KUVMIANIA

JUDETUL CLUJ
COMUNA UNGURAS
CONSILIUL LOCAL

Nr 995 _din_/9.00-2021

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Unguras

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI UNGURAS , judetul Cluj, intrunit in sedinfa de

lucru ordinari din data de  25. 02 . 2021 ;
Avind in vedere prevederile

- OUG nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ cu modificérile si completérile ulterioare
-Legeanr. 7/2004 privind Codul de conduité a functionarilor publici
- Legea nr.477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din cadrul autoritafilor
si institutiile publice;

In temeiul drepturilor conferite prin art.196 alin (1) lit a) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ

HOTARASTE :

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Unguras, conform anexei, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotérari se incredinjeazd primarul comunei
Unguras.

Art. 3. Prin grija secretarului general al comunei Unguras prezenta hotdrdre se comunicd citre
Institutia Prefectului Judetului Cluj, Primarului comunei Unguras, Compartimentele din cadrul

apartului de speciaitate al primarului.

Initiator /;211'7?\ Avizat
Primar A ,,;\‘0\ Secretar General al comunei
Muresan ILDIE{O ?@}f\?‘% S Abrudean Monica

>




NUIVIAINIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI UNGURAS
PROIECT
ANEXA [a HCL Nr. ..o

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARIEI COMUNEI UNGURAS

Structura organizatorici, obiectivele specifice, atributiile si activitiitile compartimentelor de munci

Structura organizatorici, obiecativele specifice, atributiile si activititile compartimentelor de
munci

COMPARTIMENT AGRICULTURA SI CADASTRU

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat SECRETARULUI GENERAL SI PRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Asigurarea implementdrii cadrului legal referitor la fondul funciar si registru agricol.
Gestionarea, organizarea si punerea in aplicare a cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al Comunei.
C. Activititile compartimentului:
Agriculturd si Registru Agricol:
a) Asigurarea evidentei si folosirea rationald si completd a terenurilor agricole apargindnd
producitorilor privafi si a terenurilor din administrarea Consiliului local;

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

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

d) Indrumarea producitorilor agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafefelor definute si
aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura;

¢) Gestionarea bancii de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al comunei
Unguras;

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

g) Asigurd eliberarea certificatelor de producator;

h) Intocmeste si actualizeazd evidenta crescatorilor de animale de pe teritoriul comunei;

i) Elibereazi certificate si adeverinte privind datele inscrise in Registru Agricol;

j) Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdréri in domeniul de activitate in
vederea promovdrii lor Tn Consiliul local,

k) Rezolvarea corespondentei privind activitatea compartimentului si arhivarea documentelor
compartimentului in conformitate cu prevederile legale;

1) Prezintarea la cererea Consiliului local §i a Primarului rapoarte i informari, in forma i termenul
solicitat.

Fond funciar:

a) Indeplinirea sarcinilor pentru aplicarea legilor funciare;

b) Rezolvarea solicitérilor cetétenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin din
partea statului etc.;

¢) Evidenta si urmérirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.

Cadastru:

a) Efectuarea expertizelor topo, a masurétorilor parcelelor;

b) Rezolvarea sesizirilor cetitenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;

¢) Gestionarea datelor tehnice privind situatia imobilelor la nivelul comunei;
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¢) Furnizarea de informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor publice,
persoanelor fizice si juridice;
f) Prelucrarea datelor topografice luate din teren pentru crearea, modificarea si producerea de harti
topografice si alte reprezentari grafice;
g) Intocmirea planurilor de situatie, trasarea limitelor de proprietate;
h) Analizarea expertizelor tehnice si formuleazd punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.
D. Sistemul de relatii in compartimentul de munci:
Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primdriei si institugiilor statului implicate in
aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-] administreaza sau se afld in
zona de competentd a compartimentului.
in exercitarea atributiilor ce i revin, compartimentul colaboreazd cu institutii cu activitate in domeniul
agricol si fond funciar.

COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA

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

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazi activitatea de stare civild.
C. Activititile compartimentului de munca
a) Se intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;
b) Se inscriu mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre;
¢) Se finregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
d) Se elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;
¢) Se intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd pe care le trimite, Directiei Judefene de Statistica;
f) Seiau masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
g) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor nscrise;

A

h) Se iau misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
previzute de lege;

i) Se efectueazi verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativd, asigurd
rectificarea actelor de stare civild si transcrierea certificatelor si extraselor de stare civild
procurate din striinatate;

j) La solicitarea instantelor, efectueazd verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

k) Se desfasoard activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetdtenilor in
domeniul de activitate;

1) Se colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonai.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

In indeplinirea atributiilor cu care este investit, compartimentul coopereaza cu celelalte compartimente de
lucru din aparatul de specialitate al Primarului §i dezvolta relafii de colaborare cu autoritatile publice,
agentii economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice sau juridice, pe probleme
de interes comun, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.
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A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUI SI VICEPRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Asiguri aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizérii informatiilor financiar contabile privind
patrimoniul public si privat, sursele de finantare, execufia de casd a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare.

Derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltdrii comunei si asigurd
achizitionarea bunurilor necesare desfagurarii in conditii normale a muncii in cadrul instituiei.

C. Activititile compartimentului
Contabilitate, casierie, buget:

a)
b)
<)

d)

g

h)

)
k)

D

0)

p)

q)

organizeazi evidenta contabila la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare

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

asigurd inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale §i valorilor
banesti ce aparfin Comunei si administrarea corespunzétoare a acestora.

Intocmeste situatiile financiare si darile de seama trimestriale si anuale.

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

urmireste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

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

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

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

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

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

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

verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodérirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidentd tehnic3 si operativa in gestiunea proprie

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

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

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

inregistreazd In ordine cronologica si sistematica operatiunile de Incaséri si plafi pe baza
documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate.

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

asigurd verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora,

asigurd intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de fncasari si plai prin extrasele de
cont;
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v) asigurid intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale.

w) intocmeste lucriri de executie operativi si periodicd privind executia bugetard de casa a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

x) asigurd lucririle de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste bilantul
contabil anual;

y) exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

z) centralizeazi conturile de executie de la unitatea scolard din localitate, urméreste incadrarea
cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeazi dérile de seamd contabile;

aa) asigurd evidenta, urmdrirea §i plata facturilor pentru bugetul local si activitdtile
autofinantate;

bb) asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare i a fondurilor cu destinatie speciald;

cc) la sfarsitul fiecdrui an organizeaza actiunea de inventariere a patrimoniului;

dd) asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitarile de
fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe salarii
conform repartizarii pe trimestre a bugetului local;

ee) realizeazi evidenfa contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor §i obiectelor de inventar , contabilitatea sinteticd a valorilor,
contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor
banesti , contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

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

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

hh) tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de
intrefinere.

ii) urmireste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeazi sefii ierarhici.

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

kk) intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

[) urmireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii
de echilibru bugetar .

mm)  participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institufie ca personal
specializat.

nn) asigurd intocmirea situatiilor financiare si darilor de seama trimestriale §i anuale

00) asigura eliberarea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din aparat de specialitate a
primarului propriu;

pp) pliteste lunar ajutoarele sociale si alte indemnizagii conform legii;

qq) conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei,
asigurd intocmirea corectd a registrului de casd

1r) asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

ss) participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotarari spre avizare, prezinta rapoarte, informari si alte materiale, la solicitare consilierilor
si informeaza conducerea executiva despre acestea.

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

Achizitii publice:
a) Asiguri asistenta tehnica pentru angajarea si utilizarea surselor de finanfare pentru obiectivele de
investitii publice si reparatii, in scopul respectarii prevederilor legale privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor

de concesiune de servicii;
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k)

m)

n)

p)

q)

s)
t)
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Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitafilor si prioritailor
altor fonduri;

Elaboreazi documentatia de atribuire pe suport hartie si/sau magnetic, asigurdnd accesul
nerestricfionat, direct (acolo unde este posibil, prin mijloace electronice) operatorilor economici,
preluand din compartimentele tehnice de specialitate caietul de sarcini (specificatii tehnice) sau
documentatia descriptivd, in cazul procedurilor de negociere, dialog competitiv sau achizitie
directs sau, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, in
colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in
functie de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in aplicarea procedurii de
atribuire;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale; Elaboreazi si
inainteaz spre transmitere anuntul de participare/invitatia de participare precum si anuntul catre
Ministerul Finantelor privind verificarea procedurald, acolo unde este cazul;

Asigurd cu maxima transparentd circuitul informational privind solicitdrile de clarificari intre
participantii la procedurd si autoritatea contractantd, precum si intre compartimentul intern
specializat si compartimentele tehnice de specialitate privind continutul caietului de sarcini;
Redacteazi si inainteazi anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in SICAP, Monitorul Oficial al Roméniei partea VI-a Achizitii
publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

Participi ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor; Poate asigura, din punct de vedere
organizatoric, secretariatului acesteia,

Acordi comisiilor de evaluare consultatii referitoare la continutul documentatiei de achizitii,
Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusé pentru a fi
aplicata este alta decét licitatia deschisi sau cea restransd, cu aprobarea Primarului i cu avizul
compartimentului juridic;

