ROMANIA
COMUNA SANCRAIU
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Nr. 18 din 09.04.2026

privind modificarea si aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei Sancraiu, Judetul Cluj

Consiliul local al comunei Sncraiu, Judetul Cluj, intrunit in sedintd ordinara din data de 09.04.2026;

Examindnd.
- Referatul de aprobare a proiectului de hotérare, nr. 52 din 02.04.2026 al Primarului Comunei Sancraiu,

Judetul Cluj, ca instrument de motivare a prezentei hotarari;
- Raportul dec specialitate nr. 53 din 02.04.2026, intocmit de secretarul general al comunei Sancraiu;

Ludnd in considerare prevederile:

- art. X si XL alin.(1), alin.(3), si alin.(7) lit.,, a” si ”b" din Ordonanta de Urgentd a Guvernului

nr.7/2026, privind modificarea si completarea unor acte normative precum si pentru adoptarea

unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ teritoriale;

- art. 5, art. 369 lit.b), art. 370 alin.(2), art.371, art.382, art. 390, art.391, art.392, art.393, art.405,
art.407, art.408, art.409, art. 518, art.539, art.540, art.541, art.546 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Art. IIT si Anexa la OUG nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006

privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

- Art.11 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

- Art. 154 alin.(2), (3), art.155 alin.(5), coroborate cu prevederile art.129, alin. (2), lit.a) si alin. (3)

lit.c) siart.196 alin (1) lit. a) si cu prevederile art. 240 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului

nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile si completarile ulterioare;

- Anuntul nr.1416 din 02.04.2026, privind aducerea la cunostinta publica a acestui proiect de
hotaréare;

- prevederile art. 7, alin. (13) din Legea or. 52/2003 privind transparenta decizionala in administrafia
publica, republicata, potrivit caruia “ In cazul reglementarii unei situatii care, din cauza circumstantelor sale
exceptionale, impune adoptarea de solutii imediate, in vederea evitarii unei grave atingeri aduse
interesului public, proiectele de acte normative se supun adoptéarii in procedura de urgenta prevazuta de
reglementarile in vigoare.”

Avénd in vedere avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Sancraiu;

In conformitate cu prevederile art. 129, alin. (2), lit.a) si alin. (3) lit.c) coroborat cu prevederile
art.196 alin (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art.. 139, alin. (1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.




HOTARASTE:

Art.1. Incepand cu data de 18.04.2026, se modifica sise aproba Organigrama, Statul de
functii si Regulamentul de Organizare si Functionare pentru structurile functionale ale
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sancraiu, conform Anexelor nr.1-3 care fac
parte integrantd din prezenta hotarare .

Art.2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, se abrogd Hotdrarea Consiliului
Local Sancraiunr.29 din 26.06.2025 si orice alte prevederi contrare din actele administrative adoptate
de Consiliul Local al Comunei Sancraiu.

Art.3. Primarul Comunei Séancraiu si compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului implicate, vor aduce laindeplinire prevederile prezentei
hotérari, confom competentelor stabilite.

Art.4. Prezenta hotarare se comuniea prin intermediul secretarului general al comunei
Sancraiu, in termenul prevazut de lege, primarului comunei, Institutiei Prefectului - Judetului
Cluj, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si se aduce la cunostintd publica prin
postare pe pagina de internet a comunei www.sancraiu.ro la eticheta Monitorul Oficial

Local.

SECRETAR
JUHASZ ISTVAN

PRESEDINTE DE SEDINTA
BARA COSMIN-V

Nota: - consilieri total ................. 9;
- consilieri prezenti ........... 9
- voturi exprimate .............. 9:
- voturi ,,pentru” .............. 9;
- voturi ,,contra” .............. -

- abfineri ......ococoevvinienenn, -
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STAT DE FUNCTII ANEXA NR. 2 la HCL nr. 18/09.04.2026
PRIMARIA COMUNEI SANCRAIU, JUDETUL CLUJ

Functia publica Functia contractuala
NR. FUNCTIA DE . Treapta z
crr | Numele, prenumele/VACANT, STRUCTURA DEMNITATE Inalt Clasa| Gradull | Nivelul _,;Ewm.s_“_ Nivelul | b cpRVATIH
temporar VACANT dupa caz PUBLICA functionar | de conducere de executie profesional | studiilor de de executie Jorad studiilor
? conducere &
public
DEMNITART
| |POKA ANDREI primar
' |-GHEORGHE
2. |KOVACS ZOLTAN viceprimar
SECRETARIAT
3. | JuHASZ ISTVAN secretar general condu ST S
al comunei cere
CABINETUL PRIMARULUI
4 |KACSA NORBERT consilierul S
primarului
COMPARTIMENTUL BUGET-
CONTABILITATE
5 |CSUDOM Eva consilier I superior S
COMPARTIMENTUL EVIDENTA SI
INCASARE VENITURI
6 |LOVASZ CSILLA consilier I superior S
7 |MIHALY MELINDA consilier I asistent S
COMPARTIMENTUL CADASTRU SI
AGRICULTURA
8 |KIS-MIHALY ELISABETA consilier I superior S
9 |BALINT-PALKO ANDREI consilier 1 superior S
COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE
STRATEGICA
10 | temporar VACANT consilier 1 superior S
SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR
PENTRU SITUATII DE URGENTA
11 [VACANT consilier | superior S
COMPARTIMENT DE ASISTENTA
SOCIALA
12 |PETER-SZABO ISTVAN consilier I superior S
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
13 |BALINT CSABA guard G
14 |CSAKI CSABA paza M
15 |VACANT sofer G
16 |[VACANT sofer microbus G
COMPARTIMENT IMPLEMENTAREA
PROIECTELOR
17 |[VACANT S conf, pet.4 din
18 |[VACANT S Anexa OUG
19 |[VACANT S nr.63/2010
ALTE CATEGORII DE PERSONAL -posturi
potrivit art.I1T alin.2 din OUG 63/2010
asistent personal
20 |RUS LARISA-IONELA al persoanei cu M
handicap grav




