaza activitatile si proiectele care au legaturd cu proteciia mediului;

Instruieste angajatii in domeniul protectiei mediului, inclusiv dih domeniul gestiunii degeurilor;
Evalueazi impactul de mediu generat de citre o activitate si ac{' onarea In vederea reducerii si chiar a
elimindrii acestuia; :
Realizeazd §i urméreste modul de indeplinire a planurild} in vederea reducerii poludrii si
implementarea unor sisteme de management de mediu; .
Transmite i interpreteazi noutitile legislative din domeniul protectiei mediului;

fndeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea prinfﬁriei si seful ierarhic superior, care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectu §§i atributiile postului,

Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institotiilor si serviciilor publice de interes local, a]%(egulm?telﬁﬁ ¢.Ordine Interioard
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor $1 servicijlor pu}zyf Qeccf@ ﬁl’téq:

Centralizarea si transmiterea datelor citre Registrul Electll:fonic
Stradale (RENNS);

Alte atributii

Compartimentul Achizitii publice

Culegerea, stocarea, prelucrarea si difuzarea informatiilor de privesc programele de finantare
nerambursabild.
Implicarea comunitétii locale in planificarea si implementarea pi;ocesului de dezvoltare.

Accesarea permanentd a internetului §i studierea publicatiilor dé specialitate.

Colaboreazd si oferd suport documentar si analitic serviciilor gcare pun in aplicare programele de
dezvoltare durabild a comunei, :
Identificd proiecte §i programe in baza propunerilor primite de la compartimentele Primariei,
organizatii din sectorul privat profit si non-profit si de I3 Primar, Viceprimar si Consiliul

iocal. -

Facilitarea schimbului informational si promovarea localitatii in bheneficiul comunitatii locale.
Evaluarea oportunitatilor de asociere ale Primiriei cu organizatii din sectorul privat i cele
neguvernamentale.Pe baza propunerilor de asociere identificate se intocmeste o listd de
proiecte §i programe finantate sau cofinantate din bugetul lgcal.
Intocmirea corespondentei intre administratia locali si instiju;iile ce au in componentd birouri
de integrare europeand. I

Identificarea surselor de finantare locald, in parteneriat public-privat sau din cadrul
programelor de finantare ale Uniunii Europene pe liniii de dezvoltare precum: sinitate




10. Elaborarea, planificarea si urmérirea implementarii unor prongrame anuale de dezvoltare local3, cu
obiective clare precum dezvoltarea unui mediu economic competitiv, dezvoltarea durabils a
serviciilor publice locale, dezvoltarea si protejarea mediulii inconjurator, reducerea polarizirii
sociale,

11. ldentificarea  problemelor economice sl sociale care! intri sub incidenta  asistentei
programeloreuropene de integrare, nationale si regionale.

12. Elaborarea unui studiu strategic de dezvoltare locals pentru comund.

13. Asigurarea managementuiui implementsrii strategiei.

14, Elaborare si management de proiecte.

15. Asistarea Consiliului Local in pregétirea hotérarilor. .

16. Initierea si sustinerea unor relatii de infrétire cu localitéti din ta Qfé si strdinatate.

17. Participarea la toate activitdtile cu caracter operativ, de instruir:e sau de perfectionare.

18. Acordarea, in limita posibilit3tilor profesionale, de asistenta si ;sprijin in activitdti de dezvoltare, atat

personalului din primarie si consiliului local, cat i oricarui:factor din comunitate care solicits

aceasta. l

Analizarea posibilitatilor si oportunitétilor de extindere say replicare a unor activitati intreprinse si la

nivelul celorlaltor comunitdti in care activeaz3 facilitatori commi\itari.

20. Ini{ierea si sustinerea, dupd caz, a unor parteneriate sau colab(j)réri cu celelalte primdérii implicate n
prolect sau intre anumiti agenti de dezvoltare (intreprinzétori particulari, ONG-uri) din cadrul
acestora. l

21. Analizarea profilului economic si social al comunei si participa 'Ija elaborarea strategiei de dezvoltare
locald si la programarea financiars anuali a prioritatilor de dezvéoltare.

22, Colaborarea cu specialigti la efectuarea studiilor si analizelor cire au drept scop dezvoltarea locald,
precum si la intocmirea diferitelor programe economice si socia'lge si a planului local de investitii.

23. Sprijinirea dezvoltarii relatiilor de colaborare cu Institutiile Uni {nii Europene, organizatii similare din
statele membre si alte state, cadru in care promoveazs valorile locale.

24. Sprijinirea implementdarii si monitorizérii deruldrii instrumentelor financiare PHARE, FEADR, etc. in
vederea accelersrii gradului de accesare a fondurilor externe, a transparentei si legalitatii utilizarii
acestora.

25. Coordonarea, in baza mandatului dat de primar, actiunile care|au drept scop promovarea normelor
comunitare privind colaborarea transfrontaliertd si constituirea euroregiunilor, incurajind
initiativele locale th domeniu, conform legislatiei romane. '

26. Sprijinirea eforturilor de crestere a capacitatii de absorblie a fondurilor comunitare si a
transparentei utiliz3rii lor.

27. Initierea, intocmirea si implementarea fmpreund cu alfi specialisti din cadrul primériei sau
colaboratori din afara institutiei, proiecte cu finantare externs pe programele n care institutia este
eligibila. ;

28. Identificarea posibilitatilor de colaborare cu alte regiuni eurogene in domenii de interes reciproc
pentru promovarea programeler cu finantare europeand, precum §i realizarea legaturilor cu
Institutia Prefectului si Consiliul judetean si organismele europe:ne respective.

29. Elaborarea planului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor existente Ia nive!
local. !

30. Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in
cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de conturs.

31. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in lege,

32, Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire.

33. Constituirea si pdstrarea dosarelor achizitiilor publice.

34. Indosarierea, legarea si numerotarea dosarelor de achizitii ptlijlice gp:eawzj:ru_l Primdriei comunei
Curatele pe care le are in primire si le predd personalului resfﬁons_ Bike h‘%’fﬁ-i,\g@ Spre pastrare, cu
borderourile prevézute de lege. f CO-"'IUNA \"‘:

35. Organizarea licitatiilor pentru concesiuni. i

36. Pdstrarea secretului profesional.

37. Participarea la licitatiile organizate de Comuna Curatele. STy gy/

38. Tndeplinirea gi altor sarcini date de conducerea Primériei. ! e

19
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Alte atributii;




specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de ir
Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, ing
interes local.

