ROMANIA

JUDETUL CLUJ
COMUNA SANCRATU
CONSILIUL LOCAL
HOTARAREA Nr. 62
din 23.10.2023

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de
specialitate a Primarului Comunei Sincraiu

Consiliul local al comunei Sancraiu, judeful Cluj, intrunit in sedinta de lucru ordinard
din data de 23.10.2023;

Analizénd proiectul de hotdrare nr. 185/19.10.2023, referatul de aprobare a primarului
comunei Sancraiu in calitate de initiator, inregistrati cu nr. 184/19.10.2023, referatul de
specialitate al secretarului general al comunei, Tnregistrat cu nr. 183/19.10.2023, avizul comisiei
de specialitate al Consiliutui Local Sancraiu;

In conformitate cu:

- prevederile HCL nr. 52/24.08.2023 privind aprobarea Organigramei §i a Statului de
functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Sancraiu;

- prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- prevederile art. 40 alin. (I) lit. a) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicati, cu modificarile i completarile ulterioare;

Constatand necesitatea modificirii prevederilor Hotérarii Consiliului Local Séncraiu nr.
30/25.06.2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Sancraiu,

Tinand seama de prevederile Legii nr, 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modific#rile si completirile ulterioare;

in baza prevederilor art. 129 alin. (1) alin. (2) lit. a) alin. (3) lit. ¢) din OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

fn temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) {it. a) din OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

Consiliul Local al Comunei Sancraiu adoptd urmétoarea

HOTARARE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si funciionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sancraiu, conform Anexei, parte integrantd a prezentei hotaréri.

Arxt. 2. La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrari inceteazd aplicabilitatea Hotdrarea
Consiliului Local Sancraiu nr. 30/25.06.2020, privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Séncraiu.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirdri se fncredinfeazd primarul comunei
Séncraiu.

Art. 4. Prezenta hotirdre se comunicd, prin intermediul secretarului general al comunet
Sancraiu, in termenul previzut de lege, Primarului comunei Sancraiu si Institutiei Prefectului —
Judetul Cluj.
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Numir consilieri in functie :

Numir consilieri prezenti: 11

Hotirare adoptatd cu : voturi pentru 1
abtineri 0;
voturi impoiriva 0






ANEXA la HCL nr. 62 din 23.10.2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

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

COMPARTIMENT CADASTRU SI AGRICULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat SECRETARULUI GENERAL.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Asigurarea implementdrii cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol.
C. Activitatile compartimentului:

e  Reconstituirea dreptului de proprietate privatd in conformitate cu legile fondului funciar si Legea

ar. 10/2001;
e Rezolvarea solicitirilor cetdtenilor privind problemele aferente utilizérii, obtinerii de sprijin din
partea statului etc.;

e Evidenta si urmérirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.

o Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosintd;

e  Urmirirea evidentei animalelor;

e Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.
D. Atributiile compartimentului de munci:
1. Fond Funciar
1. indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele §i secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare;
2. Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari si secretar in conditiile legii;
3. Verificd datele si informatiile primite in vederea realizarii lucririlor aferente compartimentului, verificd
fncadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pdstrarea si arhivarea
documentelor;
4. Planificd si organizeaza activitatea pentru realizarea lucririlor repartizate la termenele si in conditiile
previzute de legislatia in vigoare;
5. Participd la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite conform prevederilor legilor in
vigoare;
6. Participd la punerea in posesie a veteranilor de rézboi si a luptitorilor In Revolutia din Decembrie
1989, conform Legii nr. 44/1994 si a Legii nr. 42/1990, republicatd, Legea nr. 189/2000;
7. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite §i tine evidenta titlurilor
de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judefului Cluj, inménandu-le titularilor;
8. Participd la constatarea efectelor produse de calamitéfile naturale 1n agriculturé;
9. D4 consultatii §i informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a compartimentlui, ia mésuri
de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni;
10. Verificd cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste referatele care vor
fi prezentate tn comisia de fond funciar;
11. Analizeaza expertizele tehnice si formuleazi punctul de vedere la propunerile ce decurg din acestea.
2. Registrul agricol:
1. Realizeazi evidenia Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
2. Elibereaz pe baza Registrului agricol certificate de producitor pentru valorificarea produselor agricole
pe piatd;
3. Redacteazd rdspunsurile la cererile adresate de producitori privind modificiri de pozitii, adeverinte
solicitate tn baza Registrului Agricol etc.;




4. intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si opisul
alfabetic;

5. Elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzirii animalelor;

6. Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumpdrate, produgii obfinugi din fitari si animalele
moarte;

7. Elibereaz3 adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

8. Centralizeazd datele inscrise In registrul agricol, la termenele prevdzute in normele tehnice de
completare a registrului agricol;

9. Inregistreaza de la gospodirii productia vegetald si animald, cu respectarea legii;

10. Verifics si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice §i juridice privind acordarea de
subventii producatorilor agricoli;

11. Intocmeste dari de seami statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale §i modul de utilizare a
terenurilor;

12. La sesizarea detinitorilor de terenuri, constati daunele provocate culturilor de factori climatici si de
animale;

13. Elibereazi certificate de producitor gi le vizeaz3 trimestrial;

14. D4 consultatii si informatii publicului in probleme ce intrd in sfera de rezolvare a compartimentului;
15. Alte sarcini transmise de cétre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

E. Responsabilitti:

- Rispunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de proprietate
in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001, privind punerea in posesie,
emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate §i a dispoziiilor primarnlui;

- Rispunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in completarea
documentelor care fac obiectul activititii compartimentului registru agricol;

- Rispunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institufiei Prefectului Judetului Clyj si altor
organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;

- Rispunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si persoanelor
juridice.

F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- Are competenti in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicarii legilor
fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeazi dreptul de proprietate asupra terenurilor agricole; ale
Legii nr. 10/2001 precum si ale legislatiei registrului agricol;

- Are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecitoresti si institutiilor statului in
domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului agricol;

- Are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti In vederea obfinerii
unor drepturi financiare in urma activitdtilor care au ca obiect terenurile agricole.

G. Sistemul de relatii in compartimentul de munci:

Primeste si transmite ciitre compartimentele din cadrul primariei §i institutiilor statului implicate in
aplicarea legilor propriettii, informafii legate de fondul funciar, pe care-1 administreazd sau se afld in
zona de competentd a compartimentului.

COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat SECRETARULUI GENERAL.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

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

Tndeplinirea tuturor atributiilor trasate fn sarcina autoritéfii tutelare de actele normative incidente.
C. Activititile compartimentului de munci:
Servicii cu caracter primar




- identificarea nevoii sociale individuale, familiale si de grup
- informare despre drepturi si obligatii
- masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociala

- consiliere sociala si juridica

Servicii specializate

- Ingrijire socio-medicala de natura sociala (servicii de baza si suport)

In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociala desfasoara activitati in
urmatoarele domenii:

a. In domeniul protectiei copilului:

|

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

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

realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

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

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

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

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

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

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

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

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

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

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

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

b. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

!

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

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

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

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

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

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

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

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

— realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

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

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

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

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

—  asigurd realizarea activititilor de asistenfd sociala in conformitate cu responsabilititile ce 1i revin,
stabilite de legislatia in vigoare.

o

In domeniul finantdrii asistentei sociale:

— elaboreazi i fundamenteaza propunerea de buget anuald si pe perioade pentru finanfarea misurilor
de asistents sociali;

—  pregéteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asistents
sociali;

—  ia mésuri pentru buna desfdsurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta social;

— comunica celor interesati numérul de beneficiari de asistentd sociald si sumele cheltuite cu aceasta
destinatie, potrivit prevederilor legale.

— exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hot#rari ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului.

D. Responsabilitati:

- solutioneazi toate adresele fnregistrate la Priméria comunei care vizeazi atributiile sale;

- intocmeste anchetele sociale;

- Intocmeste proiectele de dispozifie necesare protectiei drepturilor opilului/varstnicului;

- respectd i asigurd punerea in aplicare a legislafiei incidente, a regulilor stabilite;

- propune primarului mésurile necesare si legale pentru solufionarea diverselor cazuri instrumentate;

- propune mésuri pentru Imbunatétirea activititii proprii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de muncs;

- asigurd indeplinirea tuturor atributiilor ce revin autoritiii tutelare (conform prevederilor Legii nr.

