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Anex4 la Dispozitia nr. 116 din 16.08.2023.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECTALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CETARIU

Capitolul I - Prevederi generale

Art.1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Cetariu isi desfisoara activitatea in sediul
situate in judetul Bihor, comuna Cetariu, localitatea Cetariu, strada Principala, nr.48, care este
adresa oficiala folositd in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.
Art.2. Comuna Cetariu este unitatea dministrativ-teritoriald cu personalitate juridica, care poseda
un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publici a comunei Cetariu se intemeieazi pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetitenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art.4. Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice din comund, in conditiile previizute de lege.

Art.S. Primdria constitue o structurd functionald cu activitate permanents, formatd din primar,
viceprimar si aparatul de specialitate al primarului. Primiria duce la indeplinire hotérérile
consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care
functioneazi.

Capitolul II - Obiectul de activitate

Art.6. Pentru punerea in aplicare a activitafilor date in competenta primarului prin actele
normative, acesta beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.7. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Art.8. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
face de primar, in conditiile legii.

Art.9. Comuna Cetariu are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii.

Art.10. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a hotérérilor si ordonantelor guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune misurile
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necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatii administratiei publice centrale, ale prefectului,
precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art.11. Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Art.12. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unititii administrativ-teritoriale, conductorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Capitolul III - Structura organizatorici

Art.13. Structura organizatoricd a comunei Cetariu este aprobati prin hotirare a Consiliului local
al comunei Cetariu (organigrama, numdrul de posturi si statul de functii ale institutiei), cu
respectarea prevederilor legale.

Art.14. Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Cetariu este alcituit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Cetariu si din
personal incadrat cu contract individual de munca.

Art.15. Priméria comunei Cetariu este o institutie public organizati ca o structuri functionald cu
activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul
de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.16. Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusd de citre primar, biroul si
compartimentele fiind subordonate primarului, viceprimarului, secretarului general, care asigura
si raspunde de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.17. Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa postului, prin
dispozitii ale primarului comunei Cetariu. Conducerea Primiriei comunei Cetariu poate stabili
pentru personalul aparatului propriu si alte atributii de serviciu, in functie de modificirile ce
intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

Art.18. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii,
regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a Primarului,
in baza actelor normative in vigoare.

Art.19. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

Art.20. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cetariu are obligatia
intocmirii raportului de activitate oricand se solicitd de citre seful ierarhic superior, avind in
vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de

verificare a indeplinirii cu responsabilitatea acestora.
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Art.21. Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor si urmiresc indeplinirea
sarcinilor de cdtre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizati de citre
conducerea primdriei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.
Art.22. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Certariu are
obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul ci
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.
Art.23, Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cetariu intocmeste
raspunsurile la adresele din sfera de activitate, in termenele legale, realizeazi rapoartele de
specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii hotérarilor consiliului local, asigura
predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate.
Art.24. Primdria comunei Cetariu functioneazi avand la bazi organigrama proprie, aprobati
conform legislatiei in vigoare.
Art.25. Structura organizatoricd a Comunei Cetariu se prezinti astfel:
A. Functii de demnitate publica: primar si viceprimar
B. Administrator public
C. Functia publica de conducere: secretar general al U.A.T
D. Compartiment Contabil si Resurse Umane

1. Buget, Contabilitate si Resurse Umane

2. Impozite si Taxe
E. Compartiment Asistentd Social
F. Compartiment Agricol
G. Compartiment Urbanism
H. Compartiment Administrativ
I. Compartiment Apa
J. Compartiment Juridic
K. Compartiment Implementarea Proiecte
L. Compartiment Achizitii publice
M. Compartiment Relatii cu Publicul si Cultura
N. Compartiment Protectia mediului si situatii de urgenta

Art.26. Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se realizeazi
autonomia locald In comuna.

Art.27. Primarul comunei Cetariu reprezintd comuna in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie, conform O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ.

Art.28. Primarul functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburile publice
din comund, in conditiile prevazute de lege.
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Art.29. Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna.
Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice
locale aflat “in serviciul acesteia”.

Art.30. Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul
local.

Art.31. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.32. Viceprimarul este ales de Consiliul local.

