COMUNA PIETROASA

PRIMAR

Localitatea Pietroasa, str. Principala, nr. 253, cod postal 417365,jud. Bihor
Cod fiscal 4641326

Tel:0359199064 ; Tel./Fax : 0359199066

E-mail :primaria.pictroasa@cibihor.ro site:www.primariapietroasabh.ro

PROIECT de HOTARARE
Nr. IS din 4% .05 95
privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa, aprobarea
organigramei, statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare ale aparatului de
specialitate al primarului comunei Pietroasa

Avand in vedere:

-instrumentele de prezentare si motivare care insotesc proiectul Hotararii Consiliului Local privind
reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa, aprobarea organigramei, statului
de functii si a Regulamentului de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al primarului
comunei Pietroasa, inregistrat sub nr, din __  respectiv:

-referatul de aprobare al primarului comunei Pietroasa, in calitatea sa de initiator, Inregistrat sub
nr.  din__

-raportul compartimentului resurse umane din cadrul aparatul de specialitate al primarului.
inregistrat sub nr. din __ ., prin care propune aprobarca reorganizarii aparatului de
specialitate  al primarului comunei Pictroasa. aprobarca organigramei, statului de functii $i a
Regulamentului de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa

Tinand cont de prevederile:

-art.38 din OUG nr.114/2018 privind instituirea unor masuri in domeniul investitiilor publice si a
unor masuri fiscal - bugetare, modificarea si completarea unor acte normative sl prorogarea unor termenc;

-art.89 alin.(3), art.370 alin.(2), art.408, art.409, art.414, art.518, art.519, art.539, art.540, art.541.
art.542 si art.554 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-art.58 alin.(1), art.65, art.66, art.75 alin.(1), art.76 st art.77 din Legea nr.53/2003-Codul muncii.
republicatd, cu modificirile s1 completdrile ulterioare:

-Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile i
completarile ulterioare;

in temeiul art.129 alin.(2) lita). art.139 alin.(1) si art.196 alin.(1) lit.a) din OUG nr. 57/201¢
privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAIL AL COMUNEI PIETROASA
HOTARASTE:

Art.1.-Se aproba reorganizarca aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa,jud.
Bihor.

Art.2.-Se aproba Organigrama aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa. conform
anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotarére.

Art.3.- Se aproba Statul de functii s1 de personal conform anexei nr.2, care face parte integranta din
prezenta hotarire.

Art.4.-Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Pictroasa, conform anexei nr.3. care face parte integranti din prezenta hotarére.

Art.5.- Prevederile prezentei hotdrari intrd cu vigoare incepand cu data de 08.07.202 1. datd pana i
care vor fi aplicate procedurile legale privind modificarile si completarile stabilite in noua structura



organizatoricd in vederea respectirii drepturilor de carierd ale functionarilor publici si ale personalului
contractual , in termenele prevazute de legislatia in vigoare.

Art.6.- Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari sc incredinteaza primarul comunei Pietroasa.

Art.7.-Prezenta hotirare se comunici cu Institutia Prefectului judetului Bihor, ANFP. Primarul
comunei Pietroasa, functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Pietroasa, dosar sedintd, se publica in Monitorul Oficial al comunei Pictroasa la pagina
de internet www.primariapietroasabh.ro  in  subeticheta LHOTARARILE A.UT()R]'I',;\'UI
DELIBERATIVE™.

Initiator,
Primar, L Avizat de legalitate,
Tonel-Alin LAZA S QONMANIN Secretar general,
: \

RATIR & .\ Adriana TICA
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JUDETUL BIHOR Anexa nr.2 |la Hotararea Consiliului Local
Consiliul local al comunei Pietroasa nr. din
STAT DE  FUNCTII SI DE PERSONAL

=
Nr. crt. [Structura Functia de Functia publica Funclia contractuala m Nr.
demnitate i nalti conducere executie = W .w £ cm_Jm
publi funct.publici 5 W Z |de conducere |de executie |E 5
1|Demnitari Primar 1
DEFTTITTATT VICEPTIIT AT Z
3|Secretar general al comunei Secretar general al | S 3
comunei
4|Compartiment contabilitate Inspector I Asistent 5 4
5 Inspector | Asistent S 4
Inspector I Asistent 5
7 Tnspector I [Principal S 7
8|Compartiment achizitii publice Consilier | |Superior |5 8
i publice
9|Compartiment autoritate tutelara Inspector I Asistent S ]
si asistenta sociala
10{Compartiment agrical si cadastru Inspector [ |Superior |s 10
11 Inspectar I |asistent S 11
12|Compartiment registratura, relatii Inspector | 5 12
cu publicul si arhivd
13|Compartiment stare civila 13
Inspector I Superior 5
14|Compartiment juridic Consilier juridic |l Asistant S 14
15|Compartiment resurse umane Inspector | Asistent S 15
Compartiment urbanism, protectie civil3
1651 mediu Inspector I |Superior |S 16
17|Compartiment cabinet demnitar Caonsilier TA 17
18|Compartimentintretinere Ingrijitor 18
1/2 norma ||
19|Compartimentintretinere sofer 19
microbuz
scalar |
tunctia,numar posturi ocupate vdacante total
nr.total functii publice 13 1 14 Primar,
nr.total functil publice conducere 1 0 T lonel-Alin LAZA
nr.total Tunctii publice executie 12 1 13
nr.total functii contractuale 2 1 3
nr.total funclii contr.de canducere 0 0 0
nr.total functii contr.de executie 2 0 2
nr.total de posturi potrivit art. !l 33,6 33,6 UL BV
alin.(2) din 0.U.G.nr.63/2010 T
pentru modificarea si completarea Nota:nr.asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav: 20
Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale,precum si pentru
stabilirea unor masuri financiare,
cu modificarile s completarile
ulterioare
Nr.total de functii din instutie 15 2 17
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Anexa nr.3 la Hotérirea Consiliului Local nr. din

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei PIETROASA

Capitolul T

Dispozitii generale

Art.1-Regulamentul, denumit in continuare Regulament de organizare si functionare al Primariei comunei Pietroasa

a fost elaborat in baza Constitutiei Romaniei, a OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.161/2003-
privind unele masuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei — Sectiunea a 5-a Incompatibilitati privind functionarii publici
cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr.53/2003-Codul muncii, republicati, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfisoara activitatea.

Art.2-Comuna Pietroasa este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridicd. Poseda un patrimoniu si are
initiativa in ceca ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ -teritoriale stabilite.

Art.3-Administratia publicd a comunei Pietroasa se intemeiaza pe principiile autonomiei locale, descentralizarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale. legalitatii si consultarii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art.4-Autoritatile administraiei publice prin care se realizeazi autonomia locala la nivelul comunei sunt Consiliul
local al comunei Pietroasa, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Pietroasa ca autoritate executivi, alesi
conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome care au menirea de a solutiona
si imbunitéti buna desfasurare a activitatilor publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

Art.6-Primaria este o structura functionala cu activitate permanenti constituita din primar, viceprimar, secretar si
aparatul de specialitate al primarului care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionédnd problemele curente ale colectivititii locale.

Art.7-Consiliul local al comunei Pietroasa, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul de functii, numarul
de personal din primérie, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

Art.8.Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice locale din comuna
Pictroasa si al aparatului de specialitate al primarului pe care il conduce si il controleaza.

Art.8- Potrivit codului administrativ, primarul numeste si clibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din
aparatul propriu de specialitate, numeste conducitorii instituiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local in baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul 11 capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupd
caz, din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.9.(1) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplica pentru functionarii publici, indiferent de functia pe
care o detin $i pentru personalul incadrat cu contract individual de munci din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Pietroasa.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de functionar public
sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa,
organizate de primirie.
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Art.10.Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt prevazute in
atributiile din Fisa postului, in OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, in Codul Muncii, in contractul colectiv
de munci, in acordul colectiv de munci si in Regulament.

Art.11. Tn exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si conditiile
reglementate de Statutul functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate, disciplina, competentd, formare
profesionala ete, reglementate de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.12. Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii si prevederile Partii a VI-a
Titlul [l si Partii a VII-a Titlul I, 11, 111 si 1V din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.13. Personalul primériei se grupeaza in Categorii de functionari publici, personal contractual si demnitari
alcatuind urmitoarea structuri organizatorica :
a)primar
b)viceprimar
¢)secretar general al comunei;
d)compartimente :

cabinetul demnitarului

juridic

autoritate tutelara si asistenta sociald
achizitii publice

agricol si cadastru

contabilitate

stare civila

urbanism, protectie civila si mediu
registraturd, relatii cu publicul si arhivi
resurse umane

intretinere

e)Servicii publice:

Serviciul public de alimentare cu apa si de canalizare in comuna Pietroasa.

Art.14. Competentele compartimentelor se stabilesc prin prezentul Regulament, salariatii fiind coordonati de citre
primar, viceprimar si secretarul general al comunei, in functie de subordonare.

Art.15. Angajatii primiriei colaboreazi cu comisiile de specialitate ale consiliului local, in vederea realizirii
atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.

Art.16. Salariatii Primariei, structurati pe activitatile previazute la art.13 din prezentul regulament, colaboreaza
pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean, Prefecturii Jjudetului Bihor si
serviciile publice descentralizate ale ministerelor, informand primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei,
care le coordoneaza activitatea.

Art.17. Selectarea, incadrarea, formarea profesionald, evaluarea activitatii, salarizarea, modificarea si incetarca
raporturilor de serviciu se vor face respectand prevederile legislatici in vigoare pentru fiecare categorie de personal.

Capitolul IT
Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor.,
Protectia, igiena si securitatea in munci.

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si inlaturirii oricirei forme de incalcare a demnitatii
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Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor.

Art.18. Angajalii primariei au obligatia si indeplincasci atributiile ce le revin, potrivit functiei incredintate in
vederea realizdrii obiectivelor instituiiei in care sunt salariati i rezolvarii problemelor locuitorilor unitatii
administrative-teritoriale, trebuie sa dea dovadi de discretie profesionala in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostin{d in exercitarea functiilor lor.

Art.19. (1)Angajatii Primariei sunt obligati sa-si indeplineasci cu corectitudine §i in mod constiincios indatoririle
de serviciu prevazute in legi si regulamente si si se abtind de la orice fapte care ar putea sa aduci un prejudiciu
institutiei.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea Primariei, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sé facd aprecieri ncautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care primaria sau dupi caz.
consiliul local, are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezviiluire este de natura sa
atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice:

e)sa acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori de alti
natura impotriva statului sau autoritatii ori instituiei publice in care isi desfisoara activitatea.

(2)Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termenc.