Delegarea de atributii si competenta: inlocuieste personalul din aparai':
conformitate cu dispozitiile conducerii institutiei.

Sfera relationala

Intern:

Indeplmeste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si

m mod constiincios indatoririle de

serviciu si se abtine de la orice fapt care ar putea sa aduc |Jrejudicfi autoritatilor sau institutiilor

publice in care fsi desfisoara activitatea.

Réspunde potrivit legii de Tndeplinirea atributiilor ce-i revin
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

Pdstreza secretul de stat si secretul de serviciu, Tn conditiile Ieg
Pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, inform
cunostinta Tn exercitarea functiei ;

:iin functia publici pe care o detine,

?

Li'giile sau documentele de care ia

Efectueazd deplaséri in interesul serviciului ja institutiile cu care colaboreaza

Raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimen

Réspunde potrivit legii de indeplinirea atribugiilor ce-i revin dln
atributiilor ce-i sunt delegate;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea prlr
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazs in obiect
Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Orga.mzare

a)Relatii ierarhice:
-subordonat fata de Primar, Secretar si Contabil
-superior ----

bjRelatii functionale — cu toate compartimentele din cadrul apa
c)Relatii de control

1u| achizitii publice;
functla pe care o define, precum si a

Mariei si seful ierarhic superior, care,
iJI si atributiile postului.

$1 Functionare ale aparatului de
iteres local, a Regulamentelor de

|Jt1tu1;iilor si serviciilor publice de

ul de specialitate al primaruiui in

riatului de specialitate al priamrului

S

d)Relatii de reprezentare

d) cu autoritati si institutii publice: Directia Generala a Flnante|lor Publice-Bihor

€) cu organizatii internationale...

i
R

f) cu persoane juridice private: souetatl comercsafe PFA in Itm;ta atrtbutulor postuiui

Partea IV

PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL A

Capitolul XVvi

Comisii

i

UTORITATII PUBLICE

3
;

i
Art. 39. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de spec:alltgate al primarului comunei Curatele
stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului c{le organizare si functionare, care

necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primdriei se

Infiinteazd si functioneazd Comisii



(2) Comisiile de specialitate pot fi:

comisii permanente, care au sarcina de an
documente sau compartimente din adminis
comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

Art. 40. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini

Comisia de fond funciar,

- Comisia de receptie pentru lucririle, prestirile de servici

comuna Curatele;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al ¢

casare a patrimoniului comunei Curatele;

Art. 41, Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, ds

al Primarului comunei Curatele, judetul Bihor;
Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile

K
L
K

- . H . e s
aliza, avizaré: sau autorizare ale unor activitagi,
trarea autoritilii locale;

[ .
pentru derularea unor proceduri sau
i

i

comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiunj unice, limitate in timp.

impuse de legislatia in vigoare sunt:

i si bunurile achizitionate de citre

munei, comisia de inventariere si

i

:
H

?posturilor vacante, precum si la
1 cadrul aparatului de specialitate

de ocupare a posturilor vacante,

precum si la concursurile de promovare a clasa si grad pfzofesional din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului comunei Curatele, judetul Bihor;!

Art. 42, Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei
Bihor,

Art. 43, Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici

publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Curatele,

specialigti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de

Capitolul Xvii

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salaria,tﬁior, respecti%f@ﬁifigggfi

publici si personal contractu

Art. 44, Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are

a) sd stabileascs organizarea si functionarea autoritatii publice;

i :
Primarului comunei Curatele, judetul

i

|
din conducerea primariei, functionari
jjudetul Bihor, -consitieri locali, alti

prevederile legale.

3

i
s

%
§
H

£
|
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]
i
i
1

Q.

4

u

urmatoarele drépturi:

e A Y,

b) s stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare saldriat, in conditiile legii;

¢) s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub

i e
rezerva legalitatii lor;
i

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) s& constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si s3 aplice s|
legii, a Codului administrativ, Codului muncii. Resulamantnini intarr

I
anctiunile corespunzitoare, potrivit

Tel a nroavantilidl Dacolave aes o



f) s& stabileasci obiectivele de performants individual% precum si criteriile de evaluare 3
realizarii acestora. "

&

Art. 45. Obligatiile angajatorului:

a) sé informeze salariatii asupra conditiilor de munca a§| asupra elementelor care privesc
desfasurarea refatiilor de serviciu/muncs;

b) s& asigure permanent conditiile tehnice st organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca;

¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg dinlélege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale dt=; munca;

d) s comunice periodic salariatilor situatia economicd 5i financiard a autoritstii publice, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sun'ff de naturd sd prejudicieze activitatea
autoritatii publice;

e) sé se consulte cu sindicatele care au in componentd |rfnembrii angajati in cadrul autoritdtii
publice, dupd caz, in privinta deciziilor susceptibile s3 afecteze'?;substantial drepturile si interesele
angajatilor;

f) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sar(fina sa, precum si sd retind si s3 vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sainfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor i :sé opereze inregistririle previzute de

lege; ;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atests calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personaljale salariatilor;

j) sé& asigure protectia salariatilor impotriva amenintérilor!iviolentelor, faptelor de ultraj cdrora
le-ar putea fi victima n exercitarea functiei publice sau in legitur3 cf:‘:u aceasta. Pentru garantarea acestui
drept, autoritatea publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potri;\g'it legii;

k) sd il despégubeascd pe salariat in situatia in care acesta @ suferit, din culpa autoritatii publice,

un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu. 1

Art. 46, Drepturile functionarilor publici sunt previzute in Cafpitoiul V, sectiunea 1, Titlul ll, Partea
a Vi-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmitoarele: !

i

(1) Dreptul la opinje. Dreptul la opinie al functionarilor pubiici est{e garantat.

(2) Dreptul la tratament egal, La baza raporturifor de serviciu dilletre autoritatea publica si functionarii

publici std principiul egalititii de tratament fatd de toti functionarii Hublici. Orice discriminare fatd de un
functionar public, definitd n conformitate cu prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa. !