Art.33. Viceprimarul este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu secretarul gereral
al unitatii administrativ-teritoriale, iar in situatiile prevdzute de lege, inlocuitorul de drept al
primarului, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

Art.34. Viceprimarul indrumi si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Cetariu, aflate in subordinea sa.

Art.35. Viceprimarul raspunde direct de ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului,
hotérarilor consiliului local si a actelor normative referitoare la activititile specifice
compartimentelor pe care le coordoneazi;

Art.36. Secretarul general al comunei Cetariu este functionar public cu functie publici de
conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de cétre Consiliul local sau de citre primar.

Art.37. Secretarul general al comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii si are urméatoarele
atributii specifice:

a) avizeaza proiectele de hotarari i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si

primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotarari, dispozitii, hotirari ale consiliului local;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate

ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
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la asociatii si fundatii, aprobata cu modificri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificérile i completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaz;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

J) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de

sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire

la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeazi
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii §i face cunoscute sanctiunile previazute de lege in asemenea cazuri;

0) certific@ conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul

local, de primar.

Capitol IV - Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Cetariu

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificérile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea pdartilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pér(i, in vederea acordirii de catre
autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnitura
privata.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unitatii administrativ teritoriale are
urmdtoarele obiective:

1. Pregétirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
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2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea indeplinirii
procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea convocatorului,
dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a

consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de specialitate cat si a
sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate, borderouri,
observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si formarea de seturi
de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format electronic la: consilieri locali,
conducerea primariei;

4. Intocmirea Borderoului cu materialele care intra in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care ulterior se
dau spre semnare presedintelui de sedinta;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia Prefectului,
in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia

Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotérarilor consiliului local;

8. Indosariaza materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea
etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotéréri ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora;

10. Contrasemnarea hotararilor adoptate de consiliul local;

11. Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12. Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

13. Legalizarea semniturii pe inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticitatii

copiilor, cu actele originale, in conditiile legii;

14. Asigurarea comunicarii citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor

emise de consiliul local sau de primar; '

15. Asigurarea aducerii la cunostint publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
16. Coordonarea compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic, respectiv coordoneazi
activitatea Compartimentului Administratie Publicd, Compartimentului Asistentd Sociala,
Compartimentului Stare Civild si a Compartimentului Agricol siMediu din cadrul aparatului
propriu de specialitate al primarului;

17. Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ,
civil, contraventional sau penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.



ROMANIA
JUDETUL BIHOR ~ BIHAR MEGYE
COMUNA CETARIU
HEGYKOZCSATARI POLGARMESTERI HIVATAL -
Cetariu nr.48, cod 417165,CU| 4390518 ,Telefon 004 0259/ 456 266, primaria.cetariu@cjbihor.ro,
www.cetariu.ro

Art.38. Activititi si operatiuni specifice pentru Administratorul public;

1. Atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local;

2. Indeplmeste atributii de coordonare delegate de primar in baza contractului de management
privind:

- aparatul de specialitate al primarului;

- serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatul de specialitate si/sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

- poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

3. Atributii specifice pentru asigurarea desfasurdrii in conditii de performanti a activitatii:

- coordonarea elabordrii strategiei de dezvoltare locali;

- coordonarea elabordrii strategiilor servicilor publice locale;

- coordonarea elabordrii planurilor de actiune si de investitii aferente;

- coordonarea elaborarii proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile;

- monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale;

- colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile publice
locale;

- gestionarea relatiilor extra-institutionale;

- coordonarea, monitorizarea, evaluarea si controlul furnizirii servicilor publice locale si a
prestatorilor acestora (cu predilectie serviciile de utilititi publice, administrarea drumurilor
publice, administrarez infrastructurii educationale si sociale);

- coordonarea activitatilor de investitii;

- coordonarea activitatilor de achizitii publice.