215/2001, a administratiei publice locale, republicatd cu modificérile i completirile ulterioare, primarul

unitdfii administrativ teritoriale este autoritatea tuteleri) ca reprezentant al statului in unitatea

administrativ teritoriald, precum si atributiilor stabilite prin lege pe linia

-asigurd acordarea serviciilor sociale la nivelul comunei

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- serviciul colaboreaza cu toate compartimentele de munci din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competents, conform procedurilor sale interne;

- serviciul colaboreazd cu organismele similare din fard, cu autoritéfile judetene, organele de politie,
parchete, instanfe judecitoresti, autorititi ale administratiei centrale

COMPARTIMENT BUGET CONTABILITATE

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizirii informaiilor financiar contabile privind
patrimoniul public si privat, sursele de finanfare, executia de casi a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare.




C. Activititile compartimentului
Contabilitate, buget:

Organizeazi evidenfa contabild la nivelul Primériei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare

asigurd §i raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv.
stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinfare si
executare a bugetului local.

asigurd realizarea tuturor mésurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea §i buna
administrare a domeniului public si privat al comunei;

asigurd si rdspunde de respectarea legalitafii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

asigurd inventarierea anuald si ori de cite ori este mevoie a bunurilor materiale si valorilor
binesti ce apartin Comunei §i administrarea corespunzitoare a acestora.

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

participd la intocmirea situatiilor financiare i a dérilor de seama trimestriale si anuale.

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

organizeazi si conduce evidenfa mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al institufiei,
supuse amortizrii , In conditiile legii;

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

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

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

urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solufiile legale
pentru buna administrare, intrebuinfare $i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare.

verifici §i analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe frimestre,
utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobérii Consiliului local .

prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea stirii economice si sociale a comunei.

efectueazd analiza privind elaborarea, inventarierea §i executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum gi atragerea de noi surse de finanfare,

verifici respectarea dispozifiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si binesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidentd tehnici si operativd 1n gestiunea proprie

raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajérii si utilizdrii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobat3 prin bugetul local.

participd la intocmirea dérilor de seam trimestriale si anuale .

exercits si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
local , dispozitii ale primarului sau primite de la gefii ierarhici.

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

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

inregistreazi in ordine cronologicd si sistematicd operafiunile de fncasdri si plifi pe baza
documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate.

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

asigurd verificarea zilnici a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora,
asigurd intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incaséri si pléti prin extrasele de cont;
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asigurd Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

5 asigurd Intocmirea balanfelor de verificare lunare, trimestriale, Intocmirea situatiilor financiare
trimestriale.

= intocmeste lucrdri de executie operativd si periodicd privind executia bugetard de casd a
bugetului local, fondurile extrabugetare §i speciale;

m  asiguwrd lucrdrile de Incheiere a exercifiului financiar la finele anului si Intocmeste bilanful
contabil anual;

= exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

= centralizeazi conturile de execufie de la unitatea scolard din localitate, urmireste fncadrarea
cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeazi dirile de seam# contabile;

m  asigurd evidenta, urmarirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitdfile autofinantate;

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

v la sfarsitul fiecdrui an organizeazd actiunea de inventariere a patrimoniului;

= asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitdrile de fonduri
din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe salarii conform
repartizérii pe trimestre a bugetului local;

» realizeazd evidenfa contabild la nivelul Primiriei in conformitate cu prevederile legale fn
vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea sintetici a valorilor,
contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor banesti
, contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

= efectueazi virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetari.

= efectueazd inventarierea anuald si ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
bénesti ce aparfin Comunei §i administrarea corespunzitoare a acestora.

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

= urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza sefii ierarhici.

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

= Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

urmireste executia bugetului i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar .

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

= asigurd intocmirea situatiilor financiare si dirilor de seam3 trimestriale si anuale

= participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de hotarari
spre avizare, prezintd rapoarte, informéri si alte materiale, la solicitare consilierilor ¢i informeazi
conducerea executivd despre acestea.

= exercitd si alte atribufii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotéaréri ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

E. Responsabilitifi:

- Indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
- conducerea evidentei contabile 1n afara bugetului: angajamente bugetare si legale, ordonantarea plifilor
pentru cheltuielile de personal;

- efectuarea platilor cu urmarirea incadririi fn prevederile bugetare;

- cunoagterea si punerea n aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitdfii informatiilor gestionate;

- riispunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- efectuarea controlului financiar preventiv;

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:




Principalele informatii primite de la compartimentele de munci din primérie $i din exterior, precum i
cele transmise catre compartimente de muncé din primérie §i in exterior:

- colaboreazi cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor citre casierie pentru Incasiri/pliti taxe fara debit etc. de la compartimentele care
utilizeazd aceste taxe,

- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli de judecatd;

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

- preluarea i solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupd caz), a reclamatiilor si a sesizdrilor
formulate de cétre cetéfeni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plati citre bugetul de stat §i bugetele
asigurdrilor sociale etc.