¥

fi informat cu privire la deciziile care

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a
se iau Tn aplicarea prezentului cod si care 7l vizeazi in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicals si (ﬁ!e asociere la organizatii profesionale
este garantat functionarilor publici. Funcionarii publici pot, in mod liber, sé infiinteze organizatii sindicale,
sa adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora. Fundtionarii publici gLe;i.—ﬁr_];-grganele de
conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot de’;im'a simultan functféeﬁhﬁli"c’?:',§\§?fur\1ctia n
organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectiirii regimuluijhcGrgpat biﬁt»ﬁt\i Or sial

Vay
o . . . . “:O@ﬁ QNI ..
(5) Dreptul la grevd. Functionarilor publici le este recunoscut: dreptul la gre -ab$ng9ﬁg,t Hile legii.

Functionarii publici care se afld In grevad nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salarfale pe durata grevei.

conflictelor de interese care le este aplicabil. .

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitater‘;: desfasuratd, functionarii publici au

dreptui la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea nersanalnlii nistit din



i
(7) Dreptul la asigurareq uniformei. Functionarii publici care, }ﬁ_otrivit legii, sunt obligati si poarte

uniformd in timpu! serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normald o timpului de lucru. Durata normals a timpulu
este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmand, cu exce
cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normal3
repaus séptdmanal, sirbitori legale ori declarate zile nelucritoare,
dreptul la recuperare sau la plata majoratd, In conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate
publici pot fi alegi sau numiti intr-o functie de demnitate publicé,!

§de muncd pentru functionarii publici
jptii!e prevazute expres de prezentul
a timpuiui de lucru sau in zilele de
j‘potrivit legii, functionarii publici au

sau demnitate publicé. Functionarii

[in conditiile prezentului cod si cu

respectarea conditiilor prevdzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161
ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concedji

a . . . Al
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inc

initiativa functionarului public in cauzi.

(1) Dreptul la un mediu séndtos la locul de muncd. Autorita

. . . S e I
functionarilor publici conditii normale de muncd si igiend, de nat

integritatea fizica si psihic.

(12) Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente.
asistenta medicald, proteze si medicamente, n conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate

publici beneficiazd de vechime in muncg, in specialitate §i In grad pr

vechimea dobanditd in conditiile reglementate de legislatia muncii,

/

|
LI
alte concedii, in conditiile legii. Tn perioada concediilor medicale, a c

i

2003, cu modificdrile si completérile

H
H
!
]

i

de odihna, la concedii medicale sila
oncediilor de maternitate si a celor

?:eta si nu pot fi modificate decat din

tea publicd are obligatia s3 asigure
urd sd le ocroteascd sinitatea si

:Func;ionarii publici beneficiazd de

:

:
f,.- in grad profesional. Functionarii
cf:fesional. Vechimea in munci este
.j!precum st vechimea dobanditd in
a}chimea dobéandita in temeiul unui

exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este ve

contract individual de munc3, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente
corespunzatoare de citre persoana care a desfasurat o activita%te intr-o functie de specialitate
corespunzdtoare profesiei sau specializirii sale. In toate cazurile vechilmea n specialitate se raporteazi la
durata normald a timpului de munca, fiind calculats prin raportare laifractiunea de norma lucrats si se
demonstreaza cu documente corespunzitoare.

ot

{14) Dreptul Ia pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de sta
pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat, potriv

Functionarii publici beneficiaza de
i legii.

P SVl ERP

{15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in sity tia decesului acestuia. In caz de
deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmas primesc pe
o perioada de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima luni die:: activitate a functionarului public
decedat. :

10

(16) Dreptul la protectia legii, Functionarii publici beneficiazs in exel
legii. Autoritatea sau institutia publici este obligatd sd asigure protect
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima“in

citarea atributiilor lor de protectia
fa func;ionarqﬁ.li:ggp_lig_?mpotriva
n exercitageag @uﬁc'ti“éi’,pub\j._ice sau
\stitutia p%mfé asolieita sprijinul

fn legdtura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau i

I £ELE
organelor abilitate, potrivit legii. ii ot ELQ l{]
| e, {‘%’
{17) Dreptul de a fi despdgubit pentru prejudiciite materiale suferite din cul a@;o;{t/ﬁﬁf?bublice.

Autoritatea sau institutia publics este obligats s3 1l despdgubeascd pe fulhctionarul ublic & situatia in care

acesta a suferit, din culpa autorititii publice, un prejudiciu material Tr;l: timpul indeplinirii atributiilor de
. I

serviciu,



(18) Desfdsurarea de activitati in sectorul public si in sec
desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul pri
privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

I3

i . . ee ..
torul privat. Functionarii publici pot
i .

vat, cu respectarea prevederilor legale

Art, 47. Indatoririle functienarilor publici sunt previzute in

Capitolul V, sectiunea a 2-a, Titlul II,
Partea a Vl-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmétoarele: :

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici alfl obligatia ca prin actele si faptele lor
sd promoveze suprematia legii, s3 respecte Constitutia si legile tarii, s{tjatul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publici, preu;{m si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale tn conformitate cu atributiile care le revi:|f1, cu aplicarea normelor de conduiti
care rezulta din Tndatoririle previzute de lege. Functionarii publici tlf'éebuie sd se conformeze dispozitiilor

L . . .
legale privind restréngerea exercitiului unor drepturi, datorat naturii Tanc';ulor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici tre|iguie sd exercite functia publicd cu
obiectivitate, impartialitate si independenta, fundamentandu-si activiﬁatea, solutiile propuse si deciziile pe
dispozitii legale si pe argumente tehnice s$i sa se abtind de la orice =i;apté care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor pElinci. n exercitarea functiei publice,
functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine neutrs fatd de orice! interes personal, politic, economic,
religios sau de altd naturd si sa nu dea curs unor eventuale presiuni, inéerinte sau influente de orice naturi.
Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a lrf:u respecta principiul subordondrii
ierarhice. ;

|

“tionarii publici au dreptul la libera
¢, functionarii publici au obligatia de
ale si private a oricdrei persoane. Tn
‘de a respecta demnitatea functiei

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare, Fung
exprimare, in conditiile legii. Tn exercitarea dreptului la liberd exprimar
a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum §i vietii intime, famil
indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia

publice definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea inter
desfasoard activitatea,