Functie Numiir posturi

Ocupate

Vacante

Nr. total de demnitari

2

0

Nr. total de inalti functionari publ

0

Nr. total de functii publice de conducere

Nr. total de functii publice de executie

Nr. total de functii contractuale de
conducere

S W] o |e

Nr. total de functii contractuale de executie

wn

Nr. total de posturi din cadrul autoritiitii
publice

Nr total de posturi potrivit art. ITI alin. (2)
din O.U.G. Nr. 63/2010 pentru modificarea
si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor misuri financiare, cu
modificiirile §i completiirile ulterioare

TOTAL GENERAL

20

. PRIMAR.
POKA ANDREI-GHEORGHE




Anexa nr.3
la HCL nr.18/09.04.2026

REGULAMENT

DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SANCRAIU

1. DISPOZITII GENERALE

Art.l In conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ
pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative emise,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente si servicii
functionale, in conditiile legii. Compartimentele si serviciile functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Numirea si eliberarea din funcie a personalului din aparatul de specialitate al primarulut
se fac de primar, in conditiile legii.

Functionarii din cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

Art. 2 (1) Prin aparatul de specialitate al primarului se asigura conditiile necesare
indeplinirii atributiilor ce revin primarului, scop in care se aduc la indeplinire hotérarile
adoptate de consiliul local si dispozitiile emise de primar, in vederea solutionarii problemelor
curente ale comunei.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este condus de cétre primar.

Art. 3 Prezentul regulament de organizare si functionare cuprinde :

a) atributiile ce revin compartimentului din aparatul de specialitate al primarulut;

b) relatiile functionale dintre compartimentele de specialitate si relatiile functionale cu
alte autoritati sau institufii;

¢) relatiile de conducere si coordonare ale compartimentelor de specialitate.

Art. 4 Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are urmatoarea
structurd organizatorica:

a) Compartiment Buget- Contabilitate

b) Compartiment Evidenta incasare Venituri
c) Compartiment Constatare, Impunere

d) Compartiment Cadastru si Agricultura

e) Compartiment Asistenta Sociala

f) Compartiment Asistent Personal

g) Compartiment Dezvoltare Strategica

h) Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
i) Compartiment Administrativ

J) Compartiment Consilier Primar
k) Compartiment Implementarea Proiectelor



2. ATRIBUTHLE COMPARTIMENTULUI BUGET- CONTABILITATE

Art. 5 (1) Compartimentul buget-contabilitate este subordonat primarului.
(2) Compartimentul are relatii functionale cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului specialitate al primarului;
(3) Compartimentul are relatii functionale cu urmitoarele institutii publice:
Directia Finantelor Publice si Controlului Financiar de stat, Consiliul Judetean al Judetului
Cluj, Trezoreria Huedin, Administratia Financiara Cluj, Agentia Judeteana de Ocupare si
Formare Profesionald, Casa de asigurari de Sanitate Cluj, Directia generala pentru protectia
drepturilor copilului, Agentia Judeteani pentru Prestatii Sociale, Institugia Prefectului Judetului
Clugj;
(4) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobata, dintr-
un singur post:
- Ocupati de Consilier superior -sef contabil Csiidém Eva

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Compartimentul este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

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

C. Activitatile compartimentului
Contabilitate, buget:
" Organizeazd eviden{a contabila la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare
" asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv.
" stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinf(  si
executare a bugetului local.

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

" asigurd si raspunde de respectarea legalitétii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

" asigurd inventarierea anuald si ori de cAte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzitoare a acestora.

" urmdregte si rdspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

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

" raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidenfei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.



organizeazi si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al
institutiei, supuse amortizarii , in conditiile legii;

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

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

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

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

verificd si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobarii Consiliului local .
prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei.

efectueazd analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare,

verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a
documentelor de evidenta tehnica gi operativa In gestiunea proprie

raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizdrii creditelor
bugetare 1n limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale .

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

asigurd organizarea si conducerea contabilita{ii 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 speciala, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare.

inregistreaza in ordine cronologicd gi sistematicé operatiunile de incasari si plafi pe baza
documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele
de contabilitate.

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

asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;
asigura intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasari si pléti prin extrasele
de cont;

asigurd inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;



asigurd intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale.

intocmeste lucrari de execufie operativa si periodica privind executia bugetara de casa a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

asigura lucrdrile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste
bilantul contabil anual;

exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;
centralizeaza conturile de executie de la unitatea scolard din localitate, urmareste
incadrarea cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza dirile de seami contabile;
asigurd evidenfa, urmdrirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile
autofinantate;

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

la sfarsitul fiecdrui an organizeaza ac{iunea de inventariere a patrimoniului;

asigura lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitarj' de
fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe saiarii
conform repartizdrii pe trimestre a bugetului local;

realizeaza evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de
folosire, contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea sintetic a
valorilor, contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea
mijloacelor banesti , contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

efectueaza virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.
efectueaza inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce aparfin Comunei $i administrarea corespunzitoare a acestora.

tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si
materialelor de Intrefinere.

urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza sefii ierarhici. |

face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezervi, pe care le supune aprobarii Consiliului local , prin sefii ierarhici.
intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

urmaregte execufia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar .

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

asigura intocmirea situatiilor financiare i darilor de seama trimestriale si anuale
participd la sedinfele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotdrari spre avizare, prezintd rapoarte, informiri si alte materiale, la solicitare
consilierilor si informeaza conducerea executiva despre acestea.

exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari
ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului;




E. Responsabilitati:

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale,
ordonantarea platilor pentru cheltuielile de personal,

- efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

- cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- efectuarea controlului financiar preventiv;

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Principalele informatii primite de la compartimentele de munca din primérie si din exterior,
precum si cele transmise catre compartimente de muncé din primarie si In exterior:

- colaboreazi cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local,

- preluarea dispozitiilor cdtre casierie pentru 1incasari/plati taxe fara debit etc. de la
compartimentele care utilizeaza aceste taxe;

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

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

- preluarea si solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupd caz), a reclamatiilor si a
sesizarilor formulate de catre cetateni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de platd catre bugetul de stat si
bugetele asigurarilor sociale etc.

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizdnd informatii
specifice privind materia impozabila,

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

- Colaboreazid cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecétoresti/bancari si alte
profesii liberale n vederea identificdrii materiei impozabile.

3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI EVIDENTA, INCASARE VENITURI

Art. 6 (1) Compartimentul evidenta, incasare venituri este subordonat primarului.

(2) Compartimentul are relatii functionale cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului specialitate al primarului;

(3) Compartimentul are relatii functionale cu urmatoarele institufii publice:

Directia Finantelor Publice si Controlului Financiar de stat, Consiliul Judetean al Judetului

Cluj, Trezoreria Huedin, Administratia Financiara Cluj, Agentfia Judeteana de Ocupare si

Formare Profesionald, Casa de asigurari de Sanatate Cluj, Directia generald pentru proteciia
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drepturilor copilului, Agenfia Judeteana pentru Prestatii Sociale, Institutia Prefectului
Judetului Cluj;
(4) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobata, dintr-un
singur post:
- Ocupatd de Consilier asistent- Mihdaly Melinda

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUIL.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Asigurarea efectuarii operatiilor de incasari si plati in numerar.
C. Activitatile compartimentului de munca:
e asigura eliberarea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din aparat de specialitate
a primarului propriu;
e plateste lunar ajutoarele sociale si alte indemnizatii conform legii;
e conduce zilnic evidenta intrdrilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul ziln™ al
caseriei, asigura intocmirea corecta a registrului de casa
e asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in
caseria proprie;
o Asigurd incasarea impozitelor si taxelor locale;
e Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative;
e Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora,
e Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
o Intocmeste borderoul de incasari i plati pe destinatii bugetare;
e Ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;
e Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;
o TIndeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de condu, ‘ea
Primariei.
D. Responsabilitati:
- Indeplinirea corectd si la termen a atributiilor compartimentului, in vederea indeplinirii
misiunii i scopului acestuia;
- respectarea prevederilor Regulamentele interne al primariei;
- respectarea normele de conduitd si deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente sau institufii;
- pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale in vigoare.
- gestiunea numerarului la casierie;
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
In limita legislatiei, a hotararilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului, a Regulamentului
intern, a Regulamentului de organiare si functionare precum si a actelor normative in vigoare.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:




- cu toate compartimentele unitatii administrativ-teritoriale, care concurd la realizarea
atributiilor compartimentului.

4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CONSTATARE IMPUNERE

Art. 7 (1) Compartimentul constatare, impunere este subordonat primarului.

(2) Compartimentul are relatii functionale cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului specialitate al primarului,

(3) Compartimentul are relatii functionale cu urmatoarele institutii publice:
Directia Finanfelor Publice si Controlului Financiar de stat, Consiliul Judetean al Judetului
Cluj, Trezoreria Huedin, Administratia Financiara Cluj, Agentia Judeteana de Ocupare si
Formare Profesionald, Casa de asigurari de Sanatate Cluj, Directia generald pentru protectia
drepturilor copilului, Agentia Judeteand pentru Prestatii Sociale, Institutia Prefectului
Judetului Cluy;

(4) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobata, dintr-
un singur post:

- Ocupatdi de Consilier superior- Lovasz Csilla

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUI.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale , datorate
bugetului local.
C. Atributiile compartimentului de munca:
1. Stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor
aferente), si a altor venituri gestionate de compartiment;
2. Constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altor venituri
gestionate de compartiment;
3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclama si
publicitate si 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 silita a creantelor bugetare ale comunei, precum si ale
accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalitéti si penalitati de ntarziere.
D. Activitatile compartimentului de lucru
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 .
» efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura 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 genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru respectarea
legalitatii in materie de impozite si taxe.

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

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite
si taxe care constituie venit al bugetului local.

constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice si juridice
urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili.

gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic.

verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fatd de impunerea initiala.

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si jui..ice
care incalca prevederile legale.

efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
initiale.

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

asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal.

afectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala.

asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor care au calitatea de contribuabili.

cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si te  lor
si propune solutii de rezolvare.

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

solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili.