(3)Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenca
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisi numai cu acordul
conducatorului institufiei publice.

(4)Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a functionarilor
publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(5)in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutici publice in care isi
desfasoard activitatea.

(6)In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o
atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.20.(1) Angajatii Primarici au obligatia ca in cadrul serviciului si dea dovadd de rezerva in manifestarea
opiniilor politice care nu trebuie sa influenteze in nici un mod impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.

(2)Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre functionarii publici desemnati in acest
sens de primar sau de catre consiliul local, in conditiile legii.

(3)Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(4)in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere

oficial al Primariei sau Consiliului local.

3
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(5) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a)sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b)sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c)sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoancle fizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri
partidelor politice;

d)sa afigeze, in cadrul autoritailor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.21.(1) Orice angajat al primdriei, indiferent de functia pe care o ocupa, riaspunde de ducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat sa se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor
ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes public sau sa
lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceasta situatie, angajatul are obligatia de a face
cunoscut in scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului siu de a duce la indeplinire ordinul sau
instructiunea primita.

(2)Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe care le dau angajatilor din
subordine.

(3)In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s actioneze conform prevederilor legale
si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(4)Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de catre primar sau consiliul local, de
catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(5)In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
asigure cgalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici
din subordine.

(6)Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aprobd avansri,
promovari, transferuri, numiri sau eliberri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
orice forma de favoritism ori discriminare.

(7)Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea
in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute
la art. 3.

(8)Este interzisd folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decit cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.

(9)Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmirirca obtinerii de
foloase sau avantaje n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10)Functionarilor publici le este interzis si foloseasci pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-
au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarca
unei anumite masuri.

(11)Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale
sau profesionale.
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Art.22. (1) In relatiile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,

functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati si aibdi un comportament bazat pe respect, buna-credinti,
corectitudine si amabilitate.

(2)Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din
cadrul primariei sau consiliului local, precum si persoanelor cu care intrd in legitura in exercitarea functiei publice,
prin:
a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b)dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c¢)formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3)Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara 5
eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii si a autoritatilor publice, prin:
a)promovarea unor solutii similare sau identice raportate la acecasi categorie de situatii de fapt;
b)eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

(4)Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor, eficienta
activitéti, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarca normelor de conduita prevazute la
alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art.23.(1) Angajatii primariei au datoria sd furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile cerute, dar numai
cele care se referd la profilul sectorului in care isi desfisoara activitatea.

(2) Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform legii accesului la
informatii publice prin compartimentul ce are in competenti aceastd activitate.

Art.24.Angajalii primarici sunt obligati si colaboreze pentru ducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sa
se suplineasca in serviciu in caz de absentd in cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.25.Prin intregul lor comportament si prin finutd, angajatii primiriei sunt obligati si se arate demni de
consideratia si Increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si si se abtind de la orice acte de naturd si com promita
prestigiul functiei pe care o detin, precum si al institutiei.

Art.26.(1) Este interzis angajatilor primiriei ca direct sau indirect, si solicite sau s facd si li se promila pentru ei
sau pentru altii, in considerarea pozitici lor, daruri sau alte avantaje.

(2)Functionarii publici nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

(3)Functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietitii publice si private a
statului si a comunei, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatic ca un bun proprietar.

(4)Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii
sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

(S)Functionarii publici trebuie sd propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(6)Functionarilor publici care desfisoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le
este interzis s foloseasca timpul de lucru ori logistica primariei pentru realizarea acestora.
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(7)Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprictatea privatd statului sau a

comunei, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
a)cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea
bunurilor care urmeazi sa fie vandute;

b)cind a participat, in exercitarca atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv;
c)cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesatc de
cumpararea bunului nu au avut acces.

(8)Dispozitiile alin.(7) se aplica in mod corespunzator i in cazul concesionirii sau inchirierii unui bun aflat
in proprictatea publica ori privati a statului sau a comunei.

(9)Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprictate publica
sau privatd a comunei, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

Conditiile de munca.
Art.27.(1) Conducerea primériei are obligatia prin sefii de birou, de compartimente si serviciu sd asigure o
organizare rationald a muncii in functie de profilul activititii.
(2)in functie de numirul de personal stabilit si structura organizatorici, conducerea primariei are obligatia sa
asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier. biroticd, aparaturd) pentru buna desfisurare a activitaii.
(3)Conducerea primdriei va asigura si intrefinerea corespunzitoare a instalatiilor de incilzire, a grupurilor
sociale, a instalatiilor sanitare, etc.

Protectia si securitatea in munei.

Art.28. (1) Conducerea primiriei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in vigoare, sa asigure prin
bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de muncd, dotari si echipamente de protectie a muncii.

(2)Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primiriei are obligatia de a

asigura urmatoarele:
a) cfectuarea de catre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la angajare, cat si la schimbarea
locului de muneci;
b)verificarea periodica a instalatiilor electrice, de incilzire si a aparaturii de birou;
¢) protectia impotriva amenintarilor, violentelor. faptelor de ultraj carora salariatii le-ar putea fi victime in exercitarea
functiei sau in legitura cu aceasta.

(3) Salariafii au urmatoarele obligatii:
a) sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii prestate;
b) sa se prezinte la serviciu in deplini capacitate de munca astfel incat si nu se expuni la pericole de accidente sau si
deranjeze activitatea colegilor;
¢) sa utilizeze (cei care sunt fumitori) locurile special amenajate pentru fumat.

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al Inliturarii oricarei forme de incilcare a
demnitatii.

Art.29. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu barbatii in situatii egale sau
comparabile.

(2)Este interzisa conceperea unor clauze discriminatorii, daci exista astfel de clauze, ele vor i abrogate.
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Art.30. (1) La angajare, femeile au dr eptul la tratament nediscriminatoriu.

(2)incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functic de pregatire si competenta. Criteriul sexului nu
poate fi o piedica in promovare.

(3)Femeile au dreptul la protectia maternitatii la locul de munci potrivii legii.

Art.31. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Art.32. Dreptul de asociere sindicali al salariatilor este garantat, cu exceptia celor previzuti de lege.

Art.33. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor, protectia, igiena
si securitatea in munca, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii s1 inlaturdrii oricarei forme de incalcare
a demnitatii se completeaza cu prevederile QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si a Legii nr.53/2003-Codul
mMuncii.

Capitolul 111
Atributiile demnitarilor, secretarului general al comunei si ale personalului din aparatul de specialitate al
primarului comunei Pietroasa

Art.34.Atributiile demnitarilor din cadrul Primariei comunei Pictroasa

Art.35.Atributiile PRIMARULUI

in functie de continutul lor, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, conform QUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ:

a) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legi:

I Indeplmute functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale

de profil;
Indcp]meqtc atributii privind organizarea si desfasurarca alegerilor, referendumului si a recensamantului;
3 Indeplmuste alte atributii stabilite prin lege.

b) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

I.Prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile
legii;

2.Participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea si desfasurarea in bune conditii
a acestora;
3.Prezintd, la solicitarea consiliului local. alte rapoarte si informari;
4.Elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociali si de mediu a
unitdtii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului
local.

¢) Atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:

I.Exercita functia de ordonator principal de credite:

2.Intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

3.Prezinté consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
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4.Initiaza, in conditiile legi, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale:

5.Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

d) Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:
1.Coordoneazii realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin

intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

2.1a mésuri pentru prevenirea si, d upd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3.1a mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor privind administrarea domeniului
public si privat al comunei si atributii privind gestionarea si furnizarea serviciilor publice de interes local;

4.la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice de
interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5.Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,

6.Asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

7.Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior verificirii si
certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice:

8.Asigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul
de integrare europeani in domeniul protectici mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului:

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele normative
privitoare la recensamaént, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civila, precum si a
altor atributii stabilite prin lege, primarul actioncaza si ca reprezentant al statului.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al comunei, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducitorilor mstitutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei
cdreia communicate se deleagi atributiile.

in excrcitarea atribufiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa
caz.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.Numirea
conducitorilor institutiilor publice de interes local. respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursulul sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 11 capitolul VI sau titlul IIl capitolul TV, dupd caz, din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ.

Primarul este presedintele comisiei locale privind aplicarea legilor fondului funciar:Legea nr.18/1991, a Legii
nr.1/2000, a Legii 10/2001.
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Art.36.Atributiile VICEPRIMARULUI
Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie

in care exercita, in numele primarului, atributiile ce fi revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului local, la propunerea
primarului sau a consilierilor locali.

in caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de
imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite de OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ sunt exercitate de drept de viceprimar, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunztoare functiei.
Pe perioada exercitérii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot in cadrul consiliului
local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

Alte atributii:
I.Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor carc apartin domeniului public si privat al comunei.
Raspunde de intretinerea retelei de alimentare cu apa, canalizare si salubrizarea localititii, iluminat public.
Ja masuri pentru realizarea activitatilor privind educatia, sinitatea, cultura, sportul, paza bunurilor de pe raza
comunei,protectia mediului si protectia monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor publice,a rezervatiilor
naturale.
4.1a mésuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pe raza comunei.
5.Asigurd igienizarea malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si decolmatarea viilor locale si a
podetelor pentru asigurarea curgerii apelor.
6.Indruma si supravegheaza activitatea serviciului pentru situatii de urgenti.
7.Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu
sprijinul organelor de specialitate.
8.Asigurd intretinerea drumurilor publice din localitate, implantarea semnelor de circulatie, desfAsurarea normala a
traficului rutier si pietonal.
9.Este membru al comisiei locale privind aplicarea legilor fondului funciar:Legea nr.18/1991, a Legii nr.1/2000, a
Legii 10/2001.
10.Tine legatura cu cetitenii comunei prin organizarea de aduniri cetatenesti, in vederea stabilirii de actiuni in fiecare
sat.
I L.Este imputernicitul primarului pentru aplicarea contraventiilor, acolo unde se constati incalcarea legislatiei in
vigoare.
12.]a mésuri pentru intretinerea imobilelor proprietate publicd a comunei Pietroasa.
13.Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de protectie a muncii si PSI, atat prin cele trei forme de
instructaje (introductiv general, la locul de munci si periodic), cat si prin cursuri de perfectionare ;
I4.Intocmeste foi de parcurs, gestioneaza bonurile de benzind, daci este cazul;
15.fntocmcs§1e planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, materiale gospodaresti si asigura depozitarea
acestora precum si distribuirea lor:
16.Solutioneazi sesizarile si reclamatiile avand ca obiect gospodaria comunali;
17.Duce la indeplinire actele normative emise de organele guvernamentale, hotaréri ale Consiliului Local., dispozitii
ale Primarului Comunei Pietroasa;
I8.Fundamenteaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local,
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Are obligatia respectirii Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate

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

Art.37. Atributiile Secretarului seneral al comunei:

Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atribufii:

I.Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,hotararile consiliului
local;
2.Participi la sedintele consiliului local;
3.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect;
4.Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
5.Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;
6.Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotirarilor consiliului local;
7.Asigura pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
8.Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in
cadrul cireia functioneaza;
9.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
10.Lfectueazd apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
I'.Numara voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta, sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;
12.Informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local;

I3.Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
I4.Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéarari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ; informeazi presedintele
de sedintd, sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege n asemenea cazuri;
15. Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

16.Alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local, de primar, dupa caz.
| 7.Urméreste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca, propune programul de
perfectionare a angajatilor;

I8.Este secretarul comisiei speciale pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public al
comunel.