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii

Art.39. Principalele activitdti si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului
administrativ:

1. Sa cunoasca regulile generale de circulatie cu autovehiculul;

2. Executd transportul pe drumuri publice, conducind tractoare cu remorci pe pneuri;
3. Sa cunoascd modul de verificare si intretinere a tractorului;

4. Sa cunoascd cauzele care provoacd uzura unor piese, modul de prevenire a uzurilor si
cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

5. S& cunoascd modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare
precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;

6. Sd cunoascd rolul principalelor piese componente ale tractorului si gradul admisibil de uzura a
piselor solicitate;

7. In cazul reparatiilor si reviziilor planificate participi alituri de mecanicii de intretinere la
executarea acestora;

8. Informeazd seful ierarhic de orice neregularitate aparuti;
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9. Executd sarcinile trasate de seful direct;

10. Réspunde de exploatarea corectd a autovehiculului in vederea prelungirii duratei de functionare
si mentinerii stérii estetice;

11. Sa execute zilnic in incinta institutiei, lucrari de curdtenie, in vederea mentinerii aspectului de
curdfenie a institutiei;

12. Sa spele geamurile ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a
institutiei

13. S& anunte de indati superiorii institutiei, orice nereguld constatat cu privire la starea peretilor
interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisuriri, degradiri datorate
uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.);

14. S3 ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, avind obligatia sa asigure
péstrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

15. Sa execute lucrdri de curatare/intretinere a bunurilor apartinand in proprietatea/administrarea
institutiei;

16. Sa execute lucriri de eliminare a funinginei din hornuri sau cosuri;

17. Orice alte lucrari de intretinere a a bunurilor aflate in proprietatea/administrarea institutiei;
18. Amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

19. Intretinerea curdteniei pe caile publice;

20. Curatatul si transportul zipezii de pe drumurile publice, mentinerea in stare de functionare a
acestora pe timp de iarni;

21. Intretinerea rampelor de deseuri provenite din constuctii si a containerelor de deseuri selective;
22. Intretinerea trotuarelor, strizilor, drumurilor, podurilor;

23. Amenajarea si intretinerea mobilierului urban si ambiental;

24. Realizarea serviciilor de intretinere, reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in
proprietatea/administrarea institutiei;

25. Exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

26. Orice alte lucrdri de intretinere a bunurilor aflate in proprietatea/intretinerea institutiei.
Art.40. Principalele activitati si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului apa:
1. Exploatarea, intrefinerea si mentinerea instalatiilor i a intregului sistem de alimentare cu apa si
de canalizare in stare permanenti de functionare;

2. Controlul refelelor de canalizare si cele de distributie, aductiune a apei privind inldturarea
pierderilor din refelele de distributie, depistarea si sanctionarea utizatorilor si eliminarea risipei de
apd pana la consumatori;

3. Sigura si rdspunde si de alte probleme privitoare la alimentarea cu api si canalizare;

4. Interventii avarii si planificate in sistemul distributie alimentare cu api si de canalizare;

5. Lucriri reparatii instalatii apa si canalizare;
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6. Lucrdri de reparatii capitale la reteaua distributie apa potabild/industriala si cea de canalizare

Art.41. Principalele activitati si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului
Contabil si Resurse Umane:

1. Asigura derularea operatiunilor de decontdri si plai cu Trezoreria Municipiului Oradea

2. Intocmeste spre prezentare Consiliului local, contul de executie bugetara

3. Raspunde de organizarea si conducerea contabilitdtii veniturilor si cheltuielilor aprobate prin
buget si urméreste incadrarea in limita si in structura cheltuielilor aprobate prin buget

4. Exercitd controlul financiar preventiv

5. Efectueazi controlul financiar al gestiunilor de valori materiale si banesti verificAnd corelatia
dintre evidenta tehnico-operativi si contabild — cantitativ si valoric

6. Organizeazd la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului Consiliului local si
valorificarea rezultatelor inventarierii

7. Urmadreste situatia soldurilor sintetice §i analitice, luAnd mésuri pentru lichidarea datoriilor si
incasarea creantelor

8. Conduce contabilitatea investitiilor urmérind pe fiecare obiectiv in parte, respectarea surselor
de finantare si incadrarea in suma totald aprobati prin buget

9. Verifica actele de platd, deconturile de deplasare si efectueaza plata acestor drepturi

10. intocmeste si verifica balantele de verificare lunare si darea de seamd contabild a bugetului
institutiei, precum si darea de seama contabila a bugetului local, la termenele legale