Asiguri activitatea de informare §i de publicare privind pregétirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care s edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

Ofera indicatii, clarificari, completari referitoare la documentele licitatiilor, in limitele stabilite
de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor i intarzierilor si monitorizarea internd a procesului de achiziii
tinind seama de termenele legale previzute pentru publicare anunturi, depunere
candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor
precum si de orice alte termene care pot influenta procedura,

Elaboreazi sau coordoneazi elaborarea documentatiei de atribuire/ selectare/ preselectare in
colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse, servicii sau lucrari;

Pune la dispozitia oricdrui operator economic care solicitd, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

Rispunde in mod clar, complet si fird ambiguitdti la solicitérile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebirile aferente transmitdndu-se cétre tofi operatorii economici care au obfinut
documentatia de atribuire;

Informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achiziie;

Participa la redactarea contractelor de achizitie publica;

Elaboreaza impreuni cu compartimentul juridic §i transmite la Consiliul National de Solutionare
a Contestatiilor punctul de vedere al autorititii contractante in cazul existentei unei contestatii;
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v) Intocmeste si pastreazi dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile desfasurate in
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

w) Pune la dispozitia oricarei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie
publicd, dacd acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie sd nu fie dezvaluitd dacd
dezviluirea ei ar fi contrara legii;

x) Asigurd derularea procedurii de atribuire incepand cu manifestarea intentiei de participare la
procedurd a operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor, primirea ofertelor si
deschiderea acestora, examinare-evaluare, stabilirea ofertei castigétoare si adjudecarea /anularea
procedurii, dupa caz;

y) Inainteazi spre aprobare conducitorului autoritdtii contractante raportul de atribuire si cétre
compartimentul suport-logistic proiectul de contract, oferta declaratd castigatoare pentru
intocmirea contractului/acordului cadru;

z) Participd la atribuirea contractului de achizifie publicd sau incheierii acordului-cadru prin
notificarea rezultatului citre participantii la procedurd, asigurarea transmiterii citre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor a punctului de vedere privind solufionarea contestatiilor
primite, la solicitarea acestuia (unde este cazul) intocmeste si transmite spre publicare anuntul de
atribuire;

aa) Asigurd aplicdrea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizifie publica;

bb) Inainteazi compartimentelor de specialitate un exemplar al ofertei castigatoare si al
contractului/acordului — cadru pentru urmarirea deruldrii contractului/acordului-cadru,

cc) Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire §i pentru urmirirea contractelor incheiate (derularea acestora
fiind responsabilitatea celor implicati);

dd) Urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitagie si a securitatii acestora;

ee) Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

ff) Opereazi modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil,

gg) Intocmeste si transmite rapoarte privind contractele de atribuire;

hh) Asigurd, la cerere, asistentd tehnicd unitatilor din subordine, privind aplicarea i respectarea
legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

ii) Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directa cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de Primar ori Consiliul Local;

ji) Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in

vigoare.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Principalele informatii primite de la compartimentele de munca din primdrie si din exterior, precum si
cele transmise citre compartimente de munca din primérie si in exterior:

- colaboreazi cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor citre casierie pentru incasari/plati taxe fard debit etc. de la compartimentele care
utilizeaza aceste taxe;

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

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

- primirea statului de functii si alte documente justificative pentru calcularea drepturilor i refinerilor din
salarii de la alte compartimente din primérie si din afara institutiei;

- preluarea si solufionarea, Impreuni cu celelalte compartimente (dup caz), a reclamatiilor si a sesizarilor
formulate de catre cetdteni;
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asigurdrilor sociale etc.

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furniznd informatii specifice
privind materia impozabila,

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

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

COMPARTIMENTUL TAXE $I IMPOZITE LOCALE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

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

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri
gestionate de compartiment;
2. Constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altor venituri gestionate de compartiment;
3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclamd si publicitate si a
accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare fiscald, cu
respectarea prevederilor legislaiei in vigoare precum si a procedurilor privind inspectia fiscald;
4. Colectarea prin executare siliti a creantelor bugetare ale comunei, precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobnzi, penalitéfi si penalitdti de intarziere.
D. Activititile compartimentului de lucru
Stabilire, constatare, control taxe §i impozite:

a) propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si

stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre Consiliul local .

b) efectueazi analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor
si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare §i impunere, luarea
masurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazé fenomenele de evaziune
fiscali §i propune masuri pentru respectarea legalitatii in materie de impozite i taxe.

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

d) urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului local i a celorlalte acte
normative care reglementeazi taxele si impozitele locale si alte impozite i taxe care constituie

venit al bugetului local.