19.Coordoneazi activitatea de pregatire profesionali a salariatilor din aparatul de specialitate al primarului.
20.Face parte din comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar; este secretarul comisiei.
21.Pe perioada concediului de odihna va fi inlocuita de catre consilierul juridic.

10

£l



LU T N S B (N R

0O N

10.
- la parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati;
12.
13.
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Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate
a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Art.38 Atributiile compartimentelor de specialitate din aparatul propriu al Primiriei comunei Pietroasa
Compartimentul:cabinetul demnitarului

ATRIBUTII:

Tine legatura cu centrul de informare al cetdtenilor;

Informeazi Primarul de problemele cetatenilor;

Tine agenda zilnica de lucru a Primarului;

Participd la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;

Redacteaza corespondenta Primarului legata de problemele de imagine;

Convocd si organizeaza conferinte de presa;

Reprezinta, prin delegare Primarul la diferite manifestiri oficiale, cu caracter cultural, stiintific, religios etc.
Redacteazd communicate de presi si tine legitura cu mass-media siT.V.

Informeazd Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locali si centrala, legate de activitatea Primariei;
Participd ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;

Pastreaza secretul profesional;
fndcplinestc si alte sarcini date de catre primar.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Funcfionare ale aparatului de specialitate a primarului,
instituiilor si serviciilor publice de interes local. a Regulamentelor de Ordine Interioari ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Compartiment juridic

Atributii:

Reprezintd institutia in instantd, promoveaza actiuni in Justitie, formuleaza intdmpinari si cii de atac ordinare s
extraordinare de atac in dosarele repartizate de catre primarul comunei Pietroasa, in acest sens;

Studiazd temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale comunei Pietroasa ori ale Consiliului
local al comunei Pietroasa;

Analizeaza oportunitatea si legalitatea formulirii cererii de chemare in judecata;

Formuleazd intdmpiniri in dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul local al comunei Pietroasa este
citate n calitate de parat;

Invocd exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedintd, etc., ori de céte ori
apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune acest lucru;

Analizeazi oportunitatea si legalitatea exercitirii cailor de atac previzute de lege. In caz contrar intocmeste un referat
motivat, cu propunere de neexercitare a ciilor de atac, care urmeaza si fic aprobat de primarul comunei Pietroasa:
Solicita informatiile necesare la compartimentele din cadrul primariei in vederea pregatirii apararilor;

Asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public cu caracter juridic adresate institutiei:

Arhiveaza dosarele solutionate definitiv in instanta;

- Comunicd compartimentelor din cadrul primiriei copii ale hotararilor definitive si irevocabile ale instantelor

Judecitoresti pentru punerea in executare in conformitate cu obiectul litigiului si atributiilor care revin fiecirui
compartiment din cadrul primariei;
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I'l. Informeaza primarul comunei Pietroasa in legitura cu desfasurarea cursului judecatii, precum si
asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

. Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile adresate sau repartizate acesteia, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare.
Avizeaza pentru legalitate contractele, precum si alte acte incheiate la nivelul primdriei comunei Pietroasa;
Asigura consultanta de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei;

. Inregistreaza cauzele in registrul special de evidentd a cauzelor si urmireste derularea lor:

- Urmarirea respectarii legalitatii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii contractelor de munca ;

. Prezintd informari scrise la solicitarea conducerii institutiei Primariei comunei Pietroasa;

: fndcpline;;tc orice alte atributii ce rezulta din actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de Consiliul

Local, Primar, Secretar.

. Intocmeste referate de specialitate privind avizarea diverselor proiecte de hotarari ale Consiliului Iocal:

. Informeaza angajatii si conducerea Primiriei comunei Pictroasa cu privire la modificarile legislative apirute;

- Participd la sedintele Consiliului local al comunei Pietroasa:

. Participa la lucrarile comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar.

- Asigurd emiterea dispozitiilor specifice activitatii in domeniu i comunicarea acestora celor in drept;

. Vizeaza pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter Juridic, in conditiile legii(cu exceptia dispozitiilor

primarului si hotararilor Consiliului local, care sunt date prin lege in competenta secretarului general).

- Participi la actiunile dispuse de catre conducerea Primiriei comunei Pietroasa (concursuri, instructaje, consilii etc);
/. Asigurd elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare, folosinta gratuiti, vinzare sau in

patrimoniu, altor institutii publice sau oriciror alte operatii privind bunurile din domeniul public si privat al comunei
comunei Pietroasa;

. Gestioneazd documentele din activitatea proprie $i asigurd pastrarea si arhivarea corespunzitoare.
. Inlocuieste secretarul general pe perioada concediului de odihna.

Alte atributii:

o indeplineste i alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;

o indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine st in mod congstiincios indatoririle de serviciu si se
abtind de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfasoara
activitatea;

o raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate ;

° pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

o pastreazd confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei ;

o cfectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

o raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimentul stare civila ;

° raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate;

° indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primériei si seful ierarhic superior, care, prin natura

lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, instituiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Compartiment Autoritate tutelara si asistenti sociali
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Atributii

(1) In aplicarca politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanclor vérstnice, persoanclor

cu dizabilitagi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald Compartimentul indeplineste,
in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ teritoriale respective, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje g1 anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in

vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de
excluziune sociali etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociali in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

¢) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local:

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald, precum si cu
reprezentantii societatii civile care desfisoara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii
sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile.

(2) Atributiile in domeniul beneficiilor de asistentd sociala sunt urmitoarele:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociali;

b) pentru beneficiile de asistenta sociali acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor s
transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupid caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste documentatia necesara in
vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistenta sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a beneficiilor
de asistenté sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

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

[) urméreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoancle indreptatite la
beneficiile de asistenti sociala:

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

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

1) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

J) indeplineste orice alte atributii previazute de reglementarile legale in vigoare.

(3) Atributiile in domeniul organizarii, administririi si acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si Jjudetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10
ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rdspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile
de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
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¢) initiazd, coordoneaza si aplici masurile de prevenire sl combatere a situatiilor de marginalizare

si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

£) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-privat
pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privali si serviciile administrate de acestia st le comunica serviciilor publice de asistentd sociala de la nivelul judetului,
precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarca acestuia;

I) monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale;

J) elaboreazi si implementeaza proiecte cu finantare nationala sl internationala in domeniul serviciilor sociale;

k) claboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de
actiune, si asigurd finantarca/cofinantarca acestora;

1) asigurd informarea si consilicrea beneficiarilor. precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asistenti personali; evalueazi si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii:evalueaza si monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;

0) colaboreazi permanent cu organizatiile societatil civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

p) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarca prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare;

q) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

(4) In vederea asigurarii cficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor sociale,
are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarca informarii comunitatii;

b) transmiterea citre serviciul public de asistenta sociala de la nivel Judetean a strategiei locale si a planului
anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobdrii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la nivel judetean a
datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale
administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

¢) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de
prevenire si combatere a oricdror forme de tratament abuziv. neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor
sociale si, dupa caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in
realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(4) In administrarea si acordarea serviciilor sociale, realizeaza urmitoarele atributii:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale st licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriali respectiva;
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b) primeste si inregistreaz solicitarile de servicii sociale formulate de persoancle beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale
privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) cvalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii
familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune
soclala;

d) elaboreazi, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistentd sociali,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenti sociali la care persoana are dreptul;

¢) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si claboreaza planul de servicii comunitare;

f) acordid servicii de asistentd comunitard in baza misurilor de asistentd sociala incluse de Compartiment in
planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluirii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea ctapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

(5)in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanclor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriala, precum
si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

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

¢) elaboreaza documentatia necesari pentru acordarea serviciilor;

d) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local.

(6) In domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei
fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitici sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separrii copilului de familia sa;

c) identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociald pentru
prevenirea separérii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordd aceste servicii
si/sau beneficii de asistentd sociala, in conditiile legii;

¢) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copil in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local:

) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistentd sociali
si urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu pirinti plecati la munca
in striinatate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesari luarea unei masuri de protectie speciald, in
conditiile legii;

1) urméreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost reintegrat in
familia sa;

J) colaboreaza cu directia generala de asistenti sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
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k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutel
referitoare la prestarea de catre parintii apti de muncé a actiunilor sau lucririlor de interes local, pe durata aplicarii
masurii de protectie speciala.

Compartimentul Achizitii publice
Atributii
Culegerea, stocarea, prelucrarea si difuzarea informatiilor ce privesc programele de finantare nerambursabila.

Implicarea comunitatii locale in planificarea si implementarea procesului de dezvoltare.

Accesarea permanentd a internctului si studierea publicatiilor de specialitate.

Colaboreaza si oferd suport documentar st analitic serviciilor care pun in aplicare programele de dezvoltare durabili a
comunei.

Identifica proiecte si programe in baza propunerilor primite de la compartimentele Primiriei. organizatii din sectorul
privat profit si non-profit si de la Primar, Viceprimar si Consiliul local.

Facilitarea schimbului informational si promovarea localitatii in beneficiul comunitatii locale.

Evaluarea oportunitatilor de asociere ale Primariei cu organizatii din sectorul privat si cele neguvernamentale.Pe baza
propunerilor de asociere identificate se intocmeste o lista de proiecte si programe finantate sau cofinantate din bugetul
local.

intocmirea corespondentei intre administratia locala si institutiile ce au in componenta birouri de integrare europeana.
Identificarea surselor de finantare locala, in parteneriat public-privat sau din cadrul programelor de finantare ale
Uniunii Europene pe linii de dezvoltare precum: sdnatate publica; urbanism- locuinte- mediuinconjuritor: protectia
familiei-copilului; educatic publicd; mediu economic- locuri de muncd; infrastructura locala.