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind i furnizand informatii specifice
privind materia impozabild;

- Colaboreaza cu alte institufii ale statului In vederea stabilirii, identificdrii materiei impozabile;

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

COMPARTIMENTUL CONSTATARE IMPUNERE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea si colectarea impozitelor si taxelor locale , datorate bugetului
local.
C. Atributiile compartimentului de munca:
1. Stabilirea impozitului pe clidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama gi publicitate (5i a accesoriilor aferente), si a altor venituri
gestionate de compartiment;
2. Constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama §i publicitate §i a altor venituri gestionate de compartiment;
3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclamd si publicitate i a
accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare fiscald, cu
respectarea prevederilor legislatiei In vigoare precum si a procedurilor privind inspectia fiscald;
4. Colectarea prin executare siliti a creantelor bugetare ale comunei, precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobanzi, penalitéti si penalitdti de intirziere.
D. Activititile compartimentului de [ucru
Stabilire, constatare, control taxe si impozite:
= propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul local .
efectueazi analize si intocmeste situatii in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor
si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, luarea
masurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi fenomenele de evaziune
fiscald si propune masuri pentru respectarea legalitatii in materie de impozite §i taxe.
s face propuneri de solufionare a obiectiunilor formulate la actele de confrol sau de impunere,
conform legislatiei in vigoare.
urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglementeazd taxele si impozitele locale si alte impozite §i taxe care constituie
venit al bugetului local.
= constatd si stabileste impozite i taxe locale, datorate de persoanele fizice si juridice
urmireste intocmirea i depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
citre contribuabili.
s gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic.



verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupi caz, diferente
fatd de impunerea initials.

aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care Incalcd
prevederile legale.

efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale.
intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de améaniri sau
esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate.

asigurd §i rdspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
confinute de fiecare dosar fiscal.

afectueazi actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala.
asigurd cuprinderea in activitatea de verificare gi stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor care au calitatea de contribuabili,

cerceteazd obiectiile §i contestatiile persoanelor privind stabilirea impozitelor §i taxelor si
propune solufii de rezolvare.

propune, in conditii previzute de lege restituirea de impozite si taxe, compensdri Intre impozitele
si taxele locale.

solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili.

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

efectucazd analize §i Intocmeste informari tn legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si mésurile luate pentru nerespectarea
legislatiei.

asigurd péstrarea confidentialitdfii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.

asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

Executare siliti:

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

fntocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicdrii procedurii de executare silits;
Aplicd mdsura popririi asupra veniturilor si disponibilititilor bénesti datorate de terte persoane
debitorului, verifici §i urméreste respectarea conditiilor de infiinfare a popririi precum si
operarea sumelor fncasate ca urmare a acestei masuri;

Aplicd médsura decontdrii bancare in cazul debitorilor detindtori de conturi bancare verificd si
urmdreste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

Aplicd mésura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeazi si asigurd ridicarea, transportarea i depozitarea in conditii de siguranti a bunurilor
sechestrate;

Stabileste si propune aprobarii, mésurile de ridicare si valorificare a bunurilor

Asigurd si rdspunde, in conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzitoare a bunurilor
sechestrate si luate In custodie; _

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

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

Propune evaluarea bunurilor sechestrate de citre personal autorizat,
prevederile legale;

Asigurd, n limita competentelor acordate, desfisurarea in conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificirii bunurilor sechestrate;
Intocmeste documentatia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a persoanele
competente;

fntocmeste evidenfa separati a situatiilor de insolvabilitate, verifici periodic debitorii aflati n
aceastd situatie, urméreste starea de insolvabilitate pani la fnplinirea termenului de prescripiie.
participd la gedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de hotirari
spre avizare, prezintd rapoarte, informéri si alte materiale, la solicitare consilierilor si informeaza
conducerea executivii despre acestea.

