CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PIETROASA
JUDETUL BIHOR
Anexa la Hotararea Consiliului Local nr.61/05.12.2019

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

Capitolul |
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 transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr.53/2003-Codul muncii, republicatad, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfagoara activitatea.

Art.2-Comuna Pietroasa este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridicd. Posedd un patrimoniu si are
initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea 1n
limitele administrativ -teritoriale stabilite.

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

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

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome care au menirea de a solutiona si
imbunatati buna desfasurare a activitatilor publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria este o structurd functionald cu activitate permanenta constituita din primar, viceprimar, secretar si
aparatul de specialitate al primarului care duce la Indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

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

Art.8.Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, este seful administratiei publice locale din comuna
Pietroasa si al aparatului de specialitate al primarului pe care il conduce si 1l controleaza.

Art.8- Potrivit codului administrativ, primarul numeste si elibereazd din functie, in conditiile legii, personalul din
aparatul propriu de specialitate, numeste conducatorii institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local n baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul IT capitolul VI sau titlul IIT capitolul IV, dupa
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 si pentru personalul incadrat cu contract individual de muncad 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 asistd la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa,
organizate de primarie.

Art.10.Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncd 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
muncd, Tn acordul colectiv de munca si in Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si conditiile
reglementate de Statutul functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate, disciplind, competentd, formare
profesionala etc, 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 11T si Partii a VII-a Titlul I, 11, H1 si IV din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.



Art.13. Personalul primariei se grupeazd in Categorii de functionari publici, personal contractual si demnitari
alcatuind urmatoarea structura organizatorica :

a) primar
b) viceprimar
C) secretar general al comunei;
d) compartimente :
cabinetul demnitarului
juridic

autoritate tutelara si asistenta sociala
achizitii publice
urbanism
agricol si cadastru
contabilitate
protectia mediului
situatii de urgenta
stare civila
registraturd, relatii cu publicul si arhiva
resurse umane
intretinere
e) Servicii publice:
-Economic al activitatilor autofinantate;

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

Art.15. Angajatii primariei colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului local, in vederea realizarii
atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.

Art.16. Salariatii Primariei, structurati pe activitatile prevazute la art.13 din prezentul regulament, colaboreaza pentru
realizarea atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean, Prefecturii judetului 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 Incetarea
raporturilor de serviciu se vor face respectand prevederile legislatiei in vigoare pentru fiecare categorie de personal.

Capitolul 1l

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor.

Protectia, igiena si securitatea in munca.

Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii si inldturarii oricarei forme de incalcare a demnitéitii

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor.

Art.18. Angajatii primariei au obligatia sa indeplineasca atributiile ce le revin, potrivit functiei incredintate in
vederea realizarii obiectivelor institutiei in care sunt salariati si rezolvarii problemelor locuitorilor unitatii
administrative-teritoriale, trebuie sa dea dovada de discretie profesionald in legiturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiilor lor.

Art.19. (1)Angajatii Primariei sunt obligati sa-si indeplineasca cu corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu prevazute in legi si regulamente si s se abtina de la orice fapte care ar putea sa aduca un prejudiciu institutiei.
Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sd faca aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care primaria sau dupa caz,
consiliul local, are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege;



d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezviluire 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 asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta
natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

(3)Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdfi ori institutii publice, este permisd numai cu acordul
conducatorului institutiei publice.

(4)Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald 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, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara 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 sa aiba o
atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

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

(2)Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest
sens de primar sau de catre consiliul local, Tn 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 activititi sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinta punctul de vedere oficial al
Primariei sau Consiliului local.

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

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

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

c)sd colaboreze, In afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari
partidelor politice;

d)sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.21.(1) Orice angajat al primariei, indiferent de functia pe care o ocupd, raspunde de ducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat s se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor
ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de naturd sa prejudicieze un interes public sau sa
lezeze drepturile si libertitile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie, angajatul are obligatia de a face
cunoscut in scris, conducerii institugiei si sindicatului, motivul refuzului sdu 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 si actioneze conform prevederilor legale
si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

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

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

(6)Functionarii publici de conducere au obligatia sda examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari,



promovari, transferuri, numiri sau eliberdri 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 sa defavorizeze accesul ori promovarea in
functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la
art. 3.

(8)Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat 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 urmarirea obtinerii de foloase
sau avantaje Tn interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

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

(11)Functionarilor publici le este interzis sd impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale
sau profesionale.

Art.22. (1) In relatiile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii
publici si ceilalti angajati sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine si
amabilitate.

(2)Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul primériei 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 sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii si a autoritatilor publice, prin:
a)promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
b)eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

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

Art.23.(1) Angajatii primariei au datoria sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile cerute, dar numai
cele care se refera la profilul sectorului in care 1si desfasoara 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 competenta aceasta activitate.

Art.24. Angajatii primariei sunt obligati sa colaboreze pentru ducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sé se
suplineasca in serviciu in caz de absenta 1n cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.25Prin intregul lor comportament §i prin {inutd, angajatii primariei sunt obligati sa se arate demni de
consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si sa se abtina de la orice acte de natura sd compromita
prestigiul functiei pe care o detin, precum si al institutiei.

Art.26.(1) Este interzis angajatilor primariei ca direct sau indirect, sa solicite sau sa faca sa li se promita pentru ei
sau pentru altii, In considerarea pozitiei lor, daruri sau alte avantaje.

(2)Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa 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 naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o
recompensa 1n raport cu aceste functii.

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



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

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

(6)Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le
este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica primariei pentru realizarea acestora.

(7)Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata statului sau a comunei, supus
vanzarii 1n 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 urmeaza sa fie vandute;
b)cand a participat, n exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
c)cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de cumpararea
bunului nu au avut acces.

(8)Dispozitiile alin.(7) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat
in proprietatea publica ori privata a statului sau a comunei.

(9)Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate 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 primariei are obligatia prin sefii de birou, de compartimente si serviciu sa asigure o
organizare rationald a muncii in functie de profilul activitatii.
(2)In functie de numarul de personal stabilit si structura organizatorica, conducerea primariei are obligatia sa
asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier, birotica, aparaturd) pentru buna desfasurare a activitatii.
(3)Conducerea primariei va asigura si intretinerea corespunzatoare a instalatiilor de incalzire, a grupurilor
sociale, a instalatiilor sanitare, etc.

Protectia si securitatea in munca.
Art.28. (1) Conducerea primariei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in vigoare, sa asigure prin

bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotari si echipamente de protectie a muncii.

(2)Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primariei are obligatia de a
asigura urmatoarele:
a) efectuarea de catre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la angajare, cat si la schimbarea locului
de munca;
b)verificarea periodica a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturii de birou;
¢) protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora salariatii le-ar putea fi victime in exercitarea
functiei sau in legatura cu aceasta.

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

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturirii oricarei forme de incélcare 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, daca exista astfel de clauze, ele vor fi abrogate.
Art.30. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.
(2)Incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregitire si competenta. Criteriul sexului nu poate
fi o piedica in promovare.
(3)Femeile au dreptul la protectia maternitatii la locul de munca potrivii legii.
Art.31. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.



Art.32. Dreptul de asociere sindicala al salariatilor este garantat, cu exceptia celor prevazuti de lege.

Art.33. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor, protectia, igiena si
securitatea in munca, reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii §i Tnlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii se completeaza cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si a Legii nr.53/2003-Codul
muncil.

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 Primiriei comunei Pietroasa

Art.35 Atributiile PRIMARULUI

In functie de continutul lor, Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii, conform OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ:

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

1.Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale
de profil;

2.Indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;
3.Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

2.Participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a
acestora;

3.Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

4.Elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului
local.

C) Atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
1.Exercita functia de ordonator principal de credite;

2.Intocmeste proiectul bugetului unitatii 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.Prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

4 Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi 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, cat si a sediului secundar.

d) Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

1.Coordoneaza 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 masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3.la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor 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, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

6.Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute 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 verificarii si
certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

8.Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul
de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului:

Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din actele normative
privitoare la recensamant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a
altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al comunei, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor 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 exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabila a persoanei careia communicate se deleaga atributiile.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii
numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa 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
concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 1l capitolul VI sau titlul 11l capitolul 1V, dupa 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.

Art.36.Atributiile VICEPRIMARULUI
Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in

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

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

In caz de vacantd 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 corespunzatoare functiei.
Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului
local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

Alte atributii:

1.Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei.

2.Raspunde de intretinerea retelei de alimentare cu apa, canalizare si salubrizarea localitatii, iluminat public.

3.Ia masuri pentru realizarea activitatilor privind educatia, sandatatea, 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 masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pe raza comunei.