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici‘
public de calitate Tn beneficiul cetétenilor prin participarea activa la luar;
practica, Tn scopul realizrii competentelor autoritatii si ale institutiilor 1‘3

|

(5) Loialitatea fatd de autoritatea publicd. Functionarii publici al
prestigiul autoritatii publice Tn care isi desfisoara activitatea, precum
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale ac
interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legat
in care i§i desfésoard activitatea, cu poiiticile si strategiile acesteia o
normativ sau individual;

b) s# facd aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate in curs
sau institufia publicd in care isi desfisoard activitatea are calitatea
neautorizat informatii in legdtura cu aceste litigii;

¢) sa dezvéluie si s3 foloseascd informatii care au caracter secret,

|
de lege;

d) s& acorde asistentd si consultants persoanetlor fizice sau juridia
Juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori instit

li

{ s C .
¢selor autoritdtii publice n care fsi

H
3

i

au obligatia de a asigura un serviciu
ea deciziilor si la transpunerea lor in
ublice.

u obligatia de a apara in mod loial

5i de a se abtine de la orice act ori
2steia. Functionarilor publici le este

bl

o
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de o.lggo are si
-

ura cy.activitatea autoritétii publice
1o AN,

I cy/pFoiectele b5:ie\~_§1cte cu caracter
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é It care autoritatea
A
de rkr.‘sg js8le-sa furnizeze in mod

v
{
§
H
3
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i alte conditii decat cele previzute

i
¢ n vederea promovdrii de actiuni
Ltiel publice in care isi desfisoard

activitatea.

i
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(6) oOvbligatia de a informa autoritatea say institutia pub:;‘:r‘c& cu privire la situatia personald
gencratoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea cfn'e a informa autoritatea sau institutia

publicd, Tn mod corect si complet, tn scris, cu privire [a situatiile de fc|§jpt si de drept care privesc persoana sa

§i care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres pl"tjavézute de lege.

(7} Interdictii si limitéri in ceeq ce priveste implicarea in activite
membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea intiafrdic;iiror si limitérilor. Tn exercitarea
functiei publice, functionarilor publici le este interzis: ?

iftea politicd. Functionarii publici pot fi

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partic}ielor politice, a organizatiilor cdrora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe
langd partidele politice, precum gi pentru activitatea candidatilor inde'-ioendenti;

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate |’:i)ub!icé;

- N -~ S e L } — . — .
c) sd afiseze, in cadrul autoritatii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscripiionate cu sigla

si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le esiie aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functionehiz3 pe langa partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti; ;

d) sd se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarc}a atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice; 5

e) s participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timf)ului de lucru.

(8) Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici réspund, potrivit;{!egii, de indeplinirea atributiilor ce le
revin din functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le fs;unt delegate. Functicnarul public are
indatorirea si indeplineasci dispozitiile primite de la superiorii ierarh%i;ci. Functionarul public are dreptul s&
refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de Ia shperiorul ierarhic, dac3 le considera
ilegale. Functionarul public are indatorirea s3 aducs la cunostintd su;inzeriorului ierarhic al persoanei care a
emis dispozitia astfel de situatii. Tn cazul in care se constatd, in ¢':§ondi';iife legii, legalitatea dispozitiei
prevazutd anterior, functionarul public raspunde in conditiile legii. :

i
:
! i
H
!
H

(9) Limitele delegérii de atributii. Delegarea de atributii corespu;r}zétoa re unei functii publice vacante

se dispune motivat prin act administrativ de citre persoana care a'ﬁe competenta de numire in functia
¥

publicd, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Deﬂegarea de atributii se face numai cu

R o . - . T © . 1.
informarea prealabild a functionarului public cdruia i se deleags atributjile.
It

(10) Pdstrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidintialitatea. Functionarii publici
au obligatia sd pdstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precur:rj si confidentialitatea iIn legdturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostingd in exer:c::itarea functiei publice, in conditiile

legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informa'i;iile de interes public.
; /f{!\‘-f\ N
(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje.Fu g@naril‘ci\gpgbl(qi le este interzis
; g i N ‘\\n P .
sa solicite sau s& accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii/ fn ogﬁiblé}ag _\f&np}tam lor publice,

i TR
daruri sau alte avantaje. £ cu®

%

. Vo Oy %\/? . .
({12) Utilizarea responsabiléi a resurselor publice. Functionarii pul:r!ic: suntebli _a};:fs'a asigure ocrotirea
proprietatii publice si private a statului si a unitdtilor administrativ—terli’toriaIe, sd evite producerea oricdrui
prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar, Functionefn;rii publici au obligatia sa foloseascs
timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice nurl'uai pentru desfdsurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute. Func@;i'onarilor publici care desfésoéaré activitdti Tn interes personal, In
conditiile legii, le este interzis si foloseascd timpuf de lucru ori Iogistic!:fa autoritatii sau a institutiei publice

I
[

pentru realizarea acestora. E



(13) Subordonarea ierarhicd, Functionarii publici au obllgatla d(
cdtre superiorii igrarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este
publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comer

(15) Limitarea participérii la achizitii, concesiondri sau mchmen

achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unlt
vanzdrii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cnd a luat cunostint4, tn cursul sau ca urmare a ndeplinirii ati

ori calitatea bunurilor care urmeazj s§ fie vandute;
b) cdnd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organ

¢) cand poate influenta operatiunile de vénzare sau ¢ind a o
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

b1

a rezolva, in termenele stabilite de

nterzis s3 permitd utilizarea functiei
{. . .
r;lale, precum si in scopuri electorale.

Un functionar public nu poate
atllor administrativ-teritoriale, supus

ributiilor de serviciu, despre valoarea

izarea vanzarii bunului respectiv;

I::)tinut informatii la care persoanele

i

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese 5; al incompatibilitdtilor. Functionarii

publici au obligatia sd respecte intocmai regimul juridic al conﬂ!ctulu
,precum si normele de conduita,

(17) Activitatea publicd, Comunicarea oficial3 a informatiilor si
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se

desemnati in acest sens de conducitorul autoritdtil publice, in conditiil

{18) Conduita in relatiile cu cetitenii. Tn relatiile cu persoanele f
juridice care se adreseazd autoritétii publice, functionarii publici sun

bazat pe respect, buni-credint3, corectitudine, integritate morali si

obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integri

care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a or

i de interese si al incompatibilitatilor

datelor privind activitatea autorititii
i

asigura de cdtre functionarii publici
j ..

|%e legii,

i;zice si cu reprezentantii persoanelor
t obligati s3 aibd un comportament
profesionald. Funciionarii publici au
i

tatii fizice si morale a persoanelor cu

H
H

i:érei persoane.