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

efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei.

asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor definute.

asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

Executare silita:



m  QOrganizeazi si desfasoard activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice si
juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor
legale;

= [ntocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicdrii procedurii de executare
silita;

= Aplicd masura popririi asupra veniturilor si disponibilitétilor bénesti datorate de terfe
persoane debitorului, verifica si urméreste respectarea conditiilor de infiintare a popririi
precum si operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

m  Aplicd masura decontirii bancare in cazul debitorilor defindtori de conturi bancare
verificd si urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

s Aplicd mésura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile
legii, organizeaza si asigurd ridicarea, transportarea si depozitarea in condifii de
siguranta a bunurilor sechestrate;

= Stabileste si propune aprobirii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor

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

s Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia, daca este cazul,

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

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

= Asigurd, in limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu prevederile
legii si a dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificérii bunurilor
sechestrate;

= [ntocmeste documentatia legald privind declararea starii de insolvabilitate a persoanele
competente;

= ntocmeste evidenta separatd a situatiilor de insolvabilitate, verificd periodic debitorii
aflati in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea termenului
de prescriptie.

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

= exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari
ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului

E. Responsabilitafi:

- Aplicarea prevederilor legale specifice In cazul administrarii impozitelor si taxelor locale;
- Incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silitd;

- Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei;

- Formularea raspunsurilor la contestati;

- Pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale; respectarea regulamentelor interne.
F. Competentele (autoritatea):



- Competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale;

- Constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevdzute 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 si documente cu relevan{d fiscald sau pentru
identificarea

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

- Aplicarea procedurilor de executare silita.

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institugiei primind si furnizand informatii
specifice privind materia impozabili;

- Colaboreazd cu alte institufii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei
impozabile;

- Colaboreaza cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari s’ 'te
profesii liberale Tn vederea identificarii materiei impozabile.

5. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI AGRICOL

Art. 8 (1) Compartimentul agricol este subordonat secretarului comunei.
(2) Compartimentul are relatii functionale cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;
(3) Compartimentul are relatii functionale cu urméitoarele institutii publice:
Directia pentru agricultura si dezvoltare rurala, Directia judeteans de Statistica;
(4) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobati, din
urmdtoarele posturi:
@) Ocupati de Consilier superior — Kis-Mihdly Elisabeta
b) Ocupati de Consilier superior — Bdlint-Palké Andrei

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

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurarea implementarii cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol.

C. Activitatile compartimentului:

e Reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar
si Legea nr. 10/2001;

e Rezolvarea solicitdrilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de
sprijin din partea statului etc.;
o Evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.
o Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta;
e Urmarirea evidentei animalelor;
e Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.
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D. Atributiile compartimentului de munca:
1. Fond Funciar
1. Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si 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 fin vederea realizarii lucrarilor aferente
compartimentului, verifici incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare,
raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;
4. Planificd si organizeazi activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele s in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;
5. Participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite conform prevederilor
legilor in vigoare;
6. Participa la punerea in posesie a veteranilor de rdzboi si a luptatorilor in Revolutia din
Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 si a Legii nr. 42/1990, republicata, Legea nr.
189/2000;
7. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptdite si {ine evidena
titlurilor de proprietate eliberate de Institufia Prefectului Judeului Cluj, inménandu-le
titularilor;
8. Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agriculturd;
9. Da consultatii si informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a compartimentlut,
ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetatent,
10. Verificd cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;
11. Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.
2. Registrul agricol:
1. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislafiei in vigoare;
2. Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producdtor pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;
3. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificdri de poziii,
adeverinte solicitate in baza Registrului Agricol etc.;
4. Tntocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si
opisul alfabetic;
5. Elibereazi bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;
6. Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumparate, produsii obginugi din fatari si
animalele moarte;
7. Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;
8. Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevéazute in normele tehnice
de completare a registrului agricol;
9. Inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii;
10. Verificd si avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli;
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11. Intocmeste dari de seami statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;

12. La sesizarea detindtorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de factori
climatici i de animale;

13. Elibereaza certificate de producitor si le vizeaza trimestrial;

14. Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intrd in sfera de rezolvare a
compartimentului;

15. Alte sarcini transmise de catre gefii ierarhici superiori in conditiile legii.

E. Responsabilitati:

- Raspunde 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 si a dispozitiilor
primarului;

- Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in
completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol:

- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului Judgului
Cluj si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de
proprietate;

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

F. Competentele (autoritatea) compartimentului de muncas:

- Are competentd 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 competenfe n realizarea documentelor transmise instanfelor judecatoresti 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
obtinerii unor drepturi financiare in urma activitdgilor care au ca obiect terenurile agricole.

G. Sistemul de relatii in compartimentul de munci:

Primegte si transmite catre compartimentele din cadrul primériei si institutiilor statului
implicate in aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-l
administreaza sau se afla in zona de competentd a compartimentului.

6. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ASISTENTA SOCIALA

Art. 9 (1) Compartimentul asisten{d sociala este subordonat secretarului comunei.

(2) Compartimentul are relatii functionale cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

(3) Compartimentul are relatii functionale cu urmitoarele institutii publice:
Directia generald pentru protectia drepturilor —copilului, Agentia Judeteani pentru Prestatii
Sociale;

(4) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobata, dintr-
un singur post:
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- Ocupat de consilier superior — Péter-Szabo Istvan