5.Asigurd igienizarea malurilor cursurilor de apd de pe raza comunei, precum si decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea curgerii apelor.
6.Indruma si supravegheazi activitatea serviciului pentru situatii de urgenta.
7.Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu
sprijinul organelor de specialitate.
8.Asigura intretinerea drumurilor publice din localitate, implantarea semnelor de circulatie, desfasurarea normald 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 legétura cu cetatenii comunei prin organizarea de adundri cetatenesti, in vederea stabilirii de actiuni in fiecare
sat.
11.Este Tmputernicitul primarului pentru aplicarea contraventiilor, acolo unde se constatd incalcarea legislatiei in
vigoare.
12.Ta masuri pentru intretinerea imobilelor proprietate publica a comunei Pietroasa.
13.Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de protectie a muncii i PSI, atat prin cele trei forme de
instructaje (introductiv general, la locul de munca si periodic), cat si prin cursuri de perfectionare ;
14.Tntocmeste foi de parcurs, gestioneaza bonurile de benzina, daca este cazul;
15.Intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, materiale gospodaresti si asigura depozitarea
acestora precum si distribuirea lor;
16.Solutioneaza sesizarile si reclamatiile avand ca obiect gospodaria comunala;
17.Duce la indeplinire actele normative emise de organele guvernamentale, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului Comunei Pietroasa;
18.Fundamenteaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local,

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

primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Art.37. Atributiile Secretarului general al comunei:

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

1.Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,hotararile consiliului local;
2.Participa la sedintele consiliului local;

3.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia
si prefect;

4.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
5.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

6.Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

7.Asigura pregatirea lucrarilor 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 completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completérile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in
cadrul careia functioneaza;

9.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;
10.Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
11.Numaéra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd, sau, dupa caz,
Tnlocuitorului de drept al acestuia;

12.Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

13.Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

14 Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ; informeaza presedintele
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

15.Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar, dupa caz.
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16.Urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca, propune programul de
perfectionare a angajatilor;

17.Este secretarul comisiei speciale pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al
comunei.

18.Coordoneaza activitatea de pregatire profesionala a salariatilor din aparatul de specialitate al primarului.

19.Face parte din comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar; este secretarul comisiei.

20.Pe perioada concediului de odihna va fi inlocuita de catre consilierul juridic.

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 Primériei comunei Pietroasa
Compartimentul:cabinetul demnitarului
ATRIBUTII:
Tine legétura cu centrul de informare al cetatenilor;
Informeaza Primarul de problemele cetatenilor;
Tine agenda zilnica de lucru a Primarului;
Participa la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;
Redacteaza corespondenta Primarului legata de problemele de imagine;
Convoca si organizeaza conferinte de presa;
Reprezinta, prin delegare Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural, stiintific, religios etc.
Redacteaza communicate de presa si tine legatura cu mass-media si T.V.
Informeaza Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrala, legate de activitatea Primariei;
10. Participa ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;
11. Ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati;
12. Pastreaza secretul profesional;
13. Indeplineste si alte sarcini date de citre primar.
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Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor i serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Compartiment juridic
Atributii:

1. Verificd si avizezd contractele economice diverse, contractelor de angajare si alte documente aditionale si
corespondenta ;

2. Asigura consultanta de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei,

3. In vederea apirarii drepturilor si intereselor legitime ale primarului, ale Consiliului Local si ale Comisiei locale
pentru aplicarea legilor fondului funciar, asigura asistenta, consultantd si reprezentarea acestora in instanta in
dosarele civile si comerciale in raporturile lor cu institutii de orice naturd si cu orice persoana, fie ea juridica sau
fizica, romana sau strdind si redacteaza documentele depuse la dosarul cauzelor.

4. Tntocmeste actiunile in justitie: civile, penale si in contecios, reprezentare juridica si sustinerea acestora la instantele

de fond, de apel si recurs din toata tara ;

Intocmeste, cerceteaza si instrumenteaza dosarele de litigii de munca ;

Prelucrare/informare legislatie nou aparuta, pe domenii de activitate si specific unitate ;
Reprezentarea unitatii In fata instantei judecatoresti 1n situatia unor litigii ;

Inregistreaza cauzele in registrul special de evidenta a cauzelor si urmareste derularea lor;
Urmdrirea respectarii legalitatii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii contractelor de munca ;

. Prezinta informari scrise la solicitarea conducerii institutiei Primariei Pietroasa;

. Se preocupd continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare, studierea Monitorului Oficial,

utilizarea biroticii;

12. Solutioneaza cererile ce i sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteazad conducerii spre semnare;

13. Indeplineste orice alte atributii ce rezulta din actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de Consiliul
Local, Primar, Secretar.

14. Intocmeste referate de specialitate privind avizarea diverselor proiecte de hotirari ale Consiliului Local;
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15. Informeaza angajatii si conducerea Primariei comunei Pietroasa cu privire la modificarile legislative aparute;

16. Participa la sedintele de Consiliu Local;

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

18. Asigura emiterea dispozitiilor specifice activitatii in domeniu si comunicarea acestora celor in drept;

19. Participa la actiuni de predare — preluare a bunurilor din i in patrimoniul public si privat al comunei comunei
Pietroasa;

20. Participa la actiunile dispuse de citre conducerea Primariei comunei Pietroasa (concursuri, instructaje, consilii etc);
21. Asigura elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare, folosinta gratuita, vanzare sau in
patrimoniu, altor institutii publice sau oricdror alte operatii privind bunurile din domeniul public si privat al comunei
comunei Pietroasa;

22. Asigura transmiterea corecti si la timp a corespondentei si a sesizirilor primite ;

23. Solutioneaza cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le nainteaza conducerii spre semnare.
24.Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare.

Alte atributii:

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

¢ Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine i Tn mod constiincios ndatoririle de serviciu si se abtina de

la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfasoara 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 ;

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

e pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea

functiei ;

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

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

e raspunde 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 Tncadreaza 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 Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Compartiment Autoritate tutelara si asistenta sociala
Atributii

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu completrile si modificarile ulterioare
si ale HG nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat:
1.Primeste actele, verificd si intocmeste documentatia pentru drepturile prevazute de Legea nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu completarile si modificarile ulterioare.
3.Intocmeste planul de actiuni sau lucrari de interes local pentru repartizarea orelor de munca, care trebuie efectuate de
beneficiarii de ajutor social si intocmeste situatiile privind aplicarea Legii nr. 416/2001 solicitate de institutiile
abilitate.
4. Intocmeste documentatia necesara privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei conform OUG
nr.70/2011, cu completarile si modificarilor ulterioare, in perioada sezonului rece(1 noiembrie-31 martie).
5.Intocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea OUG nr. 70/2011, cu completirile si modificarile ulterioare si le
inainteaza Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Bihor.
6.Intocmeste dispozitiile pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru beneficiarii de ajutor social.
7.Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenta pentru familiile aflate in situatii deosebite, in conditiile
legii.
8.Elibereaza si tine evidenta adeverintelor pentru beneficiarii de ajutor social.
9.Preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru Incalzirea locuintei.
10. intocmeste documentatiile pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei.



11.Intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea acestui drept.

In aplicarea Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu completirile si
modificarile ulterioare:
12.Intocmeste proiectul de hotirare privind aprobarea Programului anual a masurilor pentru prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale.
13.Intocmeste situatiile statistice solicitate de institutiile abilitate sau de sefii ierarhici cu privire la beneficiarii Legii nr.
116/2002.
Tn aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii(r3):
14.Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, precum si actele doveditoare din care rezultd
indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
15.Intocmeste si inainteaza Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Bihor borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.
16. Primeste cererile si propune AJPIS Bihor schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat
restante.
In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si completirile
ulterioare:
17. Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii In varsta de
pana la 18 ani.
18. Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei de sustinere a
familiei.
19. intocmeste si transmite pana in data de 5 a lunii curente pentru luna precedenti la AJPIS Bihor borderourile pentru
acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea dreptului la alocatia familiala complementard/de sustinere a familiei
acordate prin dispozitiile primarului, impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare.
20.Comunica familiilor beneficiare dispozitiile primarului de acordare/respingere/modificare/suspendare /repunere in
platd/incetare a dreptului la alocatia complementara/de sustinere a familiei.

in aplicarea Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare:
21.Intocmeste dosarele si anchetele sociale pentru persoanele cu handicap, la cererea acestora sau a altor institutii sau
din oficiu, si tine evidenta acestora.
22.Intocmeste dosarele pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav in vederea incheierii contractelor de
munca sau a incetarii, dupa caz.
23.Intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor nevizitoare in vederea obtinerii drepturilor ce li se cuvin.
24 Intocmeste documentatia si dispozitiile pentru acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav.
25.Verifica indeplinirea conditiilor de acordare a gratuitatii transportului urban cu mijloacele de transport in comun si
intocmeste documentatia pentru acordarea acestui drept.