11. Participd la fundamentarea preturilor/tarifelor de pornire la licitatiile organizate de primirie
pentru valorificarea bunurilor/serviciilor din patrimoniu

12. Elaboreaza proiectul de buget local

13. ntocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local

14. Verificd, analizeaza legalitatea, necesitatea i oportunitatea propunerilor de modificare in
cursul anului a bugetului local si intocmeste documentatiile necesare pe care le propune aprobdrii
Consiliului local pe capitole si titulari

15. Desfdsoard executia bugetara.

16. Evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitaii veniturilor bugetare, ordine de
platd, extrase de cont intocmite de trezorerie, referate si note interne privind restituiri si compensari
de impozite i taxe locale

17. Intocmeste statele de platd pentru aparatul de specialitate

18. Intocmirea statelor de personal lunare atit pentru angajatii primiriei cat si pentru asistentii
personali

19. Indosariazi si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii
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Art.42. Principalele activititi si operatiuni ale personalului din Compartimentului Contabil si
Resurse Umane - impozite si taxe:

1. Raspunde de incasarea in termen a impozitelor si taxelor locale, precum si a altor taxe care fac
venit la bugetul local;

2. Intocmirea borderourilor desfdsurdtoare in ordinea incasdrii sumelor de la contribuabili si
depunerea sumelor de bani incasate la Trezoreria Municipiului Oradea;

3. Urmadreste lichidarea soldurilor cu debitori si creditori;

4. Elibereaza certificate fiscale persoanelor solicitante; tine evidenta mijloacelor auto;

5. Asigurd raspunsul la corespondenta adresata primariei de cétre persoanele fizice si/sau juridice,
precum si de cétre alte institutii, care intra in atributiile de serviciu;

6. Asigurd indosarierea documentelor care intrd in sfera de activitate si o predd pentru arhivare;

7. Conduce evidenta impozitelor si taxelor locale in programul electronic de impozite si taxe.

8. Intocmeste lista debitorilor;

9. Intocmeste somatii de plati catre debitori, titluri executorii precum si alte acte prevazute de lege,
aplicand procedura legald si urmdareste executarea acestora pani la recuperarea si incasarea
obligatiei de platd, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

10. Prezintd primarului situatia incasarii impozitelor si taxelor. De asemenea, cu aceasti ocazie
prezinta situatia rau platnicilor si masurile adoptate pentru incasarea debitelor de la acestia;

11. Péstreaza, elibereaza si conduce evidenta formularelor cu regim spec1al

12. Intocmeste referate cu privire la propunerile de stabilire, majorare si indexare a impozitelor si
taxelor locale.

13. Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii

Art.43. Principalele activitati si operatiuni ale functionarului public de conducere sef birou sunt?
- Coordonarea si controlarea activitatii compartimentului impozite si taxe si a compartimentului
administrativ

- Coordonarea si controlarea modului de intocmire si finere a evidentei contribuabililor cu obligatii
fiscale

- Coordonarea si controlarea finerii evidentei si a modului de calcul al dobanzilor si penalititilor
de intérziere pentru contribuabilii cu obligatii fiscale

- Eliberarea si gestionarea autorizatiilor de functionare pentru persoane fizice

- Urmdrirea si verificarea incasarii impozitelor si taxelor locale.

- Biroul asigurd constatarea si verificarea materiei impozabile in vederea stabilirii si impunerii
contribuabililor — persoane juridice si persoane fizice — cu impozite si taxe locale, surse de venituri
ale bugetului local. Actioneazd in aceste conditii prin mijloace specifice pentru combaterea
evaziunii fiscale in domeniul impozitelor si taxelor locale, urmand realizarea veniturilor bugetului
local prin organizarea si conducerea evidentei pe categorii de venituri.