{189) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii pubitu care reprezinta autoritatea sau
institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de mvatamant conferinte, seminare si

alte activitati cu caracter international au obligatia s& promoveze o
publice pe care ¢ reprezinta.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In proce

publici au obligatia s& actioneze conform prevederilor legale si s3 isi
mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectdrii regimului cu privire la séindtate si securi

au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii $i expertize
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, tn conditiile

Art. 48. Drepturile personalului contractual. Personalul contract
baza unui contract individual de munca exercits drepturile si mdeplm
in vigoare in domeniul raporturilor de munci si de contractele co

Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

(1} dreptul la salarizare pentru munca depuss;
2] dreotul la repaus zilnic si sdntimanal:

nmaglne favorabild térii si autoritatii

i

5
i

i - S
ssul de luare a deciziilor, functionarii
b . .
exercite capacitatea de apreciere in
}
'!:ate fn muncd. Functionarii publici
lor medicale ca urmare a
Eagii

jal incadrat in autoritatea publicd fn
i-ste obligatiile stabilite de legislatia
Q

tlve de munca direct aplicabile.

lec

*
il
i
3
i




{5) dreptul la demnitate n munca;

(6) dreptul la securitate si sinatate in muncs;
{7) dreptul la acces la formarea profesionali;
(8) dreptul la informare si consultare; ;
(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditijilor de muncé si a mediului de muncs;
(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11} dreptul la negociere colectivy si individualj; :
(12) dreptul de a participa ia actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
(14} alte drepturi previzute de lege sau de contractele colectiv@? de munca aplicabile.

Art. 48. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de muncs sau, dupa caz, de a Tﬁdeplini atributiile ce 1i revin conform
fisei postului;

{2) obligatia de a respecta disciplina muncii; ;

{3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum siin contractul individual de munca;

(4) obiigatia de fidelitate fats de angajator in executarea atribu’;jjlor de serviciu;

(5] obligatia de a respecta masurile de securitate §i s@natate a n‘if.mcii fn unitate;

(6) obligatia de a nufumain spatiile inchise din toate locurile d|; muncg, in toate spatiile din unitstile
de invatdmant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv I curtea unitatilor, in locurile de joacs
pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior. |

{7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii previzute de lege.

(9} Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocup3rii functiei contractuale de! executie temporar vacante, aceasta
se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in funciia contractuald

dispune, in cazuri temeinic Justificate, numirea functionarului contra{:ftual, cu acordul acestuia, pe durati
nedeterminat. I

H

.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Perso!iimlul contractual are dreptul la libera
exprimare, in conditiile legii. Tn exercitarea dreptului la libers exprimaria, acestia au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si privaté a oricaref persoane, Tn indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalu! contractual are obligatia de a respeéta demnitatea functiei contractuale
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor aut-tf)ritétii publice in care isi desfasoars
activitatea. Tn activitatea lor, acestia au obligatia de a respecta iibe;rtatea opiniilor si de a nu se l3sa
influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn expr i‘narea opiniilor, trebuie s aibd o

atitudine conciliant3 si s evite generarea conflictelor datorate schimbL?ui de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

H

d) Loialitatea fatd de autoritated publicd;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual réspurﬁie, potrivit legii, de indeplinirea
atributiler ce le revin din functia contractuala pe care o detin, precum gi a atributiilor ce Ie_lsunt delegate;

-

f] Limitele delegdrii de atributii;

g) Pdstrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidenti

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje,;';
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kj Limitarea participdrii ia achizitii, concesionéri sau .'nchtr.-ef'.';

I

/) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si c?i;f incompatibilitdtilor;

m) Activitatea publicé. Comunicarea oficiald a informatiilor sl datelor privind activitatea autoritatii
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se‘iasiguré de catre functionarii publici
contractuali desemnati in acest sens de conducitoryl autoritatii publiicfe, n conditiile Jegii.

n) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele] ffizice si cu reprezentantii persoanelor
. ew . . . 1: . S e
juridice care se adreseazs autoritatii publice, functionarii contractuali sunt obligati s& aibd un

comportament bazat pe respect, bung-credint, corectitudine, integriftfate morald si profesional3.
I

|

o) Conduita in cadrul relatiifor international, Functionarii co

{ . - .
|ntractuall care reprezintd autoritates
publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de Tnvé‘;iéma‘nt, conferinte, seminare si alte

activitati cu caracter international au obligatia s3 promoveze o |mag|nfe favorabilé tarii si autoritatii publice
pe care o reprezinta. :

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;
r) Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii contr{actuali au dreptul si obligatia de a-si
imbunatati in mod continuu abilititile si pregtirea profesionals; ”
Art. 50, Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei oi:uratele:
(1) de a avea un comportament bazat pe respect, bund-cr
impartialitate; :
(2) de aavea in timpul programulul de lucru o tinuta vestimerﬂ:taré fngrijita si decents;
(3) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, fn deplind capacitate de muncd, pentru a-si
putea indeplini in bune conditii sarcinile ce fi revin; 5
(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetéteni
(5) de arespecta masurile de securitate si sandtate a muncii i
(6) de a efectua examenul medical periodic;
(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulament
caracter normativ in legdturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, precu
(8} in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice fn ca
§i cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati s3 aib3 un co
credintd, corectitudine si amabilitate.
(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, rep
cadrul autoritatii publice Tn care fsi desfésoara activitatea, precum si pe'
exercitarea functiei publice, prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoa re;

3
idintd, corectitudine, amabilitate si

!