In aplicarea Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu completirile si modificarile
ulterioare:
26.Tine evidenta concretd a minorilor si a altor persoane pentru care se impune ocrotirea si protectia sociald
speciala(handicapati si a altor persoane dependente).
27.Intocmeste si tine evidenta anchetelor sociale solicitate de citre instantele judecatoresti si Parchet.
28.1a masurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc, care pot determina separarea copiilor de parinti,
precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie.
29. Intocmeste planul de servicii si il pune in aplicare, in urma evaluirii situatiei copilului si a familiei acestuia.
30.La incetarea masurilor de protectie speciala prin reintegrarea copilului in familia sa, urmareste evolutia dezvoltarii
copilului, precum si modul in care parintii isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil.
31.Intocmeste dosarele speciale pentru plasament si incredintare si tine evidenta minorilor asupra carora s-a instituit
aceastda masura de protectie.
32.Intocmeste dosarele sociale pentru internarea in institutii sau centre de ocrotire a minorilor si anchete sociale la



33.Intocmeste evidenta copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate si colaboreaza cu alte institutii Tn
vederea monitorizarii acestora.

In aplicarea Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu completirile si
modificarile ulterioare:
34.Intocmeste anchetele sociale in vederea aprobarii, respingerii, suspendirii sau incetarea dreptului la serviciile
sociale pentru persoanele varstnice.
35.Intocmeste actele necesare pentru inhumarea persoanelor decedate, fara apartinatori legali.
36.Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre primar sau de citre secretarul comunei.

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 Achizitii publice

Atributii
Culegerea, stocarea, prelucrarea si difuzarea informatiilor ce privesc programele de finantare nerambursabila.
Implicarea comunititii locale in planificarea si implementarea procesului de dezvoltare.
Accesarea permanenta a internetului si studierea publicatiilor de specialitate.
Colaboreaza si ofera suport documentar si analitic serviciilor care pun in aplicare programele de dezvoltare durabila a
comunei.

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

6. Facilitarea schimbului informational si promovarea localitatii in beneficiul comunitétii locale.

7. Evaluarea oportunitatilor de asociere ale Primdriei cu organizatii din sectorul privat si cele neguvernamentale.Pe baza

propunerilor de asociere identificate se intocmeste o listad de proiecte si programe finantate sau cofinantate din bugetul

local.

8. Intocmirea corespondentei intre administratia locali si institutiile ce au in componenti birouri de integrare europeand.

9. |Identificarea surselor de finantare locala, in parteneriat public-privat sau din cadrul programelor de finantare ale
Uniunii Europene pe linii de dezvoltare precum: sandtate publica; urbanism- locuinte- mediuinconjurator; protectia
familiei-copilului; educatie publica; mediu economic- locuri de munca; infrastructura locala.

10. 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 inconjurator, reducerea polarizarii sociale.

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

nationale si regionale.

12. Elaborarea unui studiu strategic de dezvoltare locald pentru comuna.

13. Asigurarea managementului implementarii strategiei.

14. Elaborare si management de proiecte.

15. Asistarea Consiliului Local in pregatirea hotararilor.

16. Initierea si sustinerea unor relatii de infratire cu localitati din tara si strainatate.

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

18. Acordarea, in limita posibilitatilor profesionale, de asistentd si sprijin in activitati de dezvoltare, atat personalului din

19. Analizarea posibilitatilor si oportunitdtilor de extindere sau replicare a unor activitati Intreprinse si la nivelul
celorlaltor comunitati in care activeaza facilitatori comunitari.

20. Initierea si sustinerea, dupa caz, a unor parteneriate sau colaborari cu celelalte primarii implicate in proiect sau intre
anumiti agenti de dezvoltare (intreprinzatori particulari, ONG-uri) din cadrul acestora.

21. Analizarea profilului economic si social al comunei si participa la elaborarea strategiei de dezvoltare locala si la
programarea financiard anuala a prioritatilor de dezvoltare.

22. Colaborarea cu specialisti la efectuarea studiilor si analizelor care au drept scop dezvoltarea locala, precum si la
intocmirea diferitelor programe economice si sociale si a planului local de investitii.

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

24. Sprijinirea implementarii si monitorizarii derularii instrumentelor financiare PHARE, FEADR, etc. in vederea
accelerdrii gradului de accesare a fondurilor externe, a transparentei si legalitatii utilizarii acestora.



25.

26.
27.

28.

29.
30.
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32.
33.
34.

35.
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37.
38.

Coordonarea, in baza mandatului dat de primar, actiunile care au drept scop promovarea normelor comunitare privind
colaborarea transfrontalierta si constituirea euroregiunilor, incurajand initiativele locale in domeniu, conform
legislatiei romane.

Sprijinirea eforturilor de crestere a capacititii de absorbtie a fondurilor comunitare si a transparentei utilizarii lor.
Initierea, intocmirea §i implementarea impreund cu alti specialisti din cadrul primariei sau colaboratori din afara
institutiei, proiecte cu finantare externd pe programele in care institutia este eligibila.

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 prioritatilor existente la nivel local.
Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire ori, In cazul organizarii
unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs.

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

Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire.

Constituirea si pastrarea dosarelor achizitiilor publice.

Tndosarierea, legarea si numerotarea dosarelor de achizitii publice din cadrul Primiriei comunei Pietroasa pe care le
are in primire si le preda personalului responsabil cu arhiva spre pastrare, cu borderourile prevazute de lege.
Organizarea licitatiilor pentru concesiuni.

Pistrarea secretului profesional.

Participarea la licitatiile organizate de Comuna Pietroasa.

Indeplinirea si altor sarcini date de conducerea Primiriei.

Alte atributii:

1.Indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei.

2.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 desfasoara activitatea.
3.Raspunde potrivit legii de Indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate.

4 Pastreza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

5.Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea
functiei ;

6.Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

7.Raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimentul achizitii publice;

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

9.Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei si seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza 1n 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 Urbanism
Atributii

1.Coordoneaza si urmareste activitatea de intretinere a drumurilor, podurilor, regularizarea albiilor si a lucrarilor
anexate, a tuturor imobilelor din domeniul public si privat al comunei;

2.Solutioneaza alte probleme tehnice specifice legate de intretinerea si exploatarea retelelor comunale de drumuri si
poduri, si a altor imobile din domeniul public si privat al comunei;

3.Intocmeste, urmareste, potrivit prevederilor legale, avize, certificate de urbanism, autorizatii de construire si
desfiintare privind constructii de orice fel, reparatii, consolidari, renovari, precum §i autorizatii privind brangarea la
retelele utilitare(gaze, apa, energie electrica).

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

5.Pastreaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate de Primaria comunei
Pietroasa si Consiliul Judetean Bihor;



6.Efectueaza controale in teritoriu pentru verificarea respectarii Legii 50/1991, republicata, respectiv a autorizatiilor,
documentatiilor tehnice, a Codului Civil in vigoare si intocmeste procese verbale de contraventie in cazul constatarii
abaterilor;

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

8.Asigura respectarea prevederilor Hotararii Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a
lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare.

9. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru aprobarea documentatiei de urbansim;

10.Inainteazd 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
intrarea 1n legalitate, verificd in teren respectarea documentatiilor ce au stat la baza eliberdrii autorizatiei de
construire;

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

12.Intocmeste si comunica periodic situatii referitoare la autorizatiile eliberate, stadiul executarilor constructiilor,
respectarea disciplinei in constructii solicitate de Consiliul Judetean Bihor, Inspectia de Stat in Constructii, Directia
Generala Judeteana de Statistica, OCPI Bihor, etc.