Elaborarea, planificarea si urmarirea implementarii unor programe anuale de dezvoltare locala, cu obiective clare
precum dezvoltarea unui mediu economic competitiv, dezvoltarea durabila a serviciilor publice locale, dezvoltarea si
protejarea mediului inconjuritor, reducerea polarizarii sociale.

. Identificarea problemelor economice si sociale care intrii sub incidenta asistentei programeloreuropene de integrare,

nationale si regionale.

Elaborarea unui studiu strategic de dezvoltare locali pentru comuna.

Asigurarea managementului implementarii strategiei.

Elaborare si management de proiccte.

Asistarea Consiliului Local in pregitirea hotararilor.

Initierea si sustinerea unor relatii de infratire cu localitati din tard si strainitate.

Participarea la toate activitatile cu caracter operativ, de instruire sau de perfectionare.

Acordarea, in limita posibilitatilor profesionale, de asistentd si sprijin in activitayi de dezvoltare, atat personalului din
primdrie i consiliului local, ¢t si oricarui factor din comunitate care solicitd aceasta.

- Analizarea posibilitatilor si oportunitétilor de extindere sau replicare a unor activitati intreprinse si la nivelul celorlaltor

comunitai in care activeaza facilitatori comunitari.
Initicrea si sustinerea, dupa caz, a unor parteneriate sau colaboriri cu celelalte primarii implicate in proiect sau intre
anumiti agenti de dezvoltare (intreprinzatori particulari, ONG-uri) din cadrul acestora.

- Analizarea profilului economic si social al comune; si participd la elaborarea strategiei de dezvoltare locali si la

programarea financiara anuala a priorititilor de dezvoliare.

2. Colaborarea cu specialisti la efectuarea studiilor si analizelor care au drept scop dezvoltarea locali. precum si la

intocmirea diferitelor programe economice si sociale si a planului local de in vestitii.

- Sprijinirea dezvoltarii relatiilor de colaborare cu Institutiile Uniunii Europene, organizatii similare din statele membre

si alte state, cadru in care promoveazi valorile locale.

- Sprijinirea implementarii si monitorizirii derulsri; instrumentelor financiare PHARE, FEADR, etc. in vederea

accelerarii gradului de accesare a fondurilor externe. a transparentei si legalititii utilizirii acestora.
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25. Coordonarea, in baza mandatuluj dat de primar, actiunile care au drept scop promovarea normelo
comunitare privind colaborarea transfrontaliertd si constituirea euroregiunilor, fincurajand initiativele locale i
domeniu, conform legislatiei romane.

. Sprijinirea eforturilor de crestere a capacititii de absorbtie a fondurilor comunitare §i a transparentei utilizirii lor.
- Initierea, intocmirea si implementarea impreuna cu alfi specialisti din cadrul primérici sau colaboratori din afare

institutiei, proiecte cu finantare externa pe programele in care institutia este eligibila.

. Identificarea posibilitatilor de colaborare cu alte regiuni europene in domenii de interes reciproc pentru promovarea

programelor cu finantare europeand, precum si realizarea legaturilor cu Institutia Prefectului si Consiliul Judetean si
organismele europene respective.

Elaborarea planului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si priorititilor existente la nivel local.
Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activititii de claborare a documentatiei de atribuire ori, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs,

: Indcplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in lege.

- Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire,

. Constituirea si pistrarea dosarelor achizitiilor publice.

: indosax'ierea, legarea si numerotarea dosarelor de achizitii publice din cadrul Primiriei comunej Pictroasa pe care le are

in primire si le preda personalului responsabil cu arhiva spre pastrare, cu borderourile prevazute de lege.

35. Organizarea licitatiilor pentru concesiuni.
36.
28
38.

Pastrarea secretului profesional.
Participarea la licitatiile organizate de Comuna Pietroasa.
Indeplinirea si altor sarcini date de conducerea Primiriei.

Alte atributii:
I.i|1depli11e§tc si alte sarcini date de conducerea institutiei.
Z.Indcp]ines__;tc cu profesionalism, loialitate, corectitudine s in mod constiincios indatoririle de serviciu si se abtine de
la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritdtilor sau institutiilor publice in care isi desfisoari activitatea.
3.Réspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o define, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate.
4.Pastreza secretul de stat st secretul de serviciu, in conditiile legii ;
5.Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea
functiei ;
6.Efectueazi deplasiri in interesuyl serviciului la institutiile cu care colaboreazi,
7.Raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimentul achizitii publice;
8.Rédspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a atributiilor ce-i
sunt delegate;
‘).fndeplincﬁe orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioari ale aparatului de
specialitate a primarului. institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Compartimentul Agricol si Cadastru
Atributii Inspector Agricol
].fI1t0<:|ﬂCf__-;tC registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatici:capul gospodariei si membrii
acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii de folosintd, efectivele de animale pe specii si
categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, mijloacele de fransport cu tractiune animala si
mecanicd, utilaje agricole.
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2.Completeaza si tine la zi Registrele agricole, atit pe suport hartie cit si format electronic, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, precum si centralizarea si transmiterea datelor citre Registrul Agricol National(RAN):
3. Elibereaza la cerere si prin verificare atestate de producator agricol si carnete de comercializare conform legislatiei
in vigoare;
4.Pastreaza si completeazi registrul special pentru evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare;
5.Sprijind activitatea producitorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specifice:
6. Elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol pentru ajutor social, sdnatate, etc.
7. Completeaza, tine la zi si centralizeaza semestrial date din registrul agricol;
8.Furnizeaza date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale;
‘).irlmcrnegte dari de seama statistice lunare, trimestriale st anuale privind datele din registrul agricol;
1U.fnregislrea4€1 si modifica in evidenta electronici a datelor privind registrul agricol;

11 .fnlocrncg;tc referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

12. Arhiveaza si predi pe bazi de inventar documentele privind registrul agricol;

13, fndcp]ineg,tc st alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea primiriei.

14.Indeplineste cu profesionalisim, loialitate, corectitudine s1 In mod constiincios indatoririle de serviciu si se abtine de
la orice faptd care ar putea sa aduci prejudicii autorititilor sau institutiilor publice in care isi desfatoara activitatea:
15.Raspunde, potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care o detine, precum s
atributiile ce-i sunt delegate;
16. Pastreazi secretul de stat si secretul de seviciu, in conditiile legii;

I7.Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, in formatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea
functiei;

I8.Efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

19. Participa la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenomene naturale, la culturile agricole;
20. Raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimentul agricol;
21. Este membru in comisia locali de fond funciar;
22.Intocmirea darilor de seama statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B( cu regim special) privind anumite situatii din
registrul agricol si care sunt fnaintate Directiei Judetene de Statistica Bihor si DAJ Bihor in termenele stabilite prin
lege;
23.0Opereaza si actualizeaza in registru orice modificare interveniti printr-o hotardre a consiliului local, in termen de
10 zile lucratoare de la data intrarii in vigoare a acesteia.
24. inrcgistrcazé $i tine evidenta contractelor de arenda.
25.1n anul in care se efectueazi recensamantul general agricol, face parte din Comisia constituita la nivelul comune;i si
furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului comunei in sectoare de
recensamant;
24.fndeplinegle orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful icrarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a

primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de

specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.
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Atributii Inspector Cadastru

I.Este membru in comisia locala de fond funciar;

2.Participa la lucrarile comisiei locale de fond funciar;

3.Analizeaza cererile formulate privind reconstituirca dreptului de proprietate, prezentand propuneri pentru rezolvarea
lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si fnaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului
Bihor;

4.Realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse de catre comisia locali:
5.Gestioneaza arhiva comisiei locale, cat si alte documente depuse in baza legilor fondului funciar;

0. i]]tOClneglc procesele-verbale de punere in posesic a persoanclor Tndreptatite si documentatia prevazuta de legislatia
in vigoare in vederea punerii in posesic si eliberdrii titlurilor de proprictate si inmdneazi titlurile de propricte
persoanelor indreptatite:

7.Asigurd intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Bihor, in vederea scrierii titlurilor de
proprietate;

S.Intocme;ste adeverinte privind incadrarea terenurilor in tarlalele si parcelele existente in planurile cadastrale ale UAT
Pietroasa;

9.fntoc-mc$le referatele conform circularelor primite de la comisia judeteani privind rectificarea sau anularea titlurilor
de proprietate, dupa caz;

10.Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanclor indreptatite, personal, sub semnaturi si inscrie datele
cuprinse in acest document, intr-un registru special;

I'l. Colaboreaza permanent cu compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa:

12. Colaboreazi la intocmirea inventarului bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al comunei Pietroasa;
13.Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor(terenuri si cladiri) ce alcitujesc
domeniul public si privat al comunei Pietroasa;

]4.flldcplii1c$le toate sarcinile transmise de primar si secretar in conditiile legii,ce au ca obiect fond funciar;
15.Verifica datele si informatiile primite in vederea realizirii lucrarilor aferente compartimentului, verifici incadrarea
acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pastrarca si arhivarea documentelor:
16.Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucririlor repartizate la termenele si in conditiile previzute de
legislatia n vigoare;

I'7.Pregateste documentele pentru formularea pozitiei procesuale in litigiile ce au ca obicct fond funciar si colaboreaza
cu consilierul juridic la solutionarea adreselor transmise de catre instantd pentru comisia locala de fond funciar;
I8.Raspunde de pastrare in bune conditii a tuturor documentele de fond funciar, ale cererilor inregistrate in baza
Legilor fondului funciar, ale anexelor intocmite si validate, etc.

19.Asigura punerea in executare a Sentintelor judecatoresti prin care comisia locald pentru stabilirea dreptului de
proprictate privatd asupra terenurilor a fost obligata la punerea in posesie si eliberarea titlurilor de proprietate:
20.Primeste de la registratura unitatii si raspunde de formularea in termen al raspunsurilor la cererile ce au ca obiect
fondul funciar;

21.Raspunde de comunicarea in termen a tuturor situatiilor solicitate de citre Prefectura Judetului Bihor sau alte
mstitutin.

22.Centralizarea si transmiterea datelor catre Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS);
23.Redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotdrari din domeniul sdu de
activitate;

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

25.Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii:
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26.Indcp]inestc orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Compartimentul contabilitate
Contabil 1
ATRIBUTII:

I,fntocme:;ste proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de incheicre a exercitiului financiar
pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local.

2.0rganizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevézute prin bugetul de venituri si
cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor bianesti, a decontirilor cu debitorii s
creditoris;

3.Asiguri evidenta si gestionarea patrimoniului primariei comunej Pietroasa, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

4.Asiguri exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul autoritatii executive:

5.Asigura organizarea si functionarea in bune condifii a contabilitatii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, utilizarea sl tinerea registrelor contabile, Tntocmirea si utilizarea documentelor Justificative si
contabile pentu toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se refers,
pastrarea si arhivarea acestora:

6.Tine evidenta contabili a tuturor categoriilor de venituri.