€) constati si stabileste impozite i taxe locale, datorate de persoanele fizice si juridice

f) urmireste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaraiilor de impunere de
cétre contribuabili.

g) gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic.

h) verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupd caz, diferente
fatd de impunerea initiala.

i) aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care Incalca
prevederile legale.

j) efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile iniiale.

k) intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de aménari sau
esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate.

1) asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal.
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asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor i taxelor a tuturor
persoanelor care au calitatea de contribuabili.

cerceteaza obiectiile si contestaiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare.

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

solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili.

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

s) efectueazi analize si intocmeste informiri in legdturd cu verificarea, constatarea §i stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare i masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei.

t) asigurd pastrarea confidentialitatii lucrdrilor efectuate si a informatiilor definute.

u) asigura pastrarea si arhivarea documentelor create In activitatea compartimentului.

Executare siliti:

a) Organizeazi si desfisoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice si juridice,
pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor legale;

b) Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicérii procedurii de executare silita,

¢) Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilitafilor banesti datorate de terte persoane
debitorului, verifici si urmireste respectarea conditiilor de infiinfare a popririi precum si
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

d) Aplica masura decontirii bancare in cazul debitorilor detindtori de conturi bancare verificd §i
urmireste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

¢) Aplici misura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeazi si asigura ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de sigurantd a bunurilor
sechestrate;

f) Stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor

g) Asigurd si rdspunde, in conditiile legii, de depozitarea i pastrarea corespunzatoare a bunurilor
sechestrate si luate in custodie;

h) Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare indemnizatia
acestuia, daci este cazul;

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

j) Propune evaluarea bunurilor sechestrate de cétre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale;

k) Asigurd, in limita competentelor acordate, desfisurarea in conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitaiilor publice, in vederea valorificdrii bunurilor sechestrate;

) Intocmeste documentagia legala privind declararea stirii de insolvabilitate a persoanele
competente;

m) Intocmeste evidenta separatd a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati in
aceasti situatie, urmireste starea de insolvabilitate pana la inplinirea termenului de prescriptie.

n) participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de hotarari
spre avizare, prezinti rapoarte, informari si alte materiale, la solicitare consilierilor si informeaza
conducerea executivd despre acestea.

0) exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotaréri ale

Consiliului Local , dispozitii ale primarului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

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

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

- Colaboreaza cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecdtoresti/bancari si alte profesii liberale
in vederea identificarii materiei impozabile.
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A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgentd si a consecintelor
acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor i valorilor;

C. Activititile compartimentului de munca:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

)

),

k)

Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementdri privind
apdrarea Impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

aparitie a lor §i a consecingelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;
Informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgentd; ‘

Congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executd
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;

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

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe teritoriul
administrativ al comunei,

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

Informarea si pregitirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situagiei de urgenta;

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

Identificarea misurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta,

Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
- Colaboreazi cu alte institutii ale statului.

COMPARTIMENTUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI

A. Date de identificare ale compartimentului de muncai:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor activitatilor prelucrabile pe calculator propunand
strategia dezvoltdrii si functionarii sistemului informatic, necesarul de echipamente si aplicatii.

C. Activititile compartimentului de munci:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)

analizeza problemele interne si definirea strategiilor de dezvoltare IT

protejeaza datele ;

dezvoltd proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date ;

coordoneazi activititile de implementare si exploatare sisteme ;

realizeaza cu sprijinul compartimentelor studiul si analiza sistemelor informationale existente;
revizuie periodic strategia de informatizare in functie de realitdtie si orientdrile curente in
tehnologia informatica in conformitate cu prioritatile locale;

prezintd propuneri privind sistemul informatic si asigurd asistentd de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor hardware si software necesare implementérii acestuia ;
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depunand eventualele blocaje ale programelor;
i) riaspunde de planificarea , instalarea si operarea in cadrul retelei;
j) supravegheazi toate modificarile la server , cablare si alte surse ale refelei, asigurand capacitafi
suficiente pentru aplicatii noi;
k) acordi asistentd pentru ridicarea nivelului de cunostinte a personalului privind operarea pe
calculator;
1) se preocupd de schimb a consumabilelor ( toner, riboane , cartuse ),
m) consiliazd conducerea primariei in probleme de informatica;
n) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri in domeniul de activitate in
vederea promovarii lor n Consiliul Local;
0) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotériri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
- relatii de colaborare cu toate compartimentele la toate nivelele din punct de vedere informatic;
- relatii de colaborare cu furnizorii de componente SI (hard, soft) si de servicii informatice;

- supervizare pentru toate compartimentele privind SI.
COMPARTIMENT GOSPODARIRE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat VICEPRIMARULUI si PRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de muncé:
Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al pazei obiectelor
de inventar si mijloacelor fixe, curdtenia birourilor, precum si transportul persoanelor, in caz de nevoie, in
conformitate cu aria de activitate a Primdriei.
C. Activitiitile compartimentelor de munca:
a) asigurd transportul de persoane in caz de nevoie, in conformitate cu aria de activitate a Primdriei,
b) paza cladirilor aflate in administrare.