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

14. Informeaza seful ierarhic superior cu privire la termenele de valabilitate a autorizatiilor de construire;

15. Raspunde disciplinar, administrativ sau dupa caz, penal de legalitatea operatiunilor executate;

16. Se ocupa de obtinerea avizelor autoritatilor pentru lucrarile de investitii ale primariei;

17. Urmareste intocmirea planurilor concrete de aparare impotriva dezastrelor naturale, aprobarea si aplicarea
prevederilor acestora la eliberarea autorizatiilor de construire;

18. Asigurd preluarea prevederilor cuprinse in planul de amenajare a teritoriului national, regional si zonal si
introducerea 1n planul local, dupa caz;

19.Verifica si supune avizarii in comisia judeteana de specialitate a documentatiilor de urbanism generale (P.U.G.),
zonale (P.U.Z.) si detaliu (P.U.D);

20. Urmareste in mod permanent actualizarea propriilor documentatii in baza planului de dezvoltare a comunei
Pietroasa;

21.Coopereaza cu autoritati si institutii potrivit sferei de activitate;

22. Participa la realizarea inventarului patrimoniului public si privat(cladiri si terenuri) al comunei Pietroasa;
23.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;

24. Participa la actiuni de predare — preluare a bunurilor din si in patrimoniul public si privat al comunei cu alte
institutii publice;

25. Urmareste administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a domeniului public si privat al comunei Pietroasa;
26. Propune si participd la intocmirea documentatiei de intabulare a bunurilor din domeniul public si privat al
comunei Pietroasa;

27. Initiaza si propune proiecte de hotarari si dispozitii referitoare la domeniul public si privat al comunei Pietroasa;
28. Asigura corespondenta si raspunde la solicitarea scrisa a altor institutii publice sau a Guvernului Romaniei, sau
elaborarea de lucrari in probleme legate de specificul sau de activitate;

29. Colaboreaza cu personalul compartimentului contabilitate in vederea incasarii taxelor de urbanism, conform
prevederilor legale;

30. Urmadreste realizarea contractelor incheiate la nivelul comunei sub aspectul respectarii graficului de lucréri,
prestari sau altd natura, conform contractului;

31. Colaboreaza cu personalul compartimentului achizitii publice pentru intocmirea proceselor verbale de receptie la
terminarea lucrarilor.

32.Urmareste si participd, in baza tematicilor stabilite iIn domeniul sdu de activitate, la diferite dezbateri, simpozioane etc.;
33.Participa la comisiile de licitatie pentru achizitiile publice de prestari de servicii si produse;

34 .Prezinta informaéri scrise la solicitarea conducerii institutiei Primariei Pietroasa;
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35.Se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare, studierea Monitorului Oficial,
utilizarea biroticii;
36.Solutioneaza cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteaza conducerii spre semnare;
37.Indeplineste orice alte atributii ce rezult din actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de Consiliul
Local, Primar, Viceprimar, Secretar si Sef birou.

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.

Compartimentul Agricol si Cadastru
Atributii Inspector Agricol

1.Intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei: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 transport cu tractiune animala si
mecanicd, utilaje agricole.
2.Completeaza si tine la zi Registrele agricole, atdt pe suport hartie cat si format electronic, in conformitate cu
prevederile legale n vigoare, precum si centralizarea si transmiterea datelor catre Registrul Agricol National(RAN);
3. Elibereaza la cerere si prin verificare atestate de producator agricol si carnete de comercializare conform legislatiei
n vigoare;
4.Sprijina activitatea producatorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specifice;
5. Elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol pentru ajutor social, sdnatate, etc.
6. Completeaza, tine la zi si centralizeaza semestrial date din registrul agricol;
7.Furnizeaza date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale;
8.Intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul agricol;
9.Inregistreaza si modifica in evidenta electronica a datelor privind registrul agricol;
10.Intocmeste referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;
11. Arhiveaza si preda pe baza de inventar documentele privind registrul agricol;
12. Indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea primariei.
13.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 desfatoara activitatea;
14 Raspunde, potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care o detine, precum si
atributiile ce-i sunt delegate;
15. Pastreaza secretul de stat si secretul de seviciu, in conditiile legii;
16.Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea
functiei,
17 .Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
18. Participa la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenomene naturale, la culturile agricole;
19. Raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimentul agricol;
20. Este membru in comisia locala de fond funciar;
21.Intocmirea darilor de seami statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B( cu regim special) privind anumite situatii din
registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Bihor si DAJ Bihor Tn termenele stabilite prin
lege;
22.0pereaza si actualizeaza in registru orice modificare intervenita printr-o hotarare a consiliului local, in termen de 10
zile lucratoare de la data intrarii in vigoare a acesteia.
23. Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda.
24.Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei 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.



Atributii Inspector Cadastru
1.Este membru in comisia locald de fond funciar;
2.Participa la lucrarile comisiei locale de fond funciar;
3.Analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri pentru rezolvarea
lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului
Bihor;
4 Realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse de cétre comisia locala;
5.Gestioneaza arhiva comisiei locale, cat si alte documente depuse in baza legilor fondului funciar;
6. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite si documentatia previzuta de legislatia
in vigoare Invederea punerii in posesie si eliberarii titlurilor de proprietate si Tnmaneaza titlurile de propriete
persoanelor indreptatite;
7.Asigura intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Bihor, in vederea scrierii titlurilor de
proprietate;
8.Intocmeste adeverinte privind incadrarea terenurilor in tarlalele si parcelele existente in planurile cadastrale ale UAT
Pietroasa;
9. Colaboreaza permanent cu compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Pietroasa;
10. Colaboreaza la intocmirea inventarului bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al comunei Pietroasa;
11. Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridicd a imobilelor(terenuri si cladiri) ce alcatuiesc
domeniul public si privat al comunei Pietroasa;
12.Indeplineste toate sarcinile transmise de primar si secretar in conditiile legii,ce au ca obiect fond funciar;
13.Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente compartimentului, verifica incadrarea
acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;
14.Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in conditiile prevazute de
legislatia in vigoare;
15.Pregateste documentele pentru formularea pozitiei procesuale in litigiile ce au ca obiect fond funciar si colaboreaza
cu consilierul juridic la solutionarea adreselor transmise de catre instanta pentru comisia locala de fond funciar;
16.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.
17.Asigurd punerea in executare a Sentintelor judecdtoresti prin care comisia locald pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor a fost obligata la punerea in posesie si eliberarea titlurilor de proprietate;
18.Primeste de la registratura unitatii si raspunde de formularea in termen al raspunsurilor la cererile ce au ca obiect
fondul funciar;
19.Raspunde de comunicarea in termen a tuturor situatiilor solicitate de catre Prefectura judetului Bihor sau alte
institutii.
20. Centralizarea si transmiterea datelor catre Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS);
21.Prezentele atributii nu sunt limitative, pot fi completate cu alte atributii incredintate de primar,viceprimar si Secretar.
22. Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
23. Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei si seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile postului.

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 Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Compartimentul contabilitate
Contabil 1
ATRIBUTII:

1.Intocmeste proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de incheiere a exercitiului financiar
pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local.

2.]a masuri de realizare a prevederilor bugetului local, atat la partea de venituri cat si in privinta cheltuielilor,
prezentand periodic informatii conducerii la stadiul de realizare a obiectivelor.

3.Analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada executiei si le supune
aprobdrii consiliului local.



4.Conduce evidenta contabild a activitatilor administratiei locale, asistentda sociala, invatamant, sanatate, ajutoare
sociale intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale.

5.Raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, cheltuirea fondurilor conform prevederilor, efectueaza zilnic
controlul operatiunilor efectuate prin casierie.

6.Urmareste pe baza de documente, operatiunile ce se efectueaza prin banca.

7.Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul local si mijloacele
extrabugetare, cat si pentru eliberari de materiale.

8.Rédspunde de valorificarea inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate Tn gestiunea primariei.

9.0rganizeaza §i controleaza inventarierea anuala si ocazionald a patrimoniului comunei si face propuneri de
imbundtatire a activitatii de administrare a patrimoniului;

10.Conduce evidenta mijloacelor fixe si a materialelor, a bunurilor patrimoniale din domeniul public si privat al
comunei, potrivit normelor legale-

11.Face propuneri consiliului local de virari de credite, de modificdri de alocatii trimestriale bugetare, planuri
suplimentare de venituri si cheltuieli ;

12.Asigura asistentd de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

13.Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

14.Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor deschise pentru primarie, cont buget si autofinantate;
15.Conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar;
16.Conduce evidenta intregului patrimoniu al primariei;
17.Urmaireste modul de cheltuire si de incadrare in limitele stabilite a tuturor cheltuielilor;
18.Intocmeste referate si situatii, informari privind bugetul de venituri si cheltuieli;
19.Face propuneri pentru constituirea la timp a comisiei de inventariere a valorilor materiale si banesti ale primariei, a
comisiilor de casare a mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar de valoare mica si scurta durata;
20.Participa la efectuarea inventarierilor anuale;
21.Face propuneri privind unele investitii si reparatii pentru bunuri imobile si celelalte mijloace fixe aflate 1n
administrarea primariei si participa la receptia lucrarilor executate;
22.Indosariaza, leaga si numeroteaza dosarele pe care le are in primire si le preda responsabilului cu arhiva spre pistrare,
cu borderourile prevazute de lege;
23.Exercita controlul financiar preventiv asupra cheltuielilor din mijloacele bugetului local si din mijloacele
extrabugetare.
24 Pastreaza secretul de stat sau profesional, asigurand securitatea documentelor pe care le are in primire.
25.Intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea inventarierii patrimoniului ori de cate ori este necesar;

26.Acorda viza de control financiar preventiv pentru toate documentele care necesitd acest control pentru cheltuielile
finantate din bugetul propriu al Consiliului Local Pietroasa.