~ ATRIBUTIILE CONSILIERULUI ASISTENT SOCIAL

Consilierul social indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atribufii

principale :
intocmeste documentele necesare pentru ajutoare sociale, ajutoare de urgenta, ajutoare
pentru  handicapati,  alocatii ~ de  nastere, alocatii  simple,  alocatii
complementare/sustinere, burse scolare, ajutor pentru incalzirea locuinfei, obtinere
trusou bebe, sprijin financiar la constituirea familiet;
identificd familiile cu multi copii, in situatii de risc pentru care Intocmeste anchete
sociale cu propuneri concrete de protectie a copiilor aflafi in dificultate, acte pe
care,dupa avizarea lor de cétre primar, le inainteaza Directiei generale pentru protectia
drepturilor copilului;
identificd familii sau persoane substitutive care vor putea lua Tn plasament sau
incredintare, copii aflati in dificultate;
sprijina actiunea de identificare si atestare a asistentilor maternali profesionisti,
organizeaza trimestrial vizite la domiciliul copiilor dati in plasament sau incredintate
la diferite familii ori persoane, precum si la domiciliul copiilor pentru care Comisia
pentru protectia copilului a stabilit masura libertatii supravegheate;
organizeaza bilunar vizite la domiciliul copiilor care au fost institutionalizati si apoi
redati in familie, vizite care se fac timp de 3 luni (in toate cazurile se intocmeste raport
de vizitd din care un ex. se trimite la Directia generala pentru protectia drepturilor
copilului);
tine o legdtura permanenta cu centrele de plasament si institutiile rezidentiale in care
sunt institutionalizati copii din cadrul comunei, precum si cu pdrintii acestora, pentru
prevenirea declararii judecatoresti a abandonului de copii §i pentru reintegrarea
copiilor in familia naturala,
asigura acordarea serviciilor de informare gi consiliere in functie de nevoile
benficiarilor;
furnizeaza beneficiarilor informatii pe diferite categorii de interes in domeniul social
evalueazi semestrial prin fise de evaluare/reevaluare beneficiarii din sistemul de
asistenta sociald;
monitorizeaza serviciile de Ingrijire si asistenta sociala la domiciliu pentru persoane cu
handicap si/sau persoane dependente de domiciliu;
elaboreaza manualul de proceduri;
elaboreaza ghidul beneficiarului;
asigura 1ndeplinirea hotararilor adoptate de Comisia judeteand pentru protectia
copilului;
prezintd anual, ori de cate ori este nevoie, rapoarte de activitate in domeniul protectiei
sociale, al autoritatii tutelare si al protectiei drepturilor copilului in sedinte ale
consiliului local;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau date de sefii ierarhici
inlocuieste secretarul comunei cand este nevoie.
Stabileste modalititile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta
- sociala pe baza evaluarii nevoilor;
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Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu copii cu probleme socio- eoonomice, cu
- venituri minime sub nivelul de subzistenta;

in aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarife ulterioare, ale prevederilor HG 50/2011 pentru aprobarea
Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr. 416/2001, modificatd si completatd prin
Legea nr.115/2006:

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen
legal; stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii
ajutorului social; urméreste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a
obligatiilor ce le revin;

modificd cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social; °
efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social; inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheti sociald
cererile de acordare a ajutoarelor de urgentd; ¢ transmite in termen legal situatiile
statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;
intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stat ste
masuri individuale 1n vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;
intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

stabileste ajutoarele pentru incélzirea locuintei cu lemne;

o Atributii privind alocatiile familiale, alocatii de stat.

in aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat, republicati
urmareste: primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui
drept

infocmeste si inainteaza borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocafiei de stat, primeste cererile si propune, pe baza de anchetd sociald
schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

in aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
cu modificarile si completarile ulterioare primeste cererile si declaratiile pe propria
raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani:
verificd prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de acora.. ¢
alocatiei pentru susfinerea familiei; propune pe bazd de referat primarului acordarea/
neacordarea prin dispozitie, dupa caz, alocatiei pentru susfinerea familiei;

efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de

acordare a dreptului la alocatii;
propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinere famifiei;

intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedents,
borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei
aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010
impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare aie primarului; borderoul privind
suspendarea sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei. comunica
familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetare a dreptului la alocatie pentru susfinerea familiei. in aplicarea prevederilor
OUG nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, ale
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prevederilor HG nr.1825/2005 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OUG nr. 148/2005 si ale prevederilor HG nr. 53/2006 pentru modificarea
si completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr. 148/2005:
preia, verifici si inregistreazd cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani/3 ani
in cazul copilului cu handicap; preia si inregistreaza cererile privind modificarile
intervenite in situatia beneficiarilor de naturd si determine incetarea sau suspendarea
platii indemnizatiei/ stimulentului; transmite, pe baza de borderou, in termenul
previzut de lege cererile insotite de documentele justificative, in vederea emiterii
deciziei directorului executiv de admitere/ respingere a cererii; transmite n termenul
prevazut de lege, cererile insofite de documentele justificative depuse de persoanele a
caror situatie s-a modificat de naturd si genereze incetarea/ suspendarea dreptului
prevazut de ordonantd; Atributii privind protectia speciala si protectia copilului in
aplicarea prevederilor OUG nr.446/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare: Verifica, prin
ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu
handicap grav;

Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei
cu handicap grav ; intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice
efectuate si propune dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de
munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav; Avizeazd rapoartele
semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate a persoanelor asistate, intocmeste
anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadririi intr-un grad de handicap. In aplicarea prevederilor
Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si Ministrului
administratiei publice si a prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificirile si completarile
ulterioare: Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parin{ilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune
dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei. In aplicarea prevederilor OUG nr.
448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completirile ulterioare: intocmeste anchetele sociale pentru persoanele
cu handicap care solicita internarea intr-o unitate de asistenta sociala; intocmesgte
anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si incadrarii
intr-un grad de handicap. In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia
si promovarea drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor
Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificérile ulterioare,
Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managemeniui de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului al Ministerului
Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei - Autoritatea Nationala pentru Protectia
Copiiului si Adoptiei: monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Géarbou,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si
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sintetizarea datelor si informatiilor relevante; identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de
clementeie constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta
toate masurile necesare in vederea stabilirii identita{ii lor in colaborare cu institutiile
competente; propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protecfie a Copilului, stabilirea prin dispozitie a numelui si
prenumelui copilului abandonat in maternitate si a cdrui mama nu a putut fi
identificata; pe baza dispozitiei de stabilire a numelui si prenumelui copilului
abandonat face declaratia de inregistrare a nasterii la Compartimentul de Stare Civila
transmitand directiei actul de inregistrare a nagterii. Realizeazd demersurile previzute
de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gsit precum si a celui parasit de parinti
in alte unitati sanitare; Identifica si evalueaza situaiile care impun acordarea de
servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa intocmind
planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie; asigura
consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligafiilor acestora, asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere
a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,
precum si a comportamentului celui delincvent; trimestrial, sau ori de cate orii te
cazul, viziteazd copiii la locuin{a lor si se informeazd despre felul in are acestia sunt
ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea, invatatura si pregatirea lor
profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste referatul constatator
si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii.
Propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de proiectie
speciala, in conditiile legii; urmareste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care
parintii acestuia isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul
care a beneficiat de o masurd de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa
intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni; colaboreazi cu directia
generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu; colaboreazi
cu unitdfile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau
de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun. Colaboreazi cu
colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunititii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii. Identifica si propune primarului aoordarea . .or
prestatii financiare exceptionale in situatia in care familia care ingrijeste copilul se
confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionala si
care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a copilului.

Alte atribufii: intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta
sociala, conform prevederilor legale; tine evidenta persoanelor cu handicap, a
asistenfilor personali ai persoanelor cu handicap, intocmind dosarele acestora si
verificd indeplinirea tuturor cerintelor previazute de lege. Réspunde in termenul legal
adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea rdspunsului in termen; Acorda
servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora.
Asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale; Preia si
rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

Arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva, pe baza de
lista de inventar si proces verbal de predare-primire ; Centralizeaza situatia copiilor ai
caror parin{i sunt plecati cu contract de munca in striindtate ; Respectd si raspunde de
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respectarea normelor de Protectie a muncii i de P.S.1;

- Aduce la indeplinire orice alte sarcini, dispuse verbal sau scris, de catre secretarul
comunei sau primar;

- 1ndeplineste si alte atributii prevazute de lege .

Riaspunde de executarea corectd si la timp a tuturor atributiilor mentionate mai sus.

Art.10

7. ATRIBUTIILE SERVICIULUI ASISTENTA PERSONALA

(1) Serviciul de asistentd personald este subordonat secretarului comunei.
(2) Compartimentul are relatii functionale cu celelalte compartimente din cadrul

aparatului de specialitate al primarului;

)

Compartimentul are rela{ii functionale cu urmatoarele institutii publice: Directia

generala pentru protectia drepturilor copilului, Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale;

(4) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobat, dintr-

un post de asistent personal.

ATRIBUTIILE ASISTENTULUI PERSONAL

Asistentul personal indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii

principale :

Informarea periodicd a angajatorului de activitatea desfasuratd precum si de
orice schimbare a stirii de sandtate a persoanet asistate;

Salariatul va respecta intocmai clauzele contractului de munca;

Asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;

Pregateste si serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico- sanitare
necesare;

Asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de
imbracaminte, a lenjeriei de pat, etc.;

Asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei spatiului de locuit;

Asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand de
urgenta, semnele de agravare a bolii, solicitand controlul medical de specialitate
la domiciliu, cand este cazul;

Participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin
asigurarea climatului afectiv necesar;,

Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;
Participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de

Primaria comunei Girbou
Executa toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupa, date de Primaria comunei
Garbou.

Raspunde de executarea corectd si la timp a tuturor atributiilor mentionate mai sus.
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8. COMPARTIMENT[JL SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR PENTRU
SITUATIIDE URGENTA

ATRIBUTIILE RESPONSABIL SITUATII DE URGENTA

Art. 11 (1) Compartimentul situatii de Urgentd este subordonat primarului comunei.

(2) Compartimentul are relatii functionale cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

(3) Compartimentul are relatii functionale cu urmatoarele institutii publice:
Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ”Avram lancu” Cluj, Institutia Prefectului
Judetul Cluj, Structura Teritoriale pentru Probleme Speciale, etc.

(4) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobati, dintr-
un singur post:

-consilier superior - vacant

A. Date de identificare ale compartimentului de muncai:

Este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a
consecinfelor acestora in scopul protectiei populagiei, mediului si a bunurilor si valorilor;

C. Activitatile compartimentului de munca:

1. Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

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

3. Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta; (

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

5. Informarea populagiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare 1n situatii de urgenta;

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

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

8. Informarea si pregatirea prevenitivd a populafiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
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9. instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparifie a unor situatii de urgenta,
precum si monitorizarea gi participarea la gestionarea acestora;

10. Identificarea masurilor pentru protectia populafiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situafiilor de urgenta;

11. Participarea la limitarea gi inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

D. Responsabilitati:

1. asigurd punerea in practicd a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgentd, avand la bazi investirea personalului in calitate de inspectori de
specialitate, cu exercitiul autoritaii publice;

2. intocmeste Planul de analizd si acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se
actualizeaza anual,

3. propune primarului masurile legale ce se impun pentru prevenirea aparifiei unor noi factori
de risc sau situatii de urgents;