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

d) organizeazi si controleazi efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate de
acces si curte interioard.

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

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

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

h) asigura curieratul primariei;

i) asigurd pistrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

j) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotaréri ale Consiliului
Local.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
a) - Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul instituiei;

b) - Colaboreaza cu alte institutii ale statului.
COMPARTIMENT INTRETINERE, REPARATII SI DE DESERVIRE
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munca:
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repararii bunurilor.
C. Activititile compartimentelor de munca:

a)

b)

<)
d)

se preocupd de Intreginerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul.
mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotéréri ale Consiliului
Local.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

a)
b)

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institufiei;
- Colaboreazi cu alte institutii ale statului.

COMPARTIMENT CULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI si VICEPRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei i folclorului, promovarea valorilor culturale locale.

Asigurarea functiondrii bibliotecii.
C. Activititile compartimentului de munca:

a)
b)
<)

d)

2
h)
i)
k)

D

0)
p)

)]

colectioneazi si achizifioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitéfii de
lecturd, informare la nivelul comunitétii locale;

completeazi curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar
national si international, transfer, donatii, legate, sponsorizari si alte surse;

asiguri evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiilor acestora in
relatia bibliotecé-utilizator-biblioteca;

elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale In vigoare, publicatiile
care nu au circulatie citre utilizatori sau care prezintd un grad avansat de uzurd fizica,

asigurd, potrivit solicitérilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

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

efectueazi operatiuni de conservare, igiend i patologie a cértii si a celorlalte documente;
organizeaza activitdti specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de
comunicare a colectiilor;

concepe si elaboreaza rapoartele de activitate;

colaboreazi cu scolile sau alte intitufii de culturd si partenere pentru organizarea activitailor
educative si culturale ale bibliotecii,

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

selecteazi documentele de bibliotecd obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare in
gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata internd;

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

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

intocmegte rapoarte si dédri de seama asupra activitétii bibliotecii;

cautd colaboratori si parteneri ai activitagilor educationale si culturale si intocmeste parteneriate de
colaborare cu alte institutii;

organizeaza activitafile de animatie culturald si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in vederea
cresterii numarului de utilizatori, a ridicarii nivelului general de cunoastere si a satisfacerii in mod
placut a timpului liber al individului prin lecturd si informare;

efectueaza lucrarile de descriere a publicatiilor;

11



5)

t)

w)
v)

luivendallazd puvncdilie 1ou pi U,

Organizarea §i participarea la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primariei si a
Consiliului local

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

Coordonarea activitafii in legaturd cu viata culturald a Comunei.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

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

COMPARTIMENT SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA

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

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

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

C. Activitiitile compartimentului de munca:

a. In domeniul protectiei copilului:

|

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

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

copilului;

realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

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

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

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

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

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

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

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de

specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru

imbunatatirea acestei actvitati.

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

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

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

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

In domeniul protectiei persoanelor adulte:

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

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu
familial si in comunitate;
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= elaporeaza planurie malviauanzate privind masurue ac asistenta socCldald peéntru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,

precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

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

persoanelor la aceste drepturi;

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

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

— asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor

care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta,

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

— realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

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

persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe

de asistenta sociala de interes local;

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

—  asigurd amenajirile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul neingrédit al
persoanelor cu handicap;

—  asiguri realizarea activititilor de asistentd sociala in conformitate cu responsabilitatile ce i revin,

stabilite de legislatia in vigoare.

In domeniul finantdrii asistentei sociale:

— elaboreazi si fundamenteazi propunerea de buget anuala si pe perioade pentru finantarea masurilor
de asistentd sociala,

- pregiteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asistentd
sociald;

—  ia masuri pentru buna desfasurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta sociald;

-~ comunica celor interesati numirul de beneficiari de asistentd sociala si sumele cheltuite cu aceasta

destinatie, potrivit prevederilor legale.

exerciti si alte atribuii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale Consiliului Local,

dispozitii ale primarului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului si

solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta;

- colaboreazi cu organismele similare din tara, cu autoritatile judefene, organele de polifie, parchete,

instante judecatoresti, autoritati ale administratiei centrale.
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