27 Intocmeste propunerile privind rectificarile bugetare ori de céte ori este nevoie;

28.Intocmeste prognoza bugetara pe 3 ani, corelati cu programul de investitii publice;

29.Defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si pe articole;

30.Urmareste executia de casd a bugetului local, inclusiv a institutiilor si a autoritatilor publice subordonate, din
comuna Pietroasa;

31.Intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executia bugetari si le transmite Directiei Generale a Finantelor
Publice din Judetul Bihor;

32.Controleaza incadrarea cheltuielilor la nivelul cerintelor bugetare pe trimestre, pe capitole si pe articole, pentru
bugetul propriu si celelalte unitati finantate din bugetul local,;

33.Face propuneri privind virdrile de credite bugetare intre capitole si/sau intre articole incepand cu trimestrul al
treilea al anului bugetar;

34.Centralizeaza solicitarile de deschideri de credite lunare;

35.Asigura intocmirea dispozitiilor bugetare si a ordinelor de plata pentru deschideri de credite;

36.Stabileste impreund cu Directia Generala a Finantelor Publice din Judetul Bihor dimensionarea cheltuielilor si a
veniturilor proprii pe categorii de bugete locale din sumele defalcate din impozitul pe venit si din Taxa pe Valoare
Adaugata;

37.0pereaza conform Ordinului 923/2014, cu privire la acordarea vizei financiare de control preventiv;

38.Angajeaza unitatea prin semnaturi, aldturi de Primar, in toate operatiunile patrimoniale;

39.Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul de executie a bugetului local trimestrial si anual;

40.Asigura respectarea prevederilor Codului Fiscal - Legea 227 din 2015, cu modificarile si completéarile ulterioare.



41.Intocmeste documentatia pentru finantarea investitiilor Consiliului Local si efectueaza plati conform programului
aprobat, respectand sursele de finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget;
42 Intocmeste documentele de plata citre Trezorerie si urmireste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea
acestora cu documentele insotitoare;
43.0rganizeaza la timp operatiunea de inventariere a valorilor materiale si banesti, precum §i gestionarea rezultatelor
acestuia;
44.1n conformitate cu Legea nr. 15 din 1994 tine evidenta mijloacelor fixe din dotare privind durata normald de
functionare;
45.Tine evidenta patrimoniului public al comunei Pietroasa in conformitate cu prevederile Legii nr. 213 din 1998
privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;
46.Asigurd contabilizarea cheltuielilor, a celor cu destinatie speciala, precum si a rezultatelor executiei bugetare
curente si a celei din fonduri cu destinatie speciala;
47.Anual, 1n functie de Legea nr. 227/2015, Codul Fiscal, propune impozite si taxe locale, pe care le avanseaza
Consiliului Local Pietroasa pentru aprobare si asigura transmiterea celor interesati;
48.Participa la sedintele de comisii pentru hotararile pe care le initiaza;
49, Asigura corespondenta si raspunde la solicitarea scrisa a altor institutii publice sau elaborarea de lucrari in probleme
legate de specificul sau de activitate;
50.Solutioneaza cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le Tnainteazd conducerii spre semnare;
51.Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici, cu privire la actele
ce 1i intrd in atributiile pe care le exercita .

52.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre primar 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 Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Contabil 2

Atributii:

1. Tine evidenta imprimatelor cu regim special .

2.Verifica contractele de orice fel, urmareste si in anumite cazuri ia masurile necesare conform legii.

5.Solutioneaza cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteaza conducerii spre semnare;

3.Asigura necesarul de rechizite, imprimate, publicatii si a altor materiale de consum necesare bunei functiondri a
compartimentelor aparatului propriu.

4.Tine evidenta "Notelor de fundamentare” privind necesitatea si oportunitatea efectudrii unor cheltuieli legate de
functionarea institutiei.

5.Urméreste pe baza de documente, operatiunile ce se efectueaza prin banca.

6. Vizeaza contractele intre proprietari si chiriasi;

7. Intocmeste si inainteazd situatiile statistice privind salariatii, intocmeste si depune lunar declaratiile privind
contributiile din fondul de salarii pentru fondurile speciale, intocmeste statele de platd a personalului Primdriei si
verifica statele de platd intocmite de referentul cu probleme sociale pentru acordarea indemnizatiilor de ajutor social.

8. Stabileste necesarul pentru plata salariilor, Intocmeste statele de platd a drepturilor salariale pentru angajatii
Primariei;

9.Stabileste necesitdtile de aprovizionare cu materiale a Primariei, a reparatiilor curente si capitale pentru care s-au
intocmit documentatii;

10.Urmareste intocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor tehnic - operative si contabile;
11.Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a altor imprimate cu regim special;

12. Asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

13.Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

14. Urmareste si asigurd fondurile necesare pentru plata salariilor, iluminatul public precum si alte prioritati;
15.Urmareste modul de cheltuire si de incadrare in limitele stabilite a cheltuielilor salariale;

16. Indosariaza, leaga si numeroteaza dosarele pe care le are in primire si le preda responsabilului cu arhiva spre pastrare,
cu borderourile previzute de lege;

17. Pastreaza secretul de stat sau profesional, asigurand securitatea documentelor pe care le are Tn primire



18.Asigura respectarea prevederilor Codului Fiscal - Legea 227 din 2015, cu modificarile si completarile ulterioare.
19.Efectueaza si inregistreaza cheltuieli de protocol, aprovizionarea cu carburanti in conformitate cu normativele
stabilite prin Ordonanta de Guvern nr. 80 din 2001, Legea nr. 247 din 2002 si Legea nr. 188 din 2003;
20. Intocmeste statele de plati pentru personalul din cadrul primariei comunei Pietroasa, asigura aplicarea retinerilor
potrivit obligatiilor de plata ce revin personalului primariei.
21.Verifica statele de plata intocmite de citre compartimentul de autoritate tutelara si asistentd sociala si asigura plata
ajutoarelor de incalzire, a alocatiei pentru sustinerea familiei.
22.Intocmeste statele de plata pentru asistentii persoanelor cu handicap grav si a indemnizatiilor de insotitor pentru
persoanele cu handicap grav, ingrijindu-se de asigurarea fondurilor necesare;
23.Asigura plata salariilor si a indemnizatii de insotitor pentru persoanele cu handicap grav o singura datd pe lund, in
conditiile legii, pentru luna precedenta.
24.Punar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru personalul primariei.
25.Intocmeste si prezintd in termenele stabilite a situatiilor statistice.
26.Asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul primdriei in interes de serviciu;
27.Intocmeste ordine de platd pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul
asigurarilor de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;
28. Intocmeste lunar centralizatorul de salarii si situatiile statistice;
29.Intocmeste situatiile statistice lunare privind cheltuielile salariale;
30. Participa la sedintele de comisii pentru hotararile pe care le initiaza;
31.Asigura corespondenta si raspunde la solicitarea scrisa a altor institutii publice sau elaborarea de lucrari in probleme
legate de specificul sau de activitate;
32.Solutioneaza cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le Tnainteaza conducerii spre semnare;
33.Intocmeste si contrasemneaza adeverinte si certificate cetitenilor si agentilor economici, cu privire la actele ce i
intrd 1n atributiile pe care le exercita ;
34.Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre primar 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 Interioarad ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Inspector cu atributii de casier
ATRIBUTII:
1.Incaseaza taxele si impozi tele locale stabilite de lege si de Consiliul Local;

2.Intocmeste la timp evidenta cu sumele ncasate;
3.Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de Incasari si pldti prin casierie;
4.Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele Incasate;

5.Incaseazi, pe baza de chitante, impozitele si taxele locale date in debit, precum si veniturile activitatilor
autofinantate, veniturile din amenzi, despagubiri, cheltuieli de judecata, taxa de timbru si alte sume prevazute de lege.
6.Inregistreaza sumele incasate, pe bazi de chitante, in borderouri, pe capitole si subcapitolele clasificatiei bugetare,
intocmeste foile de varsamant si le vireaza Trezoreriei.

7.Conduce zilnic registrul de casa, 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.

10.Raspunde de integritatea numerarului, a chitantelor si a altor documente ce ii sunt incredintate.