~

in conformitate cu




s exercitd §i alte atribugii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotaréri ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului
E. Responsabilititi:
- Aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administririi impozitelor si taxelor locale;
- Incasarea creangelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silitd;
- Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei;
- Formularea raspunsurilor la contestafii;
- Pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale; respectarea regulamentelor interne.
F. Competentele (autoritatea):
- Competente pentru administrarea irnpozitului si taxelor locale;

- Constats contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen,

- Consiliaza contribuabilii cu privire la impozitele si taxele locale;

- In vederea clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii $i documente cu relevanti fiscald sau pentru identificarea

contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, institutiilor publice;

- Aplicarea procedurilor de executare silitd.

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand informatii specifice
privind materia impozabil;

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

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

COMPARTIMENT EVIDENTA INCASARE VENITURI

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Asigurarea efectudrii operatiilor de incasari si plati in numerar.
C. Activititile compartimentului de munca:
o asigurd eliberarea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din aparat de specialitate a
primarului propriu;
e  pliteste lunar ajutoarele sociale si alte indemnizatii conform legii;

o conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei,
asiguri intocmirea corectd a registrului de casd

o asigura aplicarea misurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

o  Asigurd incasarea impozitelor si taxelor locale;

o  Asigurd integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative;

o  Urmireste circuitul documentelor de ncaséri fn numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

o Indosariazi si arhiveazd toate documentele ce au facut obiectul activitaii;

o Intocmeste borderoul de incasdri si plati pe destinatii bugetare;

o  Ridic numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;

e  Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

o Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea Primériei.
D. Responsabilitéti:
- indeplinirea corectd §i la termen a atributiilor compartimentului, In vederea fndeplinirii misiunii si
scopului acestuia;
- respectarea prevederilor Regulamentele interne al primériei;




- respectarea normele de conduitd si deontologie in raport cu debitorii §i in relatiile cu alte compartimente
sau institutii;

- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale in vigoare.

- gestiunea numerarului la casierie;

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci;

in limita legislatiei, a hotarérilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de organiare §i functionare precum si a actelor normative n vigoare.

I. Sistemul de relatii al compartimentului de munci;

- cu toate compartimentele unitdfii administrativ-teritoriale, care concurd la realizarea atributiilor
compartimentului;

SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Prefntdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgentd si a consecingelor
acestora In scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor:

C. Activititile compartimentului de munci:

1. Asigurarea respectirii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementéri privind ap#rarea
impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgents;

2. Identificarea, evaluarea gi analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilititilor de aparitie a
lor si a consecinfelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

3. Informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
genera situatii de urgenti;

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

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

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

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

8. Informarea si pregitirea prevenitivd a populaiei cu privire la pericolele la care este expusd, misurile de
autoprotecic ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i
revin i modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

9. Instiintarea autoritdtilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgentd, precum si
monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora,

10. Identificarea mésurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice, precum si a mediului fmpotriva efectelor situatiilor de urgent;

11. Participarea la limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgents.

D. Responsabilitii:

1. asigurd punerea in practici a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii situaiilor de
urgentd, avind la bazd investirea personalului in calitate de inspectori de specialitate, cu exercifiul
autoritdtii publice;

2. intocmegte Planul de analizi i acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se actualizeazi anual;

3. propune primarului mésurile legale ce se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de risc sau
situatii de urgenti;

4. asigurd indeplinirea ordinelor §i dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul Judetean
pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor primarului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munei:

1. Conform legislatiei tn vigoare din punct de vedere teritorial, sectorul de competentd este identic cu
teritoriul administrativ al comunei;
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2. are competenta s& rezolve si/sau s participe la solufionarea petitiilor cetifenilor. Pentru aceasta,
executd verificarea la faa locului, aceastd activitate avand ca urmare Intocmirea unei note de constatare.
Aceasta sti la baza recomandarilor privind solutionarea legald a petiiilor;

4. executa dispozitiile primarului si participd la activitdfile comune aparatului de specialitate al acestuia.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Sistemul de relatii al compartimentului functioneazi pe principiile:

- respectirii legii;

- ierarhizirii;

- colaboririi;

- responsabilitatii;

- implic#rii active;

- se autosesizeazi si initiazi demersurile legale pentru rezolvarea oportund a problemelor nou apérute.

COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE STRATEGICA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat PRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Planificarea strategicd la nivel local, precum i implementarea planurilor strategice ale comunei prin
atragerea de fonduri nerambursabile, In vederea tmbunatdtirii activitatii instituiei si ndeplinirii
obiectivelor acesteia.