7.Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare:

8.Asigura si rispunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

9.fnwcmef;;tc balanta de verificare pentru conturile sintetice si analitice si urmdreste concordanta dintre acestea:

10.0rganizeazi efectuarca in lermen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a valorilor
materiale si banesti si a decontirilor:

1 I.fnmcme511e situatiile financiare trimestriale si anuale;

IE.Intocmcs;;t‘e lunar contul de cxecutie al bugetului local:

I3.Introduce si actualizeazi bugetul aprobat in ForExeBug;

14 Intocmirea rapoartelor, semnarea electronica $i transmiterea electronica a acestora catre sistemul national de
raportare-ForExeBug, potrivit metodologiei, formularului si la termenele previzute in procedura de functionare a
sistemului;

15.Are atributii in vederea semnarii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor, accesul in
aplicatia Controlului Angajamentelor Bugetare, pentru functionalitatile sistemului ForExeBug, prin “Punctul Unic de
Acces”-Sistemul national de raportac-ForExeBug:

16.Asigurd intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor Justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

] 7.L1t0cmcs__;tc raportarile lunare privind monitorizarea cheltuiclilor de personal, plati restante, bilant lunar;

l&intocmcg[e trimestrial situatia utilizarii sumelor din TVA;

19.Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de institutiile abilitate:
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20.Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabila si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea si utilizarea
acestora;

21.Evidentiaza in contabilitate garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si garantiile de buna
executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestari servicii/executia de lucrari;

22.Verifica si aplica viza de control financiar preventiv asupra documentatiei pentru deschideri/retrageri/virari de
credite bugetare si dispozitii bugetare pentru toate activitatile cuprinse in bugetul local al comunej Pietroasa;

23.Urmdreste inregistrarea cronologici si sistematica, prelucrarea $i pastrarea documentelor contabile;

2fl.fntocmc;;tc ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari si cétre
bugetul public consolidat, pe baza de documente Justificative, legale, avizate si aprobate de cei in drept, conform
legislatiei in vigoare;

25.Completeaza declaratiile privind calcularea si retinerea impozitului pentru fiecare salariat si le transmite on-
line la Administratia Nationald de Administrare Fiscala, precum si alte declaratii prevazute de legislatia in vigoare;

26. Anual, in functie de Legea nr. 227/2015, Codul Fiscal, propune impozite si taxe locale, pe care le avanseazi
Consiliului Local Pietroasa pentru aprobare i asigura transmiterea celor interesati;

27 Participa la sedintele de comisii pentru hotérérile pe care le initiazi;

28.Asigura corespondenta si raspunde la solicitarea scrisi a altor institutii publice sau elaborarea de lucriri in
probleme legate de specificul siu de activitate;

29.Solutioneazi cererile ce ii sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteazi conduceri; spre semnare;

30.?11100111&:.513 si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici, cu privire la
actele ce fi intra in atributiile pe care le exercita .

31 .indcpline;;tc si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primar sau de secretar .

Are obligatia respectrii Regulamentelor de Organizare st Functionare ale aparatului de specialitate a primarului,

institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioari ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Contabil 2

Atributii:

].fnlncme;te lunar statele de plati a salariilor si a altor drepturi cuvenite personalului primariei comunei Pietroasa,
indemnizatiile consilierilor locali, indemnizatiile persoanelor cu handicap si salariile asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;

2.Participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabjl st la operatiunile de inventaricre a
patrimoniului;

3.I|1t00111cz;;tc si inregistreaza in contabilitate a documentelor care stau la baza notelor contabile, in mod sistematic s
cronologic;

4.Tine evidenta contabili, sintetics si analitica a materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe:

5.Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile:
ﬁfnlocmegle rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdréri din domeniul de activitate, in vederea promovarii
lor in Consiliul Local:

7.Asigurd organizarea st functionarea in bune conditii a contabilititii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, utilizarea sl tinerea registrelor contabile, intocmirea si utilizarea documentelor justificative si
contabile pentu toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se referi,
pastrarea si arhivarea acestora;
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8. fntocmcs__;t’c ordinele de plata si efectueazi viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari $i citre bugetul
public consolidat, pe bazi de documente justificative, legale, avizate si aprobate de cei in drept, conform legislatiei in
vigoare;
9.Inregistreaz3 transferurile si consumul lunar a materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor valorice de benzina si
motorind, pe baza bonurilor de consum sauy transfer, dupa caz;
lU.fnlocmegle documentatia pentru deschideri/retrageri/virari de credite bugetare si dispozitii bugetare pentru toate
activitatile cuprinse in bugetul local: raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirca si valorificarea
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
1 ].inmcmefsw lunar centralizatorul de salarii;
IE.Intocmc;stc fisa mijloacelor fixe, evidenticrea si nregistarea in contabilitate a imobilizdrilor si a amortizarilor
mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Pictroasa;
]3.Intocmcgrc fise contabile pentru fiecare obicct de in ventar;
I4.Evidentiazi in contabilitate garantiile de participare la procedurile de achizitie publici si garantiile de buni
executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestari servicii/executia de lucrari;
15. Asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind activitatea
contabila si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea si utilizarea acestora;
16. f||t(101r1c§te situatia facturilor restante st informeazi conducerea institutiei;
l?.fl]tOt:lncs__stc raportarile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal, plati restante, bilant lunar;
18. Asigura corespondenta si raspunde la solicitarea scrisa a altor institutii publice sau claborarea de lucrari in
probleme legate de specificul siu de activitate;
19.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor st al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu,
20.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice
faptd care ar putea sa aducs prejudicii de orice natura institutiei,
21.Raspunde de realizarea in timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate sau dispuse
expres de catre conducerea institutiei si de raportare a moduluj de realizare,
22.Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor st informatiilor stipulate in
documéntele intocmite.

Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Inspector cu atributii de casier

ATRIBUTII:

I.Incaseaz taxele si impozitele locale stabilite de lege si de Consiliul Local;

E.fnlucmegte la timp evidenta cu sumele incasate;

3.Réspunde de tinerea corects si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin casierie;
4.Ttllocme.§le corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

S.Incaseaz, pe baza de chitante, impozitele si taxele locale date in debit, precum si veniturile activitatilor
autofinantate, veniturile din amenzi, despagubiri, cheltuielj de judecata, taxa de timbru si alte sume previzute de lege.
0.Inregistreazi sumele Incasate, pe bazi de chitante, in borderouri, pe capitole si subcapitolele clasificatiei bugetare,
intocmeste foile de virsamant si le vireaza Trezoreriei.

7.Conduce zilnic registrul de casi, in care inregistreaza borderourile desfasuratoare, foile de varsamant, ridicarile de
numerar de la banca si platile pe baza de documente.

8.Ridica de la banca numerarul necesar si efectueaza platile de salarii, indemnizatii si alte plati in numerar.

9.Ridica de la Trezorerie extrasele de cont si preda documentele care au stat la baza decontarilor.
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10.Raspunde de integritatea numerarului, a chitantelor sj a altor documente ce ii sunt incredintate.

I'1.Vireaza in timp si in termen sumele incasate pe baza de chitanta, astfel incat sa nu se depaseasca plafonul de casa.
12.Intocmeste diferite situatii referitoare la activitatea sa.

13.Efectueaza plati zilnice

14.Primeste, pastreazi si elibereazi valori si tine evidenta numerarului

15.Tine evidenta registrului de casi

16.Intocmeste documentele necesare decontarii sumelor cheltuite de salariati

I'7.Efectucaza plata ajutorului social

I8.Tine evidenta chitantierelor si a carnetelor de CEC pentru ridicarea numerarului;

19.Asigurd arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate:

2(J.fntocmc;ﬂe corespondenta cu autoritdtile publice, institutiile publice sau de interes public cu care colaboreazi in
vederea aplicarii codului de procedura fiscala;

21.Réaspunde de intocmirea registrului de casd privind veniturile, inregistrand operatiunile efectuate numai pe baza
documentelor justificative:

22.Desfasoara activitatea de incasare a debitelor restante de la persoancle fizice si juridice, amenzile aplicate de
serviciile proprii ale primiriei si cele preluate de la institutiile si agentii economici care constituie venituri la bugetul
local;

23.Varsa sumele incasate la banca;

24.Incaseaza de la banca numerarul pentru plata salariilor, a indemnizatiilor etc.:

25.Asigura transmiterea corespondentei, dupi efectuarea in prealabil a operatiunilor de luare in evidenta a
documentelor;

26.Rezolvi cererile depuse de contribuabili;

27.Tine si conduce evidenta m ijloacelor de transport auto pentru persoane fizice si juridice.

28.Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
29.fndcp|inc$le orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si taxcle locale;
30.Raspunde de pastrarea si cvidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate, urmirind
circuitul acestora in cadrul legal;

31.Indosariaza si  arhiveazd toate documentele ce au  facut  obiectul  activititii desfasurate;
32.Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea sl securitatea datelor din evidentd privind impozitele si taxele
locale;

33.Asigura si organizeaza atunci ciand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, precum si valorificarea
bunurilor sechestrate:

34.Numeste custodele si administratorul sechestrului  si propune spre aprobare indemnizatia acestora:
35.Efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

36.0rganizeazi si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

37.Solutioneaza si rezolva orice alte lucriri privind incasarea creantelor bugetului local, in baza sarcinilor din
legislatia fiscali, repartizate de conducere;

38.Urmdreste incasarea creantelor bugetare si informeaza conducerea despre realizarea sau nerealizarca acestora;

39 Asiguri pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate s a informatiilor detinute;
40.intocmc;~;te si verificad documentele de incasare in numerar si prin virament a concesiunilor, chiriilor, veniturilor din
vénzari si alte venituri;

41.Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei bugetare;
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42 Prezinta persoanei insarcinate cu viza CFP, rapoartele zilnice corespunzatoare domeniului sau de activitate in
vederea exercitarii controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;
Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Inspector cu atributii de operator rol