11.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, pastreaza si elibereaza valori si tine evidenta numerarului

15.Tine evidenta registrului de casa

16.Intocmeste documentele necesare decontarii sumelor cheltuite de salariati

17.Efectueaza plata ajutorului social

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

19.Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;



20.Intocmeste corespondenta cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public cu care colaboreazi in
vederea aplicarii codului de proceduri fiscala;
21.Réspunde de intocmirea registrului de casd privind veniturile, inregistrdnd operatiunile efectuate numai pe baza
documentelor justificative;
22.Desfasoara activitatea de incasare a debitelor restante de la persoanele fizice si juridice, amenzile aplicate de
serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la institutiile si agentii economici care constituie venituri la bugetul
local;
23.Varsa sumele incasate la banca;
24 Incaseazi de la banca numerarul pentru plata salariilor, a indemnizatiilor etc.;
25.Asigura transmiterea corespondentei, dupd efectuarea in prealabil a operatiunilor de luare in evidentd a
documentelor;
26.Rezolva cererile depuse de contribuabili;
27.Tine si conduce evidenta mijloacelor de transport auto pentru persoane fizice si juridice.
28.Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
29.Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si taxele locale;
30.Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate, urmérind circuitul
acestora in cadrul legal,
3l.Indosariazi si  arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activititi = desfisurate;
32.Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind impozitele si taxele
locale;
33.Asigura si organizeaza atunci cand 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.Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;
36.0rganizeaza si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
37.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in baza sarcinilor din legislatia
fiscala, repartizate de conducere;
38.Urmareste incasarea creantelor bugetare si informeaza conducerea despre realizarea sau nerealizarea acestora,;
39.Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
40.Intocmeste si verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a concesiunilor, chiriilor, veniturilor din
vanzari si alte venituri;
41.Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei bugetare;
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 respectdrii 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:
1.Inregistrarea ramasitelor si a majorarilor aferente, precum si a suprasolvirilor unde este cazul.;
2.Emite si inregistrareaza borderourile de debite si a borderourile de scadere;
3.Descarca chitantierele in Registrul Rol Unic;
4.Confrunta Rolul Unic cu extrasul de rol;
5.Verifica calcularea si incasarea majorarilor de intarziere 1n cazul neachitarii la timp a impozitelor si taxelor, precum si
verifica acordarea corecta a bonificatiilor;
6.Intocmeste si expediaza instiintarile de platd pentru sumele primite spre debitare si Tncasare;
7.Evidenteaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;
8. Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unititi care in prealabil au fost verificate
si confirmate;
9.Intocmeste borderoul de scidere pentru actele de scidere aprobate, procese verbale de constatare a solvabilitatii si
diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile care le-au transmis;
10.Intocmeste actele previzute de dispozitiile legale, care se elibereazi cetatenilor si societitilor prin care atestd situatia



lor fiscala;
11.Intocmeste listele anuale privind situatia sumelor restante (lista de rimasitd) si a sumelor plitite in plus pe surse de
venituri (lista suprasolvirilor);
12.Intocmeste borderouri de scidere cu sumele repezentand bonificatiile acordate la plitile facute cu anticipatie;
13.Intocmeste borderouri de debite si instiintari de platd pentru sumele primite spre debitare si incasare de la alte organe
(amenzi, imputatii,despagubiri,cheltuieli judiciare si penale, etc.) care se fac venit la bugetul local de venituri si
cheltuieli;
14.Intocmeste popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor intocmite asupra tertilor
popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;
15.Pastreaza secretul de stat si profesional, asigurand securitatea documentelor si calculatorului pe care il are 1n primire;
16.Indeplineste si alte atributii si dispozitii prevazute de lege sau acte normative date de primar.
17.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 operatiunilor de luare in evidentd a
documentelor;
20.Prezinta informari scrise la solicitarea conducerii Primériei Pietroasa.
21.0rganizeaza 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.Acorda inlesniri legale privind impozitele si laxele locale cerute de contribuabili;
24.Solutioneaza obiectiuni i contestatii depuse de contribuabili;
25.Urmareste Incasarile, 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 intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei, pret de vanzare/rate, dupa caz;
28.Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumparator, precum si a platilor efectuate de
acestia in contul obligatiilor bugetare;
29.Calculeaza majorari de intarziere si a penalitatilor cuprinse in contractele de concesiune, inchiriere, vanzare, dupa
caz,
30.Verifica din punct de vedere legal termenele de plata si incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din vanzari si a altor venituri.
31.Gestioneaza corect programul informatic contindnd probleme privind impozitele si taxele locale;
32.Cunoaste si aplica corect, cu obiectivitate §i profesionalism a prevederilor legislatiei fiscale si contabile;
33.Utilizeaza cu eficientd timpul de lucru.
34.Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei;
35.Asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;
36.indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul Local sau de citre primar,
viceprimar sau de secretar .

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare §i 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 Protectia Mediului

Atributii

1.Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului;
2.Colaboreaza cu agentii economici subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii deversarii
accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;

3. Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice (cereri,
sesizari,reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din legislata in vigoare;

4.Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau Consiliul Local al
priméariei comunei Pietroasa in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de
investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

5.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;



6.Asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari (etape,continut, finantare, receptie
lucrari/documentatii,etc.) achizitionate de primaria comunei Pietroasa in domeniul sau de competenta privind protectia
mediului si gospodarirea apelor;

7.Indeplineste 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;

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

9.Tntocmeste Raportul anual de mediu solicitat prin Autorizatia integratd/autorizatia de mediu;

10. Evalueaza rapoarte de incercare/buletine de analiza pentru apa, aer, sol;

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

12. Transmite catre Administratia Fondului pentru Mediu declaratiile lunare si anuale — dupa caz;

13. Coordoneaza activitatile si proiectele care au legatura cu protectia mediului;

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

15. Evalueaza impactul de mediu generat de catre o activitate si actionarea in vederea reducerii si chiar a
eliminarii acestuia;

16. Realizeaza si urmareste modul de indeplinire a planurilor in vederea reducerii poluérii si implementarea unor
sisteme de management de mediu;

17. Transmite si interpreteaza noutatile legislative din domeniul protectiei mediului;

18. Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei 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 .

Compartimentul Stare Civila
Atributii

1. Intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza acte doveditoare;

2. Tnscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimite comunicari de mentiuni p entru inscriere, in registre, exemplarul I si Il dupa caz ;

3. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si 1inscrise 1n formulare;
4. Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila la cererea persoanelor fizice ;

5. Inainteaza structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, comunicari nominale
pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni,

actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta 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, pana la data de 5 a lunii urmétoare, Inregistrarile decesului, livretul militar, a persoanei
supuse obligatiilor militare;

7. Comunica, in scris Camerei Notarilor Publici in a cérei raza administrativa se afla lista actualizati a actelor de deces
intocmite ;

8.Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de
Statistica, pe care le trimite pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Bihor ;
9. Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare
civilad ;

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

11. Oficiaza casatorii In baza delegarii primite de la ofiterul de stare civilad (primar);

12. Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala
necesare activitatii de stare civila ;


http://www.raportaremediu.ro/avizul-de-mediu/
http://www.raportaremediu.ro/autorizatii-de-mediu/
http://www.raportaremediu.ro/raportari-administratia-fondului-pentru-mediu/

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

14. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificéri pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si
referatul de propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.L.E.P.-ului pentru aviz prealabil , in vederea
emiterii dispoztiei de aprobare / respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ — teritoriale
competente;

15. Primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativd si efectueaza verificarile previazute de OG
41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe calea administrativa;
16.Transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la schimbarea
numelui D.E.P Bihor, Directiei Generale de Pasapoarte , Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene, etc
17.Primeste cereri de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdinatate, insotite de actele
ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre Directia Judeteand de Evidentd a
Persoanelor ;

18. Se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistratd in registrele de stare civila si
propune sefului serviciului initierea de actiuni 1n instanta;

19. Tnscrie n registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea la
cetatenia romanad, in baza comunicérilor 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 administrativa, semnate personal de catre ambii soti, inregistreaza 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 identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale administrativa,
certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupd caz, declaratiile pe propria raspundere,
datd in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie de divort ;

23. Constata desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor, In conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobat prin H.G. nr. 64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat
fostilor soti intr-un termen de maxim 5 zile lucratoare ;

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

25. Inainteaza D.E.P. Bihor exemplarul II al registrelor de stare civild, in termenul stabilit de lege (30 zile), de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I.

26. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de cétre nici o persoand 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 prevazute in prezenta fisd a postului atrage dupa sine, in functie de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau penala;

29.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 hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public.