Promovarea turistici a comunei, cresterea calititii serviciilor turistice si diversificarea ofertei turistice cu
noi posibilitdti de agrement si refacere pentru locuitorii comunei §i pentru turisti, in scopul cresterii
numirului de turisti si a veniturilor directe si indirecte din turism.

Derularea achizitiilor publice in scopul realizirii investifiilor necesare dezvoltirii comunei si asigurd
achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a municii In cadrul institufiei.

C. Activititile compartimentului de munci:

Dezvoltare locald:

o Coordonarea elabordrii proiectelor politicilor i strategiilor, a programelor i studiilor, analizelor
si statisticilor necesare realizarii si implementdrii politicilor publice;

o FElaborarea, fmpreund cu instituiile implicate a unor prognoze orientative §i programe de
dezvoltare economico-sociald locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;

o fntocmirea ori de cite ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte
privind starea economici si sociald a comunei gi prezentarea acestora la termenele previzute de
lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

e  Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, tmpreund cu factori
interesati, pe domenii specifice mentionate fn cadrul strategiei;

o Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotéréri, in vederea promovarii lor In Consiliul local.

o Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenta asistenfei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabild, sinteza si
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei;

e Elaborare cereri finanfare;

o Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele Uniunii
Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum i monitorizarea
acestor surse de finantare nerambursabild;

o Inifierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finanfatori ai unor proiecte de
dezvoltare locali; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitdfi in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;

o Promovarea citre factorii interesati din judetul Cluj a ofertelor de programe din partea UE,
inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum sia
ofertelor de programe din partea comunelor infiétite.

o  Atragerea de finanjari nerambursabile si managementul proiectelor accesate;
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Turism:

(-]

Acordarea de asistentd potenfialilor beneficiari ai programelor specifice UE din réndul
instituiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al
primarului In accesarea §i implementarea unor proiecte finantate {(co-finantate) din fonduri UE;

Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesafi in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordan{d cu
prioritétile de dezvoltare locali identificate;

Monitorizarea i intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizdnd
derularea programelor UE sau a altor programe, fmpreuni cu factorii interesati/compartimentele
din cadrul primériei implicate in aceste proiecte, anual sau de cate ori se solicit,

Informarea directd a turistilor la Centrul de Informare turistici cu privire la obiectivele si traseele
turistice, baza turistica si posibilitégile de agrement; acces gratuit la internet pentru informatii de
interes turistic;

Actualizarea bazei de date turistice; completarea figelor pentru structurile de primire turistics cu
functiune de cazare din comuns; comunicarea/completarea informatiei de pe site;

Monitorizarea numérului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii de
materiale informative; monitorizarea numirului de circuite turistice/nr. turigti pe tiri de
provenienfd etc.; monitorizarea evenimentelor organizate sau la care s-a participat/nr.
participanfi roméni §i strdini etc.; transmiterea informatiilor citre Directia Judeteand de
Statistica/primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea turistici;

Editarea de materiale informative i de promovare turistici (pliante, brosuri, afise, flyere, hari,
ghiduri turistice etc.) — culegerea si prelucrarea informatiilor (text si fotografii); traducerea
informatiilor in limba englezi §.a.; conceptie grafic, design, prelucrare si pregétire pentru tipar;
Distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de Informare turistici si In alte locatii
de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni i striini;

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

Promovarea prin Ministerul Turismului, birourile §i reprezentantele de turism din tard si
dinstrdindtate, orasele infritite etc.;

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

Organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic la Centrul de Informare turistica, etc.;
Organizarea unor circuite turistice §i oferirea unor servicii de ghid;

Realizarea §i amplasarea unor indicatoare i panouri turistice, placute s.a.;

Activitd{i de marketing turistic, studii de piaf;

Elaborarea §i implementarea unor strategii §i programe operationale, protocoale de colaboare,

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

Activitdti administrative: elaborarea unor proiecte de hotirri si punerea In executare a actelor
normative in vigoare; fundamentarea bugetului pentru Centrul de Informare turisticd, rezolvarea
corespondenfei repartizate gi arhivarea documentelor; intocmirea rapoartelor de activitate ale
compartimentului gi a celorlate documente interne etc,

Achizitii publice

@

Coordoneazd intreaga activitate privind achizifiile publice In cadrul primériei urmérind
demararea, desfigurarea gi finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice,
conform OUG nr. 34/2006 modificati;

Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor si priorititilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante;