I!or;
{ institutie;

i

¢lor si al oricdror altor dispozitii cu
m §i a dispozitiilor conducerii:

re isi desfasoard activitatea, precum
nportament bazat pe respect, buna-

Itatiei si demnitdtii persoanelor din
'soanelor cu care intrd in legéturd in

f
i
:
v
i

b} dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢} formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

(10) reclamatia fondati a cetatenilor constituie abatere ¢ in

consecinta;

(11) angajatii sunt obligati si comunice responsabilului cu
calendaristice de la data intervenirii modificdrii, orice modificare surve

i N .
resurse umane, in cel mult 5 zile
iité in situatia/statutul lor cu privire

a: starea civild (c3sdtorie, divort, nasterea unui copil, etc.), situatia militard, studii, schimbarea domiciliuiug;
{12} angajatii sunt obligati s& comunice responsabilului cu resutse umane, daca a intervenit o boala
demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de |a clat.'-:qi primirii concediulul medical;
{13) se vor prezenta la serviciu doar pe pericada cat nu se afl fp concediu de odihn3 sau concediu
medical:
(14) referitor la studiile absolvite. aneaiatii an nhlioatia <3

;
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(15) salariatii institutiei sunt obligati s colaboreze cu respon:;i;jabilul Cu resurse umane, in prohlema
intocmirii §i actualizérii dosarului  profesional, respectiv a furnizér%ii oricarei informatii sau document
necesar intocmirdi, completdrii sau actualizirii acestuia. I

(16) de a raspunde de indeplinirea cbligatiilor de serviciu stab:ijlite in fisa postului, in termenul legal.

(17) Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea <§:§3ndicii de prezenta, pe baza careia se
intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu tim‘;f: liber corespunzator sau plata orelor
suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarea acestuia.

{18) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta If::ons'cituie o incalcare a normelor de
disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederiior prezentului ragulament.

{19) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte Institutia
pana la ora 9%, in caz contrar este inregistrat in condica de prezenta caiaf absent nemotivat.

(20} Foile colective de prezentd constituie documentele prim%are care stau la baza determingrii si
stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

(21) Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registr.lfl de teren special. Evidenta orelor
prestate peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru ‘|f)entru ore suplimentare care trebuije
aprobat de catre primar. :

(22) Pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este :ibligatorie intocmirea rapoartelor de
activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura |tu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora, conform prevederilor
OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din Legea nr. 53'72003 Codul Muncii, republicat, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

(23} Neindeplinirea, cu vinovétie, a acestor Indatoriri de sié;‘:rviciu, de cdtre salariatii Primariei

. - C e u . . w ol .
comunei Curatele, constituie abatere disciplinara gl se sanctioneaza in consecinta.
g

3
i

Capitolul XVIlI

Disciplina muncii in cadrul autoritdtii publice

1
H

Art. 51. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 pn":vind Codul adminstrativ constituie
abatere disciplinara si se sanctioneazi conform legii. :

Functionarii_publici

i

Art. 52. Tncilcarea de citre functionarii publici, cu vinové‘;ilé, a fndatoririlor de serviciu atrage

raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale pn{rzentu!w regulament.

¥
H
§
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Art. 53. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre functi é{bp,ubl?c‘lla.vprmectelor de
. 5 . - 1 n o - __‘. ‘y— L- v
acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora; cu i cthg);e

ederilor legale,
atrage raspunderea acestora in conditiile legii. % %@l}_{..
TN

{2) Functionarut public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv- contrasemnarea ori
. . . . 2 N u i
avizarea actelor si documentelor mentionate anterior daci le considergiilegale.

H

H
i
:
§
i

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv !r'ile a contrasemna ori aviza actele si
documentele se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare disze la data primirii actelor, cu exceptia
situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevézuljfte alte termene, §i se inregistreaza
intr-un registru special destinat acestui scop. |

B
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i
(4) Functionarii publici care refuzi sj semneze, respe
|

¢tiv sa contrasemneze ori avizeze sau

Care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documeﬁftelor fdra a indica temeiuri juridice, In

scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), rispund in condi

Art. 54, Rdspunderea in solidar cu autoritateq publicd.

(1) Orice persoand care se considers vatimats intr-un drep
poate adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, Impotriva au
care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau |

tile legii.

i

t al sdu sau intr-un interes legitim se
toritatii publice care a emis actul sau

Iw . sy
i un interes legitim.

(2) Tn cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se a.l;:iguré din bugetul autorititii publice.

Dacd instanta judecitoreascs constats vinovatia functionarului publi
plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Réspunderea juridici a functionaruiui public nu se po

prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autorit

activitatea.

84 ) o . o
C,; persoana respectiva va fi obligats la

Ejite angaja dacd acesta a respectat
dtii publice n care fsi desfasoard

Art. 55. Rdspunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea

|

cu vinovatie de cédtre functionarii

publici a fndatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o' detin si a normelor de conduits

profesionald si civicd previzute de lege constituie abatere disciplinari

disciplinara a acestora.

Art. 56. Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a) intérzierea sistematicd in efectuarea lucrs rilor;
b) neglijenta repetats in rezolvarea lucrarilor;
¢) absenta nemotivat3 de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereriin a

f} nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucr

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii
v . .. .- o .
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prev;ederllor legale;

k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii sta

publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompat

[} incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd funct
incetarea acestora fntr-un termen de 15 zile calendaristice de

incompatibilitate;

5i atrage raspunderea administrativ-

i

1

j
fara cadruiui legal;

;
r%ilor cu acest caracter;

/,""’"‘:"::;;‘\\
Ny

frogss
i

di expertizelor me

cz’f;racter politic;

i
1

sbiiite prin lege pentru functionarii
o u s
ibilitati;

narul public nu actioneaza pentru
data intervenirii de

tla

;

0
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functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0} consumui de bduturi alcoolice in timpul programului sau
ebrietate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Lege

r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de
inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitoryl autoriti

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele norrrfative din domeniul functiei publice si

‘prezentarea la program in stare de

afa nr.15/2016;

} cdtre conducerea autoritdtii publice,
ltll publice;

S

s) neresbectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare

, ‘si Functionare.
E

Abaterile de la prezentul regulament savérsite de salariati atrag raspunderea corespunzitoare din

partea acestora.