4. asigura indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor primarului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Conform legislatiei in vigoare din punct de vedere teritorial, sectorul de competenta este
identic cu teritoriul administrativ al comunei,

2. are competenta si rezolve si/sau sd participe la solutionarea petitiilor cetatenilor. Pentru
aceasta, executa verificarea la fata locului, aceastd activitate avand ca urmare intocmirea unei
note de constatare. Aceasta sta la baza recomandérilor privind solutionarea legala a petitiilor;

4. executd dispozitiile primarului si particip la activitatile comune aparatului de specialitate al
acestuia.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Sistemul de relatii al compartimentului functioneaza pe principiile:

- respectarii legii;

- lerarhizarii,

- colaborarii;

- responsabilitatii;

- implicarii active;

- se autosesizeaza si initiaza demersurile legale pentru rezolvarea oportuna a problemelor nou
aparute

9. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE STRATEGICA

ATRIBUTIILE DEZVOLTARE STRATEGICA

Art. 12 (1) Compartimentul dezvoltare strategica este subordonat primarului comunei.
(2) Compartimentul are rela{ii functionale cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;
(3) Compartimentul are relagii funcfionale cu urmatoarele institufii publice:
Institutia Prefectului Judetul Cluj, CNI, PNNR, MDLPAetc.
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(4) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobata, dintr-
un singur post:
-consilier superior — temporar vacant

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat PRIMARULUI.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:
Planificarea strategicd la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice ale
comunei prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea Imbunititirii activitatii institutiei
si indeplinirii obiectivelor acesteia.
Promovarea turisticd a comunei, cresterea calitatii serviciilor turistice si diversificarea ofertei
turistice cu noi posibilita(i de agrement i refacere pentru locuitorii comunei si pentru turisti, in
scopul cresterii numarului de turisti si a veniturilor directe si indirecte din turism.
Derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltarii comunei si
asigurd achizitionarea bunurilor necesare desfasuririi in conditii normale a municii in cadrul
institutiei.
C. Activitatile compartimentului de munca:
Dezvoltare locald:
e Coordonarea elaboririi proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii i implementrii politicilor publice;
e Elaborarea, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociald locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului
local;

e Intocmirea ori de céte ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economicd §i sociald a comunei si prezentarea acestora la
termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

* Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreund cu
factori interesafi, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

e Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimer. ui
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

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

e FElaborare cereri finantare;

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

e Inifierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilititi in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;
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Promovarea catre factorii interesati din judetul Cluj a ofertelor de programe din partea
UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe,
precum si a ofertelor de programe din partea comunelor Infraite.

Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate;

Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul
institutiilor de interes local infiinfate de consiliul local sau din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte finan{ate (co-
finantate) din fonduri UE;

Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes
local, in concordanta cu prioritétile de dezvoltare locald identificate;

Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare
vizand derularea programelor UE sau a altor programe, Tmpreund cu factorii
interesati/compartimentele din cadrul primériei implicate in aceste proiecte, anual sau de
céte ori se solicita.

Turism:

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

Actualizarea bazei de date turistice; completarea figselor pentru structurile de primire
turistica cu functiune de cazare din comuna; comunicarea/completarea informatiei de pe
site;

Monitorizarea numarului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii
de materiale informative; monitorizarea numarului de circuite turistice/nr. turisti pe {ri
de provenientd etc.; monitorizarea evenimentelor organizate sau la care s-a participat/nr.
participanti romani si strdini etc.; transmiterea informatiilor catre Directia Judefeana de
Statistica/primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea turistica;
Editarea de materiale informative si de promovare turistica (pliante, brosuri, afise, flyere,
harti, ghiduri turistice etc.) — culegerea si prelucrarea informatiilor (text si fotografii);
traducerea informatiilor in limba englezd s.a.; conceptie grafica, design, prelucrare si
pregatire pentru tipar;

Distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de Informare turistica si in alte
locatii de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni i
straini;

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

Promovarea prin Ministerul Turismului, birourile si reprezentantele de turism din fard i
dinstrdinatate, orasele infratite etc.;

Participarea la tArguri de turism si alte manifestéri expozitionale, seminarii, workshopuri
si diferite evenimente de interes turistic si cultural;

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

e Realizarea si amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, plicute s.a.;

e Activita{i de marketing turistic, studii de piata;

e Elaborarea si implementarea unor strategii si programe operationale, protocoale de
colaboare, parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului, cu finantare
din fonduri locale/guvernamentale/europene;

o Activitafi administrative: elaborarea unor proiecte de hotdrari si punerea in executare a
actelor normative in vigoare; fundamentarea bugetului pentru Centrul de Informare
turistica, rezolvarea corespondentei repartizate si arhivarea documentelor; intocmirea
rapoartelor de activitate ale compartimentului si a celorlate documente interne etc.

Achizitii publice

e Coordoneazi intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primiriei urmarind
demararea, desfdsurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
publice, conform OUG nr. 34/2006 modificata;

e Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioril. _lor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

e Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

o Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 si HG nr. 925/2006;

e Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publici;

o Constituie si preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice citre compartimentul de
specialitate;

e Intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului, viceprimarilor;

e Participad In comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd organizate atat
in cadrul Consiliului local al Comunei;

o Asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor; [

e Se preocupd in permanentd de buna desfagurare a activitaii Compartimentului Achizitii
publice, executind cu loialitate si buna credin{d sarcinile primite, in limitele legale de
competenta;

e Se preocupa in permanenta de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal
din subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

e Acorda consultanta de specialitate;

e Intocmeste note interne, referate, informari;

e Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primériei.