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activititii
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Art.44. Principalele activititi si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului
asistenti sociala:

1. Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

2. Intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal,

3. Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;
4. Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

5. Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social;

6. Efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;

7. Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

8. Transmite in termen legal la AJPIS Bihor situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001
cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;

10. Intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

11. Stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

12. Comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire / modificare / incetare a ajutorului
social;

13. Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare
din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

14. Intocmeste si inainteaza AJPIS Bihor borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

15. Primeste cererile si propune AJPIS Bihor pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

16. Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere
copii in varsta de pana la 18 ani; _

17. Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau de sustinere;

18. Propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, alocatii
familiale complementare/de sustinere;

19. Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatii;

20. Propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare/ de sustinere pentru familia monoparentala;

21. Intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS
Bihor anexele privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu cererile si
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dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele privind suspendarea sau dupa caz incetarea
dreptului de acordare a alocatiei;

22. Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetare a dreptului la alocatia familiala complementara/ de sustinere;

23. Preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura
sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

24. Transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Bihor cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executive de admitere/
respingere a cererii;

25. Transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Bihor cererile insotite de documentele
Justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/
suspendarea dreptului prevazut de ordonanta;

26. 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 ;

27. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate;

28. Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal
in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;

29. Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor 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;
30. Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o
unitate de asistenta sociala;

31. Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si
incadrarii intr-un grad de handicap;

32. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante; _

33. Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente;

34. Realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit precum
si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

35. Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;
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36. Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora;

37. 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;

38. Propune primarului, in cazul in care este necesar, [uarea unor masuri de protectie-speciala, in
conditiile legii;

39. Colaboreaza cu DGASPC in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

40. Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

41. Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale .

42. Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitagii

43. Indeplineste si alte atributii si sarcini ce 1i sunt Incredintate de seful ierarhic sau de conducerea
institutiei

Art.4S. Principalele activitati si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului
Agricol:

1. Verificd schitele cadastrale

2. Verificd amplasamentul terenului

3. Inscrierea proceselor verbale de punere in posesie ca urmare a reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu Legea fondului funciar, Legea 18/1991, 1/2000, 247/2005

4. Pregateste si depune documentatia pentru corectarea Titlului de proprietate.

5. Efectuare de masurdtori pe teren

6. Intocmeste referate privind reconstituirea terenurilor prin Ordinul Prefectului

7. Emite adeverinte pentru intabularea terenurilor.

8. Participd in mod obligatoriu la sedintele de Fond Funciar

9. intocmeste planurile parcelare

10. Avizeazd planurile parcelare

11. Tine corespondenta cu OCPI Bihor,

12. Piéstrarea tuturor documentelor privind fondul funciar

13. Réspunde in scris petitiilor cetitenilor in timp legal

14. Asigura reprezentarea institutiei la cursurile, informirile organizate de catre Institutiile statului
pe probleme de fond funciar.

15. Tine evidenta in Registrul Agricol, conform dispozitiilor legale privind registrul agricol;

16. Tine evidenta gospodariilor populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale;

17. Conduce ev1dentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arends;

18. Intocmeste si elibereazd adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

19. Solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului agricol;
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20. Intocmeste si elibereazi atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol ( pentru vanziri de produse agricole ), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o
prealabila verificare in teren;

21. Verificd in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

22. Intocmirea darilor de seam3 statistice (cu regim special) privind anumite situatii din registrul
agricol si care sunt fnaintate Directiei Judetene de Statistici Bihor si D.A. Bihor in termenele
stabilite prin lege;

23. Colaboreazd cu comisia locala de fond funciar si pune la dispozitia acesteia documentele si
datele solicitate;

24. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul agricol, fond
funciar;

25. Verificéri in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol;

26. Intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresatda Compartimentului
agricol;

27. Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei;

28. Intocmeste diferite situafii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin
terenuri date in arenda, informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri, informatii
referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in comuna Cetariu, in vederea
verificdrii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin
punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol;

29. Corespondenta cu alte institutii O.C.P.I.-Bihor, Institutia Prefectului Judetului Bihor, Directia
Agricola, Dlrecpa Jud. de Statistica Bihor, D.S.V. Bihor, etc.;

30. Indosariazi si arhiveaza toate documentele ce au ficut oblectul activitatii

Art.46. Principalele activitdi si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului
Urbanism:

1. Aplicarea prevederilor Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constructii;
2. Aplicarea prevederilor Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul;

3. Tine evidenta A.C./A.D. 5i C.U. eliberate (prin Registrul autorizatiilor de construire/desfiintare
si a Registrului pentru certificate de urbanism) si raspunde de arhivarea acestora;