Alte atributii:

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

e indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si iIn mod constiincios Indatoririle de serviciu si se abtine de
la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care 1si desfdsoara 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 ;

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

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



o cfectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,
e raspunde in termen legal tuturor solicitarilor din compartimentul stare civila ;
e redacteaza si raspunde de contractele de inchiriere a terenurilor extravilane ;
e sd raspunda 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 primdriei si seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se Tncadreaza 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

o Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din cadrul aparatului de

specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor —recrutarea si selectia

candidatilor pentru functii publice si contractuale.

o Asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei, In mass-media locala

si la sediul acesteia;

o Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste documentatiile

privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de

concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

o Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a

contractului de munca pe perioadd nedeterminata si determinata, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de

legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

o Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea Intocmirii fiselor de post, raspunde si tine evidenta acestora

pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

o Intocmeste si gestioneazi de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de dosarele personale ale

personalului contractual conform prevederilor legale;

o Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu Compartimentul

Contabilitate;

o Intocmeste situatia privind planificarea concediilor de odihni, in vederea aprobarii de catre Primar si umareste

respectarea ei;

o Redacteaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

o Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile salariale

brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

o Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Raspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

o Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate aldturi de

Compartimentul Juridic, pe care 1l supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

o Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenti a functionarilor publici,

conform legislatiei in vigoare;

o Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici, intocmite de

functionarii publici de conducere si de catre primar;

o Intocmeste Planul de formare profesionald al angajatilor pe care il supune aprobarii Primarului; tine evidenta

planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala;

o La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste documentatia necesara

supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute in statul de functii;

o Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de citre care este coordonat

metodologic;

o Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

o Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

o Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

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

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

o Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

o Respecta normele si indatoririle prevazute de Statutul functionarilor publici;

o Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici;



o Asigura si urméareste integrarea noilor angajati,

o Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atdt a functionarilor publici cat si a personalului
contractual;

o Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

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

o Asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici;

o Pastreaza figsele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele functionarilor publici si
personalului contractual al primariei;

o Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcurs, n
concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza dispozitii in
acest sens;

o Organizeaza examenele si concursurile pentru avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere;

o Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

o Asigura aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante si data organizarii concursurilor pentru ocuparea
acestora;

o Tine evidenta si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu respectarea dispozitiilor legale;

o Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale caror carnete de munca sunt in evidenta sa;

o Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de cétre nici o persoand fizica sau juridica sa
divulge secretul profesional;

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

o Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functie de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau penala;

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

Alte atributii:
¢ indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;
e 1indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si iTn mod constiincios indatoririle de serviciu si se abtina de
la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care 1si desfdsoara 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 ;
e pistreza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;
e pistreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea
functiei ;
e cfectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,
e raspunde 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 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 primariei si institutiile administratiei publice centrale, administratiei publice locale, alte
unitati, cetateni 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 civild, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica, si indeplineste urmatoarele atributii specifice:



1.Asigura legatura Intre primar, viceprimar, secretarul primdriei, compartimentele din structura organizatorica a
primdriei §i institutiile administratiei publice centrale, administratiei publice locale, alte unitati, cetateni etc. pentru
informarea si solutionarea problemelor ce sunt de competenta Primariei 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 publica ;

3. Asigurid legatura permanentd cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetatenilor privind solicitérile acestora;
4.Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor;

5. Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate primariei si Consiliului
Local; distribuirea acestora catre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinand
astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

6.Inregistreaza si urmireste circuitul corespondentei si prezinti periodic informdri cu privire la stadiul rezolvarii
acestora; Asigura eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta confirmarilor de primire si a
retururilor Tn registrul special sau informatic;

7.Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor si a email-urilor pe care le Tnainteaza spre
nregistrare;

8. Asigura 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 primariei, 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. Asigura distribuirea corespondentei catre compartimentele functionale ale Primariei comunei Pietroasa;

17. Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, 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;

19. Asigura constituirea, administrarea si corecta gestionare a documentelor si a informatiilor arhivate conform
criteriilor stabilite Tn nomenclator;

20. Punerea la dispozitie, pe bazd de semnatura si tinerea evidentei documentelor imprumutate compartimentelor
functionale creatoare prin consemnarea intr-un Registru special;

21. Verificarea la restituire a integrititii documentelor imprumutate, reintegrarea la fond dupad restituirea
acestora;

22. Programarea audientelor la conducerea primariei si urmarirea solutionarii problemelor respective ;

23. Clasifica documentele pe tipuri de probleme;

24, Sa asigure prelucrarea colectiilor de documente;

25. Sa asigure accesul optim al utilizatorului la documentele arhivate in conformitate cu legislatia in vigoare;

26. Sa asigure conservarea informatiilor §i arhivarea acestora;

27. Sa stabileasca valoarea istorica si practica a documentelor;

28. Sa elaboreze instrumentele de lucru pentru pastrarea in sigurantd a inregistrarilor si documentelor de valoare;
29. Sa asigure constituirea si administrarea arhivei conform criteriilor stabilite in nomenclator;

30. Sa asigure corecta gestionare a documentelor si a informatiilor arhivate;

31 Sa verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare;

32. Primeste si inregistreaza petitiile(cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris sau pe e-
mail), adresate de catre cetiteni sau o organizatie legal constituitd, Consiliului Local si Primariei comunei Pietroasa;
33. Conduce registrul de evidenta a petitiilor adresate Consiliului Local gi Primariei comunei Pietroasa;

34. Inainteaza zilnic primarului, dupa inregistrare, dosarul cu petitii insotit de borderoul de inaintare, in vederea

repartizdrii acestora;

35. Primeste de la primar dosarul cu petitiile repartizate pentru solutionare, viceprimar, secretarul comunei si le
transmite acestora insotite de borderoul de Thaintare;

36. Intocmeste borderoul si transmite petitiile, pe bazi de semnituri, persoanelor nominalizate de primar,
viceprimar, secretar pentru solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor;

37. Urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de catre persoanele carora le-au fost
repartizate petitiile spre solutionare;



38. Inregistreazi petitiile gresit adresate si le transmite autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate si instiinteaza petitionarul despre acesta;

39. Asigura clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarilor;

40. Atentioneazd persoana care are repartizatd petitia cu 5 zile inainte in legatura cu expirarea termenului de
solutionare;

41. Sesizeaza conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a petitiilor si informeaza, ori de
cate ori este nevoie, despre problemele si aspectele sesizate privind modul de solutionare a petitiilor de cétre persoanele
nominalizate pentru solutionarea acestora;

42. Comunica petitionarului, la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul solutionare a petitiei adresate de
catre acesta Primariei comunei Pietroasa;

43. Asigura expedierea raspunsurilor catre petitionar si arhivarea petitiilor;

44, Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionarea a petitiilor din cadrul institutiei;

45, Faciliteazd modalitatea adresarii in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail, pentru
transmiterea solicitarilor si petitiilor.

46. Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata, corecta si
amabila fatd de toate persoanele cu care vine 1n contact;

47. 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;

48. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisd a postului atrage dupa sine, in
functie de gravitate sau consecinte, rdspunderea disciplinard, materiala sau penala;

49, 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 hotdrari judecdtoresti definitive si irevocabile, se angajeazd raspunderea civila a
functionarului public.

Alte atributii:
¢ Indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul sau conducerea institutiei ;
¢ Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine i 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 desfasoara 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 ;
e pastreaza 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 ;
o cfectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,
e 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 primdriei si seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile postului.

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 Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

Compartimentul Situatii de urgenta
Atributii

1.S4 asigure organizarea corecta a activitatii pentru situatii de urgenta.

2.S4 asigure coordonarea activitatii pentru situatii de urgenta.

3.Sa execute coordonarea de specialitate a activitatilor de protectie civild si de aparare impotriva incendiilor, sa
indeplineasca atributiile pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activititi de indrumare si
control si s@ intervind 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.

4.Sa organizeze, sd planifice, sa evalueze necesarul de resurse: materiale, financiare, tehnice si tehnologice,
umane, pentru buna desfasurare a activitatii.