D. Responsabilitati

- implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari si oportunitati de
care beneficiaza comuna, ca destinatie turistica;

- aplicarea politicilor rationale de dezvoltare si modernizare durabild pe plan local in vederea
eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice.
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- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor institufiei.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- Autonomie si colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institufiei in vederea
planificarii strategice in vederea dezvoltérii comunitare;

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

- compartiment specializat, cu rol integrator, de coordonare a parteneriatului public-privat intre
autoritatile publice implicate in dezvoltarea turismului local, societatea civila si sectorul privat,
pentru atragerea investitorilor autohtoni si straini, publici si privai.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

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

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

Relatiile Compartimentului se stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice — entitdti publice de subordonare, persoane juridice de drept
public finantate de la bugetul local, alte autoritati publice centrale si locale, in special vizand
autorititile publice in cadrul cirora functioneaza organisme intermediare pentru administrarea
de programe operationale sectoriale;

2. Persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate in vederea
sprijinirii demersurilor de planificare strategica, precum si a atragerii de fonduri
nerambursabile prin intermediul programelor care beneficiaza de fonduri de la bugetul local,
societati comerciale partenere (colaboratoare);

3. Organizatii internationale — organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza
fonduri structurale comunitare.

10. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV

Art.13 (1) Compartimentul administrativ-intretinere este subordonat viceprimarului

comunei.
(2) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobatd, din
urmatoarele posturi :
- guard — Ocupat de D-1 Balint Csaba
- paznic de noapte — Ocupat de D-I Csdki Csaba
- sofer- vacant

ATRIBUTIILE GUARDULUI S| PERSONALUL DE INTRETINERE

Guardul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale :
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- asigurd curdfenia i intrefinerea localului primariei si dependintelor acestuia;

- difuzeaza consilierilor invitatiile la sedintd, cetitenilor din comuna ordinele de
recrutare sau incorporare si alte Instiintari sau comunicari din partea primdriei;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii
ierarhici.

11.COMPARTIMENTUL CONSILIERUL PRIMARULUI

-Participa la audientele organizate de primarul comunei Sancraiu .

-Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.

- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de asistenta sociala.

-Sprijina Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de catre cetateni.

-Respecta regulile de protectia muncii si PSI ,in timpul serviciului.

-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de management economic si social.

-Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat.

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostiy  in
exercitarea atributiilor de serviciu,potrivit legislatiei in vigoare.

-Sprijina primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, locale si
prezidentiale.

-Sprijina compartimentele din Aparatul de specialitate a primarului in rezolvarea
problemelor specifice.

-Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului.

- Distribuie si urméareste corespondenta

- Tine evidenta participarii la pregatirea profesionald si calificativele obtinute.

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat S.V.S.U

- Urmareste executia lucrdrilor de investitii finantate din bugetul local sau alte surse de
finantare.

-Urmaéreste modul cum se realizeaza administrarea bunurilor apartinind domeniului public
si privat al comunei Séncraiu.

- Urmareste depunerea documentelor si proiectelor pentru fonduri guvernamentale si

fondun europene. ‘

-Aduce la indeplinire orice alte sarcini si atributii primate de la primar, conform legn

- Incarcd documentele pe site-ul Primariei si construieste site-ul, se actualizeaza ori de cate
ori este nevoie.

12.COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

Art.15 (1) Compartimentul implementare proiecte este subordonat viceprimarului
comunei.

(2) Compartimentul este format, in conformitate cu organigrama aprobata, din
3 posturi vacante.

Principalele atributii:

- respectarea Calendarului activitatilor;
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-asigurarea unui management eficient al Proiectului, inclusiv prin asigurarea resurselor
umane si materiale necesare implementarii corecte si in termenele stabilite prin Contract
a activitatilor proiectului,

- Tntocmirea Cererii de prefinanfare, pregatirea Dosarului cererii de prefinantare si
depunerea Cererii de prefinantare;

- respectarea Calendarului achizitiilor publice si procedurii de atribuire a contractelor de
bunuri/ lucrari/ servicii;

- monitorizarea achizitiilor publice;

- pregitirea verificarilor achizitiilor publice de catre organismul intermediar;

- respectarea Graficului de depunere a cererilor de rambursare privind estimarea
depunerii cererilor de rambursare, ca parte integrantd a Contractului;

- transmiterea citre Organismul intermediar, conform Graficului de depunere a cererilor
de rambursare, a cererilor de rambursare gi rapoartelor de progres, precum si a
documentelor justificative ce insotesc cererea de rambursare;

- realizarea tuturor masurilor de informare si publicitate;

- respectarea altor obligatii prevazute in contractul de finantare

8. DISPOZITII FINALE

Art.16. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, aparatul de specialitate al

primarului, duc la indeplinire hotaréarile consiliului local, dispozitiile presedintelui si aplicarea
actelor normative, solutiondnd problemele curente ale colectivitdtii locale.

Art.17. Prezentul regulament a fost aprobat prin Hotararea nr.18 din 09.04.2026 a

Consiliului Local Sancraiu.

Art.18. Modificarea si completarea regulamentului se va face de fiecare datd cand din

actele normative apérute, dupd aprobarea acestuia, rezultd atributii si sarcini care nu au fost
prevazute la data intocmirii acestuia.

Art.19. Organigrama si numéarul de personal se aprobd potrivit legii.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
BARA COSMIN-YIOREL SECRETAR GENERAL
'é JUHASZ ISTVAN

\

Y

25