Elaboreazi sau, dups caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori,
In cazul organizirii unuj concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

Tndepline§te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Ordonanta
de Urgentd nr. 34/2006 si HG nr. 925/2006;

Aplicd i finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publici;

Constituie si predd pentru pastrare dosarul achizitiei publice citre compartimentul de
specialitate;
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o Intocmeste materiale si analize de sintezi la solicitarea primarului, viceprimarilor;

e Participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizifie publici organizate atit in cadrul
Consiliului local al Comunei;

e  Asigurd cadrul legal de desfdsurare a licitafiilor;

e  Se preocupd in permanen{i de buna desfisurare a activitaii Compartimentului Achizitii publice,
executdnd cu loialitate si bund credin{# sarcinile primite, in limitele legale de competenti;

o Se preocupd in permanenfi de perfectionarea pregitirii profesionale a Intregului personal din
subordine, de fnsugirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

e  Acordid consultanti de specialitate;

e Intocmeste note interne, referate, informiri;

e  Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul priméiriei.

D. Responsabilititi

- implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari i oportunititi de care
beneficiazd comuna, ca destinatie turistici;

- aplicarea politicilor rationale de dezvoltare $i modernizare durabili pe plan local in vederea eficientizarii
actului de administrare a resurselor turistice.

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- Autonomie si colaborare cu compartimente ale primériei i din afara institutiei in vederea planificirii
strategice In vederea dezvoltérii comunitare;

- Managementul de proiecte cu finantare nerambursabild din fondurile programelor din alte surse decét
bugetul local, cu parcurgerea tntregului ciclu de proiect.

- compartiment specializat, cu rol integrator, de coordonare a parteneriatului public-privat intre
autoritifile publice implicate in dezvoltarea turismului local, societatea civild §i sectorul privat, pentru
atragerea investitorilor autohtoni gi striini, publici si privafi.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munei:

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile din
institutie de la care primeste informatiile necesare in desfigurarea demersurilor de planificare strategici,
precum si in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile si in administrarea acestora si evaluarea
proiectelor.

Compartimentul primeste §i transmite celorlalte compartimente din primérie si alte informatii cuprinse in:
note interne, referate etc.

Relatiile Compartimentului se stabilesc cu:

1. Autoritdfi si institufii publice — entitd{i publice de subordonare, persoane juridice de drept public
finanfate de la bugetul local, alte autorititi publice centrale i locale, in special vizand autorititile publice
in cadrul cérora functioneazi organisme intermediare pentru administrarea de programe operationale
sectoriale;

2. Persoane juridice private — asociafii si fundafii cu care se incheie parteneriate in vederea sprijinirii
demersurilor de planificare strategicd, precum si a atragerii de fonduri nerambursabile prin intermediul
programelor care beneficiazd de fonduri de la bugetul local, societdfi comerciale partenere
(colaboratoare);

3. Organizafii internafionale — organizatii partenere sau organisme prin care se deruleazi fonduri
structurale comunitare.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Este subordonat VICEPRIMARULUI .

B. Obiectivul specific al compartimentului:

Asigurarea functionalitifii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al curiteniei
birourilor, intretinerea si repararea bunurilor.

C. Activitiitile compartimentelor de munci:
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s controleazd modul de folosire a bunurilor, ia misuri pentru intrefinere si repararea acestora,
precurn si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorificd potrivit dispozitiilor legale.

m  organizeazi si controleazi efectuarea curifeniei in birouri si celelalte incéperi si spatii aflate de
acces §i curte interioard.

= se preocupd de intretinerea gi folosirea rafionala a clddirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
si a obiectelor de inventar si urméreste migcarea acestora de la un loc de folosind la altul.

»  fa misuri pentru buna gospodrire a energiei electrice, combustibilului, apei, gazelor naturale,
héartiei, rechizitelor §i a altor materiale de consum.
s asigura incélzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezenei personalului in primérie;
©  asigura curieratul primériei;
»  mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primériei;
»  asiguri pistrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
»  exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotéréri ale Consiliului
Local , dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
D. Responsabilitati:
- Asigurarea aplicirii legilor si actelor normative In vigoare privind activitatea specificd;
- Asigurarea aplicarii prevederilor HCL-urilor,
E. Competente (autoritatea) compartimentelor de munca:
- Aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare i functionare al institufiei;
- Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandéri pentru imbundtitirea practicilor curente.

2023
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