Atributii:
| Inregistrarea ramasitelor si a majoririlor aferente, precum si a suprasolvirilor unde este cazul.;
2.Emite si inregistrareazi borderourile de debite si a borderourile de scadere;
3.Descarci chitantierele in Registrul Rol Unic;
4 .Confruntd Rolul Unic cu extrasul de rol;
5.Verifica calcularea si incasarea majorarilor de intarziere in cazul neachitirii la timp a impozitelor si taxelor, precum 51
verifica acordarea corecta a bonificatiilor;
6.Intocmeste si expediaza instiintarile de plata pentru sumele primite spre debitare i incasare;
7.Evidenteaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;
8. Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in prealabil au fost verificate
si confirmate;
9.Tntocmeste borderoul de scadere pentru actele de scidere aprobate, procese verbale de constatare a solvabilitatii s
diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile care le-au transmis;
10.Intocmeste actele prevazute de dispozitiile legale, care se elibereazi cetatenilor si societdtilor prin care atesta situatia
lor fiscala;
11.Intocmeste listele anuale privind situatia sumelor restante (lista de rimasita) si a sumelor plitite in plus pe surse de
venituri (lista suprasolvirilor);
12.Intocmeste borderouri de scadere cu sumele repezentand bonificatiile acordate la platile ficute cu anticipatie;
13.Intocmeste borderouri de debite si instiintari de platd pentru sumele primite spre debitare si incasarc de la alte
organe (amenzi, imputatii,despagubiri,cheltuicli judiciare si penale, etc.) care se fac venit la bugetul local de venituri gi
cheltuieli;
14.Intocmeste popriri pe veniturile realizate de debitori, urméreste respectarea popririlor intocmite asupra tertilor
popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;
15.Pastreaza secretul de stat si profesional, asigurind securitatea documentelor si calculatorului pe care il are in
primire;
16.Indeplineste si alte atributii si dispozitii previzute de lege sau acte normative date de primar.
1 7.Intocmeste matricola anuala pentru impozitul pe cladiri pentru persoane fizice:
18.Intocmeste matricola pentru impozitul pe teren;
19.Asigura transmiterea corespondentei, dupd efectuarea in prealabil a operafiunilor de luare fin evidentd a
documentelor;
20.Prezinta informdri scrise la solicitarea conducerii Primariei Pietroasa.
21.0rganizeazi evidenta tuturor debitorilor pe platitori, persoane fizice si juridice;
22.Intocmeste situatiile centralizate precum si pe platitori pentru impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare;
23.Acordi inlesniri legale privind impozitele si laxele locale cerute de contribuabili;
24 Solutioneaza obiectiuni si contestatii depuse de contribuabili:
25.Urmareste incasdrile, initiaza si realizeaza masurile de executare silita;
26.Rezolva cererile depuse de contribuabili;
27.Preia contractele de concesiune si inchiriere, vanzari cu plata in rate (locuinte) asigurand operarea lor in evidenta
veniturilor si intoecmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei, pret de vanzare/rate, dupa caz;
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28.Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chirias, cumparitor, precum si a platilor efectuate de
acestia in contul obligatiilor bugetare;
29.Calculeaza majoriri de intirziere si a penalitatilor cuprinse in contractele de concesiune, inchiriere, vanzare, dupéa
caz;
30.Verifica din punct de vedere legal termenele de plata si incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din vanziri si a altor venituri.
31.Gestioneazi corect programul informatic continind probleme privind impozitele si taxele locale:
32.Cunoaste si aplica corect, cu obiectivitate si profesionalism a prevederilor legislatiei fiscale si contabile:
33.Utilizeaza cu eficienta timpul de lucru.
34.Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei:
35.Asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;
36.fndeplinestc s alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre Consiliul Local sau de catre primar,
viceprimar sau de secretar .

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioari ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Compartimentul Urbanism, protectie civili si mediu

Atributii

I.Coordoneazi si urmareste activitatea de intreinere a drumurilor, podurilor, regularizarea albiilor si a lucrarilor
2.anexate, a tuturor imobilelor din domeniul public si privat al comunei;

3.Solutioneazi alte probleme tehnice specifice legate de intretinerea si exploatarea refelelor comunale de drumuri si
poduri. si a altor imobile din domeniul public si privat al comunei;

4.Pastreaza evidenta avizelor, certificatelor de urbanism si autorizatiilor eliberate prin registrele infiintare in acest
scop;

5.Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 350 din 2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, ale Hotirarii
de Guvern nr. 525 din 1996 privind regulamentul general de urbanism;

6.Asigura respectarea prevederilor Hotararii Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptic a
lucrdrilor de constructi sl instalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.Inainteaza compartimentului contabilitate procesele verbale de constatare si sanctionare in domeniul urbanismului;
tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire si a masurilor propuse pentru intrarca in
legalitate, verifica in teren respectarea documentatiilor ce au stat la baza eliberirij autorizatiei de construire:

8.Se deplaseaza in teritoriu pentru verificare si constatare, si propune solutii in urma reclamatiilor si sesizarilor
cetatenilor;

9.Intocmeste i comunica periodic situatii referitoare la autorizatiile eliberate, stadiul executirilor constructiilor,
respectarea disciplinei in constructii solicitate de Consiljul Judetean Bihor, Inspectia de Stat in Constructii, Directia
Generala Judeteana de Statistica, OCPI Bihor, etc.

10.Participa la elaborarea Planului Urbanistic general al localitatii si a Regulamentului de Urbanism si raspunde de
aplicarea prevederilor acestora:

I'1.Urmareste intocmirea planurilor concrete de aparare impotriva dezastrelor naturale, aprobarea si aplicarea
prevederilor acestora la eliberarea autorizatiilor de construire:

12.Coopereazi cu autorititi $i institutii potrivit sferei de activitate;
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13.Participa la realizarea inventarului patrimoniului public si privat(cladiri si terenuri) al comunei Pietroasa;
14.Asigura elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare, folosinta gratuitd, vanzare sau in
patrimoniu, altor institutii publice sau oricaror alte operatii privind bunurile din domeniul public si privat al comunei
Pietroasa;
I5.Participa la actiuni de predare — preluare a bunurilor din si in patrimoniul public si privat al comunei cu alte
institutii publice;
16. Urmareste administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a domeniului public si privat al comunei Pietroasa;
17.Propune si participa la intocmirea documentatiei de intabulare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei
Pietroasa;
18.Initiaza si propune proiecte de hotarari si dispozitii referitoare la domeniul public si privat al comunei Pietroasa;
19.Asigurd corespondenta si raspunde la solicitarea scrisa a altor institutii publice sau a Guvernului Romdniei, sau
elaborarea de lucrari in probleme legate de specificul siu de activitate;
20.Colaboreaza cu personalul compartimentului contabilitate in vederea incasarii taxelor de urbanism, conform
prevederilor legale;
21.Urmareste realizarea contractelor incheiate la nivelul comunei sub aspectul respectarii graficului de lucrari, prestari
sau altd naturd, conform contractului;
22 Colaboreazi cu personalul compartimentului achizitii publice pentru intocmirea proceselor verbale de receptic la
terminarea lucrarilor.
23.Asigura coordonarea activitatii pentru situatii de urgenta.
24.Coordoneaza activitdtile de protectie civild si de aparare impotriva incendiilor, indeplineste atributiile pentru
prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare si control si intervine pentru
efectuarea actiunilor de ajutor si salvare a oamenilor si bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte
structuri abilitate pentru asemenea situatii.
25.Este seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd(S.V.S.U.).
26.0rganizeazi, planifica, evalueazd necesarul de resurse: materiale, financiare, tehnice si tehnologice, umane, pentru
buna desfasurare a activitatii.
27.0rganizeaza evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si valorifici rezultatele.
28.Participa la claborarea si derularea programelor pentru pregitirea autoritdtilor, serviciilor de urgenta voluntare,
precum si a populatiei .
29.Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii de
urgentd pe care o actualizeaza permanent;
30.Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventic de pe
teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzitor;
31.0rganizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii,
calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
32.Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
33.54 stabileasci si s realizeze masurile de protectic civild a angajatilor si bunurilor materiale proprii.
34.Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale si lunare, pregitirea
salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei de instruire.
35.Intocmeste planul de protectie impotriva incendiilor; organizeaza activitatile de protectic impotriva incendiilor si
controleazd modul de respectare a masurilor de prevenire si stingere a incendiilor.
36.Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului;
37.Colaboreaza cu agentii economici subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii deversirii
accidentale a poluantilor sau a depozitdrii necontrolate a deseurilor;
38.Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice (cereri,
sesizari,reclamatii, note interne, note de audienta), conform atributiilor din legislata in vigoare;
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39.Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau Consiliul Local al
primariei comunei Pietroasa in vederea aducerii la cunostintd, promovirii si/sau aprobarii studiilor, lucririlor de
mvestitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

40.Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul Judetean,
Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe administrative la nivel national;

41.Asigurd derularea contractelor de prestari  servicii  si/sau  lucrari (ctape,continut, finantare, receptie
lucréri/documentatii.etc. ) achizitionate de primaria comunei Pictroasa in domeniul sau de competenta privind
protectia mediului si gospodarirea apelor;

42.fndeplinestc obligatiile legale privind gestiunea deseurilor, in conformitate cu Legea 211/2011 privind regimul
deseurilor si asigurarea evidentei gestiunii deseurilor, inclusiv a deseurilor periculoase in conformitate cu HG
856/2002;

43.In situatia  unor  activititi  de modernizare/extindere  intocmeste documentatia  tehnici  pentru
obtinerea/revizuirea Avizului/Autorizatiei de mediu — dupé caz;

44.Tntocmcgle Raportul anual de mediu solicitat prin Autorizatia integrati/autorizatia de mediu:

45.Lvalueaza rapoarte de incercare/buletine de analiza pentru apa, aer, sol;

46.Transmite catre autorititile publice din domeniul protectiei mediului (Agentia pentru Protectia Mediului, Garda de
Mediu) rapoartele specifice solicitate de citre reprezentantii acestora ori de citre de lege;

47. Transmite catre Administratia Fondului pentru Mediu declaratiile lunare si anuale — dupi caz;

48.Coordoneaza activitatile si proiectele care au legatura cu protectia mediului:

49 Instruieste angajatii in domeniul protectiei mediului, inclusiv din domeniul gestiunii deseurilor;

50.Evalueazi impactul de mediu generat de cltre o activitate si actionarea in vederea reducerii si chiar a eliminarii
acestuia;

51.Realizeazd si urmireste modul de indeplinire a planurilor in vederea reducerii poluarii si implementarea unor
sisteme de management de mediu:

52.Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic superior, care. prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile postului.