Art. 67. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scris;

b} diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de p4

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe 0 perioadd de p
d) suspendarea dreptului de promovare pe o pericada de Ja unu

e) retrogradarea fntr-o functie public3 de nivel inferior, pe o per

corespunzdtoare a salariului;
f} destituirea din functia publica.
(2) Ca urmare a sivarsirii abaterilor disciplinare prev
sanctiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. a), b)
disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. c) se ap
prevazute la art. 60 lit. b)-f);

llga la 3 Juni;

andlaunand
I*a 3 ani;

loada de pana la un n; cir dlmmuarea

!
J
azute la art. 59, se aplicd urmatoarele

s;‘j d), se aplicd una dintre sanctiunile

|
licd una dintre sanctiunile disciplinare

{

c) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit, e)-h), se apjlca una dintre sanctiunile disciplinare

prevazute la art. 60 lit. c)-f);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. i)-k) si

disciplinare previzute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. ), se apllc

art. 60 lit. f), dacd functionarul public nu actioneazd pentru incetar
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare previizute la art. 59 lit. n), se aplicd

prevdzute la art. 60;

8) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. 0), se apllc

art. 60 [it, f);
h} pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. p) —
disciplinare prevazute la art. 60;

{3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va
abaterii disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost savarsitd,
abaterii, comportarea general3 in timpul serviciului a functionarul
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost ra

{4) In caz de concurs de abateri discipiinare, se ap

abaterii disciplinare celei mai grave.

i:m), se aplicd una dintre sanctiunile

i

A sanctiunea disciplinara prevazuti la

It

ea acestora Intr-un termen de 15 zile

una dintre sanctiunile disciplinare

..(-‘-,_,....-..-

;
M
l

sanctiunea disciplinard previzuts la
'i,V), se aplicd una dintre sanctiunile

fiine seama de cauzele si gravitatea
'gradul de vinovitie si consecintele
ui public, precum si de existenta in
(ljlate in conditiile prezentului cod.

ca sanctiunea disciplinard aferentd

e — A

(5) Sanctiuniie disciplinare se aplics in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei



i
disciplinare cu privire la incompatibilititi, pentru care sanctiunea disciplinara este destituirea din functia

publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile d
nu pot fi aplicate decdt dupd cercetarea prealabila a faptei sdvarsite
de cétre conducitorul institutiei publice, la propunerea comisiei
“destituirea din functia publicd” se aplica si direct de citre persoana

%sciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f}
‘§| dupd audierea functionarului public
fje disciplind. Sanctiunea disciplinars:
care are competenta legald de numire

N . ke e - . S . .

in functia publics, Tn situatiile abaterii disciplinare cu privire la incompatibilitdti. Sanctiunea disciplinars ”

mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de citre conducdtorul institutiei publice, cu aplicarea
I8

corespunzatoare a dupa cercetarea prealabil3 a fa ptei savarsite si dufjé audierea functionarului public.

urmeaza:

a}in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevézuté la art. 60 lit. a)

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunt
b)-e);

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disci’;f:linare se radiaza de drept, dupa cum

’

I;e disciplinare prevazute la art. 123 lit.

|
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevdzutd la art. €0 lit. f);

d} de la data comunicérii hot3rarii Judecdtoresti definitive prin
sanctionare disciplinard a functionarului public,

Personalul contractual

care s-a anulat actul administrativ de

i

i

T

Art. 58. {1} Primarul dispune de prerogativa disciplinars, avafind dreptul de a aplica, potrivit legil,

sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de céte ori constata ci acestia

{2) Abaterea disciplinara este o fapta in legitura cu rt
inactiune sdvérsitd cu vinovétie de citre salariat, prin care acesta a
intern, contractul individual de muncé sau contractul colectiv de m
legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinarii urmdtoarele fapte ‘é

a) Intérzierea tn efectuarea sarcinilor de serviciu;
b) nefndeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetati
c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) consumul de bauturi alcoolice Tn timpul programului sau
ebrietate;

Looa . Co
Au savargit o abatere disciplinara.

lunca si care consta intr-o actiune sau
Incilcat normele legale, regulamentul
incd aplicabil, ordinele si dispozitiile

3

iin rezolvarea lucrarilor

i

i

3 prezentarea la program in stare de

fifumatul infocurile interzise, astfel cum au fost definite in Leg,':ea nr.15/2016;
- i) - -I . -
8) neprezentarea personalului de paz3 pentru predarea/prlmhﬁea serviciului;
h) interventia sau stdruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii fuc
jimanifestéri care aduc atingere prestigiului autoritatii publice

;

fw W
}'arllor cu acest caracter;

k) desfdsurarea in timpul programului de lucru a unor activitdii cu caracter politic;

) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

H

m) neindeplinirea in termenul stabilit, a ohiectivelor trasate deicitre conducerea autoritatii publice,

|
inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitoryl autoritati

n) nesemnarea zilnica sila timp a condicii de prezenta;
o) neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu,
p} reclamatia fondat3 a cetitenilor;
q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.
(4) sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica
contractual sdvérseste o abatere disciplinard sunt;

i publice;

Arimarul in cazul fn care un angajat
i

a) avertismentul scris;



b} retrogradarea din functie, cu acordarea salariului core'punzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile: k

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-1Cil":%;

i
B

d) reducerea salariului de baz3 si/sau, dupé caz, si a indemnizﬂtiei de conducere pe o perioad3 de 1-
3 funi cu 5-10%; :

e) desfacerea disciplinar a contractului individual de muncs.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste c3 incilcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinard grava,
angajatorii vor putea s recurgd la sanctiuni precum desfacerea contlactulw individual de munca sau chiar
plata unor despigubiri care s3 acopere prejudiciul cauzat prin maalcarea regulilor privind fumatul (de

exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a xcauzat prejudicii angajatorului ~ de
imagine ori materiale. |
g
(5) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in telmen de 12 Juni de la aplicare, dacs
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termer{. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatd prin decizie a angajatorului emisi in forma scriss.
1
I
(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o misurs, Ci.r exceptia "avertismentului scris” nu
poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare plealab:le

Partea a V-a

PREVEDERI FINALE

_ j 4 COMUNA "‘-\
Capitolul XIX { CURATELYR |

%

Alte reglementdri

Art. 59.(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehn|c¢|a de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, Tn scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului ia tehnica de caleul a persoanelor din afara autoritatii
publice. ;

(3) Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea ai:araturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor
pe calculator.
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Art. 60.(1) Salariatii Primdriei au obligatia utilizarii telefo:
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciy, cu respectarea ||
privind stabilirea unor normative de cheltuielf pentru autoturismele c
institutiile publice, cu completdrile si modificérile ulterioare.