5.S4 realizeze si sd implementeze strategii operationale pentru diferite tipologii de proiecte/beneficiari, inclusiv
conducerea nemijlocita a operatiunilor de exercitii si aplicatii de stingere conform scenariilor prestabilite.
6.Sa desfisoare activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetéteni a tipurilor de risc specifice
zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta.
7.S4 desfasoare activitdti determinate de producerea unor situatii de urgenta(incendii, prabusirilor constructiilor,
alunecarilor de teren sau inecului).
8.54 participe la elaborarea reglementarilor specific zonei de competenta in domeniul prevenirii si interventiei in
situatii de urgenta.
9.Sa planifice activitatea proprie.
10.0rganizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica rezultatele.
11.S4 asigure relatia cu furnizorii si se ingrijeste de planul de mentenantd a mijloacelor fixe din cadrul primariei
comunei Pietroasa.
12.5a propund si sd implementeze solutii pentru optimizarea activitatii pe segment si pentru eficientizarea
costurilor.
13.Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de urgenta
voluntare, precum si a populatiei .
14.5a se ocupe de coordonarea planificarii activitatilor si masurilor de protectie.
15.S4 se ocupe de elaborarea documentelor specifice.
16.Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in situatii
de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
17.Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de pe
teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;
18.0rganizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
19.Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
20.5a se ocupe de consilierea conducerii institutiei pe probleme de securitate.
21.Sa se ocupe de monitorizarea realizarii masurilor de protectie.
22.Sa stabileasca si sa realizeze masurile de protectie civild a angajatilor si bunurilor materiale proprii.
23.Sa conduca nemijlocit actiunile de interventie.
24.5a fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fatd de
toate persoanele cu care vine in contact.
25.Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul;
26.Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat Tntr-o situatie de pericol.
27.Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.
28.Sa aduca la cunostinta de indatd conducatorului unitétii accidentele de munca suferite de propria persoana sau
de alti angajati.
29.S4 refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti colegi.
30.Sa informeze de indata seful ierarhic despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut.
31.Sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest
drept.
32.Sa elaboreze si sd duca la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale si lunare,
pregatirea salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei de instruire .
33. Sa execute atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile.
34.Face instructajul de protectie a muncii salariatilor, conform legislatiei in vigoare.
35. Intocmeste fisele de PSI si face instructajul pe linie de PSI salariatilor .
36.Intocmeste planul de protectie Tmpotriva incendiilor .
37.0rganizeaza activitatile de protectie impotriva incendiilor si controleazd modul de respectare a masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor.
38. Sa asigure identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase.
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 intretinere

Atributii

Paznic de noapte

1.Asigura paza sediului Primariei comunei Pietroasa pe perioada de noapte intre orele 22,00-6,00.



2.Asigura paza constructiilor anexe ale Consiliului local, a curtii, a bunurilor materiale depozitate in interiorul
constructiilor anexe si curtea Primariei.

3.Verifica zilnic, la intrarea in serviciu, si se asigura ca:

-geamurile de la birouri sa fie inchise

-usile de la toate incaperile sa fie inchise

- usa si geamurile casieriei sa fie inchise

-usile si poarta care asigurd accesul in curtea Primariei sa fie inchise.

4 Nu permite accesul in sediu, pe timpul programului sdu de lucru, decat cu aprobarea conducerii primariei.
5.Receptioneaza comunicari transmise pe timp de noapte de la organele superioare.

6.Sesizeaza de indatd conducerea Primadriei comunei Pietroasa in cazul constatarii unor nereguli identificate in
momentul verificarii obiectivelor de pe raza sa de actiune, la fiecare intrare in serviciu;

7.In cazul producerii de incendii sau orice alte calamititi actioneaza conform instructajelor speciale la care ocupantul
postului participa, utilizand aparatura de specialitate din dotare, dupa cum urmeaza:

> alarmeaza telefonic sau personal, dupa caz, cetatenii din zona afectata,

> alarmeaza telefonic sau personal, dupa caz, lucratorii Postului de Politie Pietroasa, conducerea Primariei
comunei Pietroasa, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Bihor sau alte situatii relevante;

> actioneaza pentru salvarea bunurilor, a persoanelor implicate in incendiu sau situatii de calamitate;

> actioneazd pentru stingerea focului sau indepartarea partiald sau totala si controlatd a sursei calamitatii,
utilizand aparatura de specialitate din dotare;

> mobilizeaza cetatenii pentru a interveni la limitarea efectelor situatiei de criza;

> nu permite intrarea persoanelor straine in zona comiterii infractiunii;

> la sosirea organelor de politie, raporteaza cele constatate, executand si in continuare ordinele acestora.

8.In situatia organizirii diferitelor manifestiri (de exemplu, zilele localitatii, diferite sirbatori nationale, locale sau
religioase; miting-uri etc) care au loc pe raza comunei Pietroasa sau a localitatilor arondate acesteia, asigura paza si
ordinea, si ofera sprijin organelor de Politie in evitarea sau inldturarea factorilor disturbatori.

9.Raspunde de curitenia in curtea interioara a primariei.

10.In timpul serviciului nu poate consuma bauturi alcoolice.

11.Participa efectiv la actiunile de aprovizionare cu combustibil (lemne de foc, carburanti) pentru Primarie.

12.In timpul serviciului nu poate parasi primaria.

13.Indeplineste si orice alte sarcini trasate de primar, viceprimar si secretar.

14 Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre nici o persoana fizica sau juridica sa
divulge secretul profesional;
15.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;
16.Neindeplinirea Intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functie de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau penala;
17.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 hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public.

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 .

Guard.

Atributii

1.Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar.

2.Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, primar, viceprimar sau secretar.

3.Efectueaza zilnic activitatile necesare pentru asigurarea curateniei in toate incaperile din sediul Primariei Pietroasa:
maturat, aspirat, sters depuneri, intretinerea florilor;

4.Curata saptamanal toate usile din incinta sediului Primariei comunei Pietroasa;

5.Curata lunar/trimestrial toate geamurile din incinta sediului Primariei comunei Pietroasa;

6.Asigura zilnic igiena sanitard n grupurile sanitare din incinta sediului Primériei comunei Pietroasa;

7.Asigurd zilnic curdtenia curtii interioare §i a frontului de la strada, prin maturare si indepartarea depunerilor de praf;



8.Efectueaza, in anotimpul rece, activitatile ce tin de asigurarea Incalzirii incaperilor Primariei comunei Pietroasa;
9.Efectueaza, in anotimpul rece, activitdtile ce tin de indepartarea zédpezii depuse pe cdile de acces in si din sediul
Primariei;

10. Anunta diferitele publicatii ale primariei;
11.Participa la lucrarile de protocol care se impun si le dispune primarul, viceprimarul sau secretarul cu ocazia diferitelor
festivitati si alte ocazii,
12.Verifica inchiderea usilor, geamurilor,dulapurilor sau birourilor, iar daca constata nereguli ia masuri de remediere si de
anuntare a functionarului vizat.
13.Asigura inméanarea invitatiilor membrilor Consiliului local, precum si de citre organele ierahice superioare.

14 Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre nici o persoana fizica sau juridica sa
divulge secretul profesional;

15.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;

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

17 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 hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea 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 Interioara 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 s verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;

3.Nu pleaca in cursa daca constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul pentru a se
remedia defectiunile;

4. Transporta elevii cu grija ;

5. Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;

6. Instiinteazi seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il conduce ;

7. Se ocupa de revizia tehnica periodica ;

8. Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

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

10. Preda foaia de parcurs in momentul completarii integrale ;

11. Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si instructiunile tehnice ;

12. Asigura zilnic curitenia acestuia ;

13. Se va prezenta la serviciu 1n conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de oboseald, consum de
alcool , etc .) ;

14. La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidente atat propria persoana
cat si a elevilor;

15.Raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din momentul urcarii si pana la coborarea in
fata scolii sau in statie;

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

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

18. Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.T;

19.Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului conform
clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre nici o persoana fizica sau juridica sa
divulge secretul profesional;

20.Asigura functionarea §i supravegheaza instalatia de incalzire (centrala termica proprie) pe timpul iernii dupa un
program stabilit de administratorul scolii;

21.In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd si indeplineasca si alte sarcini repartizate de
conducerea unitatii in conditii legale;



22.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 Tmpotriva acestora;
23.Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functie de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau penala;
24.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 hotarari judecatoresti definitive i irevocabile, se angajeaza raspunderea 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 Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local .

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.

Art.40.Salariatii primariei 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 abroga unele din prevederile sale.

Art.42.(1) Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Pietroasa, fiind loc public, atat pentru personalul
primdriei cat si pentru persoane care se adreseaza institutiei.

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

Art.43.(1) Conducerea Primdriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul Regulament, in cadrul unei

sedinte de lucru ,care isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la cunostinta, sub semnatura.
(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munci sau in Dispozitia de numire se 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 muncd se vor intocmi, dupa caz, cu
respectarea prevederilor prezentului Regulament (prevederile Capitolului 1l - Drepturile si obligatiile angajatorului si al
salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in munca).

Art.46.Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

Presedinte de sedinta,
BANCIU VIOREL Contrasemneaza,
Secretar general al comunei,
TICA ADRIANA
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