4. Intocmeste raspunde si verificdi documentatiile si elibereazi certificatele de urbanism,
autorizaiile de construire/desfiintare cu respectarea prevederilor legale in vigoare si procedeaza la
arhivarea acestora;

5. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei;

6. Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice, referitoare la
domeniul de activitate;

7. Urméreste reahzarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de 1 incepere
a lucrarilor si as1gura reprezentare la receptia finalizarii lucririlor;

8. Intocmeste i prezintd materiale, rapoarte referitoare la domeniul de activitate;

9. Executd controale privind respectarea disciplinei in constructii;
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10. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amends, desfiintare, demolare);

1. Aplica sanctiuni persoanelor fizice sau juridice care incalci prevederile legale privind
disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

12. Pentru realizarea activitatii, colaboreazi cu compartimentele din cadrul institutiei si cu diferite
institutii;

13. intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii, catre Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii;

14. intocmirea formularelor citre Directia Judeteand de Statistici;

15. Intocmirea si eliberarea certificatelor de nomenclaturs stradala;

16. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii

Art.47. Principalele activitati si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului Relatii
cu Publicul si Cultura:

1. Intretine relatii profesionale cu institutiile cultural-educative de pe raza comunei si din alte
centre culturale din judet, tara si strainatate.

2. Raspunde de organizarea activitatilor cultural —artistice la nivelul institutiei si comunei

3. Se ingrijeste de conservarea patrimoniului institutiei.

4. Ia decizii pe plan profesional pentru a realiza obiectivele si a indeplini atributiile institutiei in
domeniul cultural

5. Gestioneaza patrimoniul cultural, artistic si stiintific/educativ al institutiei.

6. Organizeaza si desfasoara programe si proiecte specifice privind educatia permanenta si
promovarea culturii

7. Organizeaza spectacole in colaborare cu alte institutii

8. Asigura conditii pentru petrecerea timpului liber cu scopuri culturale.

9. Colaboreaza cu institutii publice si alte autoritati pentru diversificarea, modernizarea si
optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institutiei.

10. Raspunde de gestionarea bunurilor banesti si materiale ale institutiei, conform legislatiei in
vigoare.

11. Colaboreaza la proiectarea, organizarea si efectuarea programelor cultural —artistice

12. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii

13. Tine evidenta si inregistreazi in registrul general de intrare-iesire a corespondentei;

14. Asigurd preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe birouri si pe compartimente a
cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetatenilor, precum si a actelor si documentelor
transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutii si de alti agenti
economici;

15. Asigurd primirea si expedierea prin posti/fax/e-mail a actelor si documentelor;

16. Asigura depunerea si ridicarea coletelor primite pe adresa Primariei comunei Cetariu,

17. Réspunde la centrala telefonici;
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18. Efectucaza lucrari de secretariat, organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si
secretarul general al comunei Cetariu, pregiteste materialele pentru audiente in functie de cererile
depuse si inregistrate;

19. Asigura arhivarea tuturor actelor i documentelor care fac parte din activitatea sa;

20. Primeste, inregistreazi, expediaza celor vizati, hotirari ale Consiliului local si Dispozitii ale
Primarului;

21. Efectueazd afisarea la sediul Primariei si/sau in alte locuri stabilite a hotdrarilor Consiliului
local, si/sau a actelor cu caracter normativ ori extrase din acestea care prezintd interes cetitenesc.
22. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii

Art.48. Principalele activitati si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului
Protectia mediului si situatii de urgenta

1. Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului;

2. Promoveazi o atitudine corespunzitoare fagi de comunitate in legatura cu importanta protectiei
mediului;

3. Verificd pe teren, solutioneazi §i raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesiziri,reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din
legislata in vigoare;

4. Colaboreaza cu diferite institutii care desfisoara activitati specifice in domeniul protectiei
mediului;

5. Intocmeste referate, informiri si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Cetariu;

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

7. Asigura reprezentarea din partea Primariei Comunei Cetariu in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospoddrirea apelor in
timpul actiunilor, activititilor, derulate, organizate, solicitate Primariei Comunei Cetariu de
autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in
domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Bihor si Garda de Mediu -Comisariatul Bihor,
AN.A.R.- A. B.A Crisuri Oradea);

8. In calitate de responsabil cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor solicitd/