nelor mobile, fixe, precum si a
yrevederilor Ordonantei nr. 80/2001
Jtontapior administratiel publice si
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Art. 61. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament, responsabilii
s

compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitétii administrative teritoriale) au
urmétoarele atributii:

a) organizeazi activitatea compartimentelor si repartizeaziz“::i sarcinile si Indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia sa organizeze §i si optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligafia sa stabileascy in figele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale gi speciﬁc{a?j ale compartimentelor;

¢) detaliazi atributiile compartimentului, cu precizarea satcinilor pe care le presupune fiecare

functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a !j;’iselor de post;

d) sd asigure asistenta si supervizarea activitdtilor din cadrul compartimentelor;

e) au inifiativd i ian masuri, dupd caz, in rezolvarea misurilor specifice domeniilor de

- activitate ale compartimentelor pe care le conduc;
f) asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica

fiecarui domeniu de activitate;

g) indruma, urmirese §i verifica permanent utilizarea If}ﬁcientf?l a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legali, corespunzitogre $i de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupat;

h) evalueazi din punct de vedere profesional, personaluldin subordine la perioade de timp
stabilite fn conformitate cu prevederile legale;

1) repartizeazi corespondenta, raspund de solufionarea curentd a problemelor;

j) avizeazi si semneaza lucririle compartimentelor; i

k) asigur# si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarga legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizirilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati san inf‘f:titul;ii;

1) propun si, dupi caz, fau misuri in vederea imflbunété;irii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primériei,
raspunzind cu promptitudine la solicitirile acestora;

m) rdspund de cresterea gradului de competenid profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relaiile cu cetifenii, in scopul cresterii ;]f)restigiuLui:LﬁIR"e;iQnamlui public si
a celorlal{i angajati ai primariei; QoM ANIN

n) actualizarea figelor de post conform prezentului regulament. COMUNA
5 ATELE
CURARE
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Art. 62. Atributiile comune ale personalului din cadrul ap:fratulul é?@ ‘_,c_'laﬁ;gte al primarului
comunei Curatele. Compartimentele din structura aparatului de speéialitate ale pfimarului au urmétoarele
atributii generale comune:

] s

a) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate} precum si intocmirea intregii
documentaii: proicct de hotirare, expunere de motive, raport deispecialitate, cu 30 de zile inaintea
publicarii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor acfiunilor §i activitatilor autoritifii publice in domeniul
propriu de activitate; i

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitlfii;ilor proprii, precum si ntocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetard si de p‘]éaté ale activitafilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d) intocmirea informérilor periodice legate de activitatea I;}roprie si raportate, pentru analizi,
conducatorului institifiei; i

€} participarea la sedintele Consiliului local al comunei Curatele, judetul Bihor, ori de céte
ori este necesar; |

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petifiilor, reclamatiilor, sugestiilor ete.
adresate institutiei; |3

g) indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini $i lucrdri din domeniul propriu de activitate,
Incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emit:; de cétre Primar;

h) s urméreascd si sd cunoascd permanent modiﬁcérihfe legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toat¢§ consecintele care apar datoritd
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i} respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor d:e lucru aprobate in cadrul autoritatii;

J) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

K) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a ifffonna;iilor de naturd tehnici dintre
compartimentele din cadryl Primariei;

) urmdrirea punerii in aplicare de catre compartimemtfr-:le autoritatii publice a hotirarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate; :

Capitolul XX

Dispozitii finale
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Art. 63, {1) Prezentul Regulament de Organizare si ;:Func;ionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorici a Primariei Comunei d‘eratele, care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si resmrgjsabilitétile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcursf;gcu cele rezultate, In mod expres sau
implicit, din legi, decrete, ordonante, hotdrari si alte acte normative,lgdin norme, instructiuni, sau stahilite
prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.
(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile mijore la nivelul fiecdrei structuri

organizatorice.

i

A ARy,
Art. 64, Problemele legate de interpretarea prezentului Reggjsi‘i‘ﬁéﬁffse‘

primarului,

olutioneaza prin dispozitia
Y

C/o’fjml
Art. 5. (1) Modificdrile intervenite tn atributiile compartimen‘fé“el
aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

]

i
(2) Toate compartimentele de Jucru din cadrul apatatului propriu vor actualiza, pentru
fiecare post existent, fisa postului, vor stabiii sau completa, dupd caz, p?:rin fisa postului, in termen de 30 de
zile de la aprcharea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare p;cj)st in parte, urmdrind o incircare

judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinite. Anual, sau ori de cate ori este
necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului. i

Art. 56, Toti salariatii vor studia legislatia specifics domeniului de activitate si vor raspunde de

¢

aplicarea corectd a acesteia. Tn cazul aparitiei de noi reglementdrijilegislative in domeniu, secretarul

comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completind fisele: de post ale acestora. Atributiile ce
1]

decurg din !opislatia nou apdrutd se considerd parte integranta a'iReguIamentului de organizare si
functionare 2 aparatului de specialitate al comunei Curatele. "
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Art. 67, Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atr-e}ge raspunderea disciplinars a celui
vinovat,
i
Art. 9. (1) Regulamentu] de Organizare si Functionare se rmodifics si completeazd, conform
legislatiei inti~te in vigoare ulterior aprobarii acestuia. 3

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte
Consiliului Lo<at Curatele.

ori se impune prin Hotdrare a
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Art. 69, Prevederile prezentului Regulament se aplica de!e; la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Lozal de aprobare si se va transmite compartimentelor (?iiin aparatul de specialitate al Primarulyi
comunei Curatele, pentru a fi adus g cunostinta tuturor salaria';ilorégcét $i personalului care va fi incadrat in
viitor . Atributiile ce decurg din legistatia nou aparutd se consider:‘a’j parte integrantd a Regulamentului de

organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei Curatele.

Art. 79, Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinar a celui
vinovat, 1

Art. 1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare .E;e modifica si completeazs, conform
legislatiei int: :te n vigoare ulterior aprobirii acestuia. 5

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de ‘fcéte orl se impune prin Hotirare a
Consiliului Lozal Curatele., :

Art. 72. Prevederile prezentului Regulament se aplici de -{a data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Lorcal de aprobare §i se va transmite compartimentelor di|rf| aparatul de specialitate al Primarului
comunei Cu: - ele, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, ¢4t $t personalului care va fi incadrat in
viitor. :

“RIMAR VIZAT PE ENTRU LEGALITATE
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