Alte atributii:

° indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;

° indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios Indatoririle de serviciu si se
abtine de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfisoari
activitatea;

o raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate ;

o pastreza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

o pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei :

° efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi,

° raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimentul stare civila

o redacteaza si raspunde de contractele de inchiriere a terenurilor extravilane ;

° sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a

atributiilor ce-i sunt delegate;
o indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei si seful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine [nterioard ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.
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Compartimentul Stare Civila
Atributii

l. Tntocmcsle, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de deces si elibereazi acte doveditoare:
2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si
trimite comunicari de mentiuni p entru inscriere, in registre, exemplarul 1 si Il dupi caz ;
3. Raspunde de corectitudinea datelor preluate  din  documentele primare $i inscrise in formulare;
4. Elibercaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila la cererea persoanelor fizice :

5. Inainteaza structurii de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanclor, la care este arondata unitatea administrativ teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanclor cu vérsta de 0-14 ani, comuniciri nominale
pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romaéni,
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut act de
identitatea se trimit la S.P.C.L.E.P.-ul de la ultimul loc de domiciliu ;

6.Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarile decesului, livretul militar, a persoanei
supuse obligatiilor militare:

7. Comunicd, in scris Camerei Notarilor Publici in a cirej raza administrativa se afld lista actualizata a actelor de deces
intocmite ;

R.Inmcme;;tc buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de
Statisticd, pe care le trimite pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii, la Directia Judeteana de Statistici Bihor :
9. la mésuri de péstrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civili in conditii care si
asigure evitarea deteriorarii sau disparitici acestora si asigura spatiul necesar destinat desfisurarii activitatii de stare
civila ;

10. Atribuie codurile numerice personale pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si pastreaza in
conditit depline de securitate:

1'1. Oficiaza casitorii in baza delegérii primite de la ofiterul de stare civila (primar);

I2. Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare. imprimate auxiliare si cerneala speciali
necesare activitatii de stare civili :

13. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse partial sau total, dupa
cxemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei ;

14. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectucaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
referatul de propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.L.E.P.-ului pentru aviz prealabil . in vederea
emiterii dispoztiei de aprobare / respingere de rectificare de ciitre primarul unitatii administrativ — teritoriale

erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si

competente;

I5. Primeste cereri pentru schimbarea numelu; pe cale administrativd si efectucaza verificirile prevazute de OG
41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe calea administrativi;

16.Transmite, dupa inscricrea mentiunii corespunzatoare in actul de nagicre, o comunicare cu privire la schimbarea
numelui D.E.P Bihor, Directiei Generale de Pasapoarte , Directiei Generale a Finan telor Publice Judetene, etc
17.Primeste cereri de transcriere g certificatelor si extraselor de stare civili procurate din strainatate, insotite de actele
ce le sustin, intocmese referatul cu propuncre de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi,

28



CUMUNA PIETROASA

Consiliul local al Comunei Pietroasa

Localitatea:Pietroasa, str. Principala, nr.253, cod postal 417365, jud. Bihor

Cod fiscal 4641326

Tel:0359199064; Fax:0359199066

E-mail:primaria.pietroasa@cjbihor.ro  Site web:www.primariapietroasabh.ro

impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de catre Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor ;

18. Se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a cdror nastere nu este inregistrati in registrele de stare civili si
propune sefului serviciului initicrea de actiuni in instanti;

19. Inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea la
cetatenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. . prin structura de stare civila

20. Sesizeaza imediat D.E.P. Bihor, in cazul pierderii sau furtului unor documente cu regim special .

21. Primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de catre ambii soti, nregistreaza cererile de
divort si acorda sotilor un termen de 30 zile caledaristice, pentru eventuala declaratie de renuntare la cererea de divort
prin acordul sotilor ;

22. Confruntd documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile de divort pe cale administrativa,
certificatele de nastere, certificatul de cisitorie si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere,
data in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti Tnscris/a in actele de identitate) si constituie de divort

23. Constala desfacerea cisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitar a
dispozitiilor in materie de stare civila, aprobat prin H.G. nr. 64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat
fostilor soti intr-un termen de maxim $ zile lucritoare :

24. Solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D.E.P. Bihor, alocarea. din Registrul unic al
certificatelor de divort , al numirului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta ;

25. Inainteaza D.E.p. Bihor exemplarul [1 al registrelor de stare civila, in termenul stabilit de lege (30 zile), de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul 1.

26. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfasurate Tn cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de citre nici o persoana fizica sau juridica sa
divulge secretul profesional:

27. In exercitarea profesiei si in legdturd cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei
ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

28.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functie de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiala sau penali;

29.Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i
s-au acordat necuvenit, precum si pentru dauncle platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotaréri judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civili a functionarului public.

Alte atributii:

e indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;

e indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si se abtine de
la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfisoard activitatea:

e raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate :

® pastreza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

® pastreaza confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea
functiei ;

e efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

e raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimentul stare civili :
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® sa raspundi potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a atributiilor ce-
I sunt delegate:
e indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Compartimentul Resurse Umane

Atributii

I.Asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale vacante, a celor femporar vacante, a promovdrilor in functii de conducere, in clasi si in grad
profesional;

2.Se asigurd de publicitatea posturilor de vacante pentru care se organizeazd concurs de recrutare sau promovare,
conform prevederilor legale in vigoare.
3.Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante:

4. Intocmeste documentatiile privind incadrarca in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

S,Intocmes__;te documentatiile pentru numirea, modificare, suspendarea si incetarea raportului de serviciu si/sau a
contractului individual de muncd pentru intreg personalul Aparatul de specialitate al primarului comunei Pietroasa sl
pentru Serviciul de alimentare cu apa si de canalizare in comuna Pietroasa, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

0. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru concursurile/examenele de promovare:

7.Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post si tine evidenta acestora pentru posturile
ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale:;

3. inlocmcs;;[e, completeaza, gestioneaza si pastreaza, conform legislatiei in vigoare, dosarele profesionale/personale ale
functionarilor publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Pietroasa;

9.i1]1()CII]C$le: completeaza, actualizeazi Registrul de evidentd a salariatilor(REVISAL); gestioncaza contractele de
muncd, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor individuale de muncd, conform legii. Inregistreaza in
baza de date online a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul REVISAL:
lo.fntocmesl.c si transmite catre Inspectoratul Teritorial de Munca prin programul REVISAL contractele individuale de
munca ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, anagajati ai Comunei Pietroasa, precum si intocmirea,
completarea si gestionarea dosarelor de personal ale acestora;

I'1. Elibereaza la solicitarea salariatilor copii certificate din dosarul profesional/personal al functionarilor publici,
personalului contractual si asistentilor personali ai persoanclor cu handicap grav;

12.Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuiclile de personal prevazute in buget cu Compartimentul
Contabilitate;

13.fntocmcs§l.e situatia privind planificarea concediilor de odihnd, Tn vederea aprobarii de citre Primar si umareste
respectarea ei;

14.Redacteaza foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar pentru functionarii publici, personalul
contractual si asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav:

15.Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncd, privind drepturile salariale
brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

16.Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara; raspunde de aplicarea prevederilor acestuia;
I'7.Elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate, pe care il supune aprobirii
Primarului §i adoptarii Consiliului Local;
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18.Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici, intocmite de
functionarii publici de conducere si de catre primar;

19.Actualizeazi formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si a personalului
contractual. in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

20.Pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste Planul de formare profesionala
al angajatilor pe care il supune aprobarii Primarului; tine evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme
de perfectionare profesionali;

21 .TIltOCI'l’le;th: statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele definitorii ale
acestuia:structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numérul de angajati, drepturile salariale lunare sau
noi angajati;

22.Comunicd angajatilor sub semnitura de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de serviciu si de
muncd, precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

23.Intocmeste documentatia privind modifcarea organigramei aparatului de specialitate al primarului comunei
Pictroasa si al Serviciului de alimentare cu apa si de canalizare in comuna Pietroasa, a numarului total de posturi si a
statului de functii, conform prevederilor legale, in baza dispozitiei primarului sau a modificarilor legislative;
24.Asigurd legétura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de ciitre care este coordonat
metodologic;

25.0pereazi actele administrative privind modificirile intervenite in situatia functiilor si a functionarilor publici,
precum si incdrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

26.Centralizeaza, conform prevederilor legale in vigoare, fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile;
27.Actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

28.fntocmestc referatele si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinara a angajatilor pe baza raportului
Comisiei de disciplina, cu respectarea prevederilor legale;

29 Centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a demnitarilor, a functionarilor publici si a personalului
contractual, in conditiile legii;

30.Intocmirea documentatiei, conform prevederilor legale n vigoare, referitoare la functionarii publici debutanti;
31.Este secretarul titulat al comisiei paritare din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa,
indeplinind in acest sens urmitoarele atributii:

a) inregistreaza solicitirile de intrunire a comisiei paritare intr-un registru special;

b)convoaca, la solicitarea presedintelui comisiei paritare ori a conducatorului autorita(ii sau’ institutiei publice, membrii
comisiel paritare si comunicd propunerea pentru ordinea de 7i a sedintei:

c)pregiteste desfasurarca in bune conditii a sedintei:

d)intocmeste, redacteaza si semneazi aldturi de membrii comisiei paritare procesul-verbal al sedintei;

¢)redacteazi avizele sau propunerile emise de comisia paritard si le Tnainteaza spre semnare membrilor acesteia. in
termen de doud zile lucratoare de la data la care a avut loc sedinta in care s-a votat avizul,

32.Este consilierul de etica in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa, indeplinind in acest
sens urmétoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de citre functionarii publici din
cadrul autoritétii sau institutici publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea:

b)desfasoara activitatea de consiliere etica. pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la in itiativa sa atunci
cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia:

c)elaboreaza analize privind cauzele. riscurile st vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea functionarilor publici
din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita,
pe care le inainteazi conducatorului autoritatii sau mstitutiei publice. §i propune masuri pentru inliturarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
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d)organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificari ale cadrului
normativ in domeniul eticii i integritatii sau care instituie obligatii pentru autorititile si institutiile publice pentru
respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publici sau cu autoritatea sau institutia publicd respectiva:
e)semnaleaz practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor si normelor de
conduité in activitatea functionarilor publici;

Panalizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii sau institutiei
publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetitenii si formuleaza recomandiri cu
caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplina:

g)poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi ai activitdtii autoritatii
sau institutici publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la
opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

33.Réaspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public:

34.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

35.Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

36.Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si
normativele in vigoare;

37 Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;

38.Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

39.Respecta normele si indatoririle prevazute de Statutul functionarilor publici;

40.Respectd prevederile Codului de conduita a functionarilor publici;

41.Asigurd si urmareste integrarea noilor angajati;

42.Asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

43.Urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici, integrate in sistemul de evaluare a performantelor la
nivelul institutiei;

44.Asigurd aplicarca sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcurs, in
concordan{a cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local si elaboreazi dispozitii in
acest sens;

45.Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanti de ciitre nici o persoani fizici sau juridica si
divulge secretul profesional;

46.In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei ingradiri
sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

47.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage dupi sine, in functie de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiali sau penala;

48.Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i
s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotaréri judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeazi riaspunderea civila a functionarului public

Alte atributii:

e indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;

e indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si se abtina de
la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii autoritdtilor sau institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea;

e raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publici pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate ;

* pastreza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

e péstreazi confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea
functiei ;

e efectuecaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
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e rispunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a atributiilor ce-i
sunt delegate;
e indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei si seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

Compartiment registratura, relatii cu publicul si arhiva
Atributii

Are ca obiect de activitate asigurarea legaturii intre primar, viceprimar, secretarul general al comunei,
compartimentele din structura organizatorica a primdriei si institutiile administratiei publice centrale, administratiei
publice locale, alte unititi, cetiteni etc. pentru informarea si solutionarea problemelor ce sunt de competentaPrimariei
comuei Pietroasa.

Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, raspunde de relatia cu societatea civila, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, si indeplineste urmatoarele atributii specifice:

I. Asigura legatura intre primar, viceprimar, secretarul primiriei, compartimentele din structura organizatorica a
primdriei si institutiile administratiei publice centrale, administratiei publice locale, alte unitdti. cetateni etc. pentru
informarea si solutionarea problemelor ce sunt de competenta Primériei comunei Pietroasa;

2. Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, raspunde de relatia cu societatea civila, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publici ;

3. Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetatenilor privind solicitarile acestora;

4. Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor;

5. Asigurd primirea si inregistrarea sesizarilor cetitenilor, a solicitdrilor, a reclamatiilor adresate primdriei si Consiliului

Local; distribuirea acestora catre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinédnd
astfel evidenta intrérilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiet;

6. Inregistreaza si urmireste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii

acestora; Asigura eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta confirmarilor de primire si

a retururilor in registrul special sau informatic;

Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor si a email-urilor pe care le inainteazi spre

inregistrare;

8. Asigurd informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate, precum si cu privire la
programul de audiente si de lucru cu publicul;

9. Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primdriei, dand informatii
primare pentru diverse solicitari;

10. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

11. Afisarea diferitelor comunicari la avizierul primariei;

12. Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale;

13. Asigurd expedierea corespondentei compartimentelor primariei;

14. Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul primariei ;

15. Pastreaza in conditii optime si asigurd confidentialitatea documentelor si corespondentei gestionate;

16. Asigurd distribuirea corespondentei catre compartimentele functionale ale Primariei comunei Pietroasa;

17. Arhivarea si inventarierea pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului arhivistic a documentelor si conform
Legii nr. 16/1996 a Arhivei Nationale;

18. Asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului Arhivistic;
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Asigura constituirea, administrarea si corecta gestionare a documentelor si a informatiilor arhivate conform criteriilor
stabilite in nomenclator;

Punerea la dispozitie, pe bazi de semnituri si tinerea cvidentei documentelor imprumutate compartimentelor
functionale creatoare prin consemnarea intr-un Registru special;

- Verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate, reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;
. Programarea audientelor la conducerea primériei si urmarirea solutiondrii problemelor respective

- Clasifica documentele pe tipuri de probleme;

- Sd asigure prelucrarea colectiilor de documente:

- Sa asigure accesul optim al utilizatorului la documentele arhivate in conformitate cu legislatia in vigoare:

. Sa asigure conservarea informatiilor si arhivarea acestora;

. Sa stabileasci valoarea istorica si practicd a documentelor;

- Sd elaboreze instrumentele de lucru pentru pastrarca in siguranta a inregistrarilor si documentelor de valoare;
. Sd asigure constituirea si administrarea arhivei conform criteriilor stabilite in nomenclator;

. Sa asigure corecta gestionare a documentelor si a informatiilor arhivate:

. Sa verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare;

32.

Primeste si inregistreaza petitiile(cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau pe e-mail),
adresate de catre cetateni sau o organizatie legal constituita, Consiliului Local si Primariei comunei Pietroasa;

- Conduce registrul de evidenta a petitiilor adresate Consiliului Local si Primariei comunei Pietroasa;
. Inainteaza zilnic primarului, dupa inregistrare, dosarul cu petitii insotit de borderoul de finaintare, in vederea

repartizarii acestora;

. Primeste de la primar dosarul cu petitiile repartizate pentru solutionare, viceprimar, secretarul comunei si le transmite

acestora insotite de borderoul de inaintare:

. Intocmeste borderoul si transmite petitiile, pe baza de semniturd, persoanelor nominalizate de primar, viceprimar,

secretar pentru solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor;

. Urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de citre persoanele cdrora le-au fost repartizate

petitiile spre solutionare:

. Inregistreaza petitiile gresit adresate si le transmite autorititilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea

problemelor sesizate si instiinteaza petitionarul despre acesta:

- Asiguri clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarilor;
- Atentioneaza persoana care arc repartizata petitia cu 5 zile inainte in legétura cu expirarea termenului de solutionare;
. Sesizeaza conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a petitiilor si informeazi, ori de céte ori

cste nevoie, despre problemele si aspectele sesizate privind modul de solutionare a petitiilor de catre persoanele
nominalizate pentru solutionarea acestora;

. Comunica petitionarului, la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul solutionare a petitiei adresate de citre

acesta Primariei comunei Pietroasa;

. Asigurd expedierea rispunsurilor citre petitionar si arhivarea petitiilor:
- Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionarea a petitiilor din cadrul institutiei;
. Faciliteaza modalitatea adresarii in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail, pentru transmiterea

solicitarilor si petitiilor.
Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizati, corecta si amabila fat3
de toate persoanele cu care vine in contact;

. In exercitarea profesiei si in legaturi cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei ingradiri

sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora:
Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functic de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiala sau penala;
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49. Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniulul institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-
au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotaréri judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeazi raspunderea civila a functionarului public.

Alte atributii:

° indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;

° indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si se
abfine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii autorititilor sau institutiilor publice in care isi desfisoari
activitatea;

e raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate ;

o pastreazd secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

e pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei ;

° clectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

o rispunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate;

° indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primériei si seful ierarhic superior, care, prin natura

lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile postului.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

ingri.iitorcu Y% norma
Atributii

|.Asigura curdtenia, intrefinerea si igienizarea spatiilor primariei(birouri, holuri, grupul sanitar, sala de sedinti), in
conditii corespunzatoare, iar saptamanal curitenia generald, respectind normele igienico-sanitare in vigoare;

2. Dezinfecteazi zilnic si ori de cite ori este nevoie suprafetele cu produse dezinfectante avizate;

3. Aeriseste zilnic si ori de cate ori este nevoie incéperile din incinta institutiei;
4. Asigura cu dezinfectant avizat dispenserele de la intrarca si de la iesirea din institutie;
5. Se asigurd in permanenta ca, covorase de la intrarea si de la iesirea din institutie sunt imbibate cu clor.
6.Asigurd colectarca gunoiului si a rezidurilor din birouri, holuri, grup sanitar, sala de sedinta;

7. Efectueazi, in anotimpul rece, activitatile ce {in de asigurarea incalzirii incaperilor Priméiriei comunei Pietroasa;

8. 84 ia in primire materialele necesare asigurdrii curiteniei:

9.Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanti de citre nici o persoana fizica sau juridica sa
divulge secretul profesional;

10.In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei
ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

I1.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functie de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiali sau penala;

12.Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i
s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive §i irevocabile, se angajeazi raspunderea civild a functionarului public.

(9%}
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Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Sofer microbuz scolar

Atributii:

1.Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

2.Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il conduce;

3.Nu pleacd in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat superiorul pentru a se

remedia defectiunile;

4. Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil :

5. Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il conduce ;

6. Se ocupi de revizia tehnica periodici ;

7. 1si insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

8. La plecare si la venire sd aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare, respectiv intrare ;

9. Preda foaia de parcurs in momentul completarii integrale ;

10. Asiguré buna functionare si intretinere a autovehiculului respecténd toate indicatiile si instructiunile tehnice :

I'l. Asigura zilnic curitenia acestuia ;

12. Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sa nu existe situatii de oboseald, consum

de alcool , etc ) ;

I3. La locul de munca Tsi desfasoara activitatea astfel incat si nu expuna la pericol de accidente atat propria persoand

cit si a elevilor;

14.Réaspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din momentul urcirii si pAna la coborarea in

fata scolii sau in statie;

15. Nu are voie si transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor care insolesc copiii;

16. Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

I'7. Respect si raspunde de respectarea normelor de Protectic a muncii side P.S.I;

I8.Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului conform

clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica si

divulge secretul profesional;

19.Asigura functionarea si supravegheaza instalatia de incilzire (centrala termici proprie) pe timpul iernii dupi un

program stabilit de administratorul scolii;

20.0n functic de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga si indeplineasca si alte sarcini repartizate de

conducerea unitatii in conditii legale;

21.In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei

ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

22.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functic de

gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiala sau penala;

23.Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului instituiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i

s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in

temeiul unei hotaréri judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeazi rispunderea civild a functionarului public.
Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a

primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioar ale aparatului de

specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .
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Capitolul IV
Dispozitii finale

Art.39.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului propriu de specialitate, servicii publice si institutii se va
intocmi fisa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului regulament atributiile in raport cu
exigentele postului.

(2) Fisele postului se aproba de catre primarul comunei Pietroasa.

Art.40.Salariatii primériei indeplinesc si alte atributii stabilite de sefii ierarhici, de consiliul local sau prin lege.

Art.41. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile actelor normative care, prin continutul lor modifica,
completeaza sau abrogi unele din prevederile sale.

Art.42.(1) Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Pietroasa, fiind loc public, atat pentru personalul
primariei cét si pentru persoanc care se adrescazi instituici.

(2) Pentru fumdtori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.43.(1) Conducerea Primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul Regulament, in cadrul unel
sedinte de lucru .care isi produce efectele fata de salariati din momentul ludrii la cunostin{d, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in Dispozitia de numire s¢ va mentiona
luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului Regulament .

Art.44. Pe baza prezentului Regulament se vor elabora normele metodologice aprobate de primar cu privire la:

-colectarea, transportul si distribuirea corespondentei;

-utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor: telefon, fax, e-mail, internet.;

-elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;

-desfasurarea activitatii arhivistice, evidenta selectionarea si pastrarea documentelor create si detinute de consiliul
local.

-redactarea actelor si adreselor emise de Consiliul Local al comunei Pietroasa.

Art.45.Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor intocmi, dupa caz, cu
respectarea prevederilor prezentului Regulament (prevederile Capitolului IT - Drepturile si obligatiile angajatorului si
al salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in munca).

Art.46.Regulamentul sc afiseazi la sediul primariei.

Initiator,
Primar,
Ionel-Alin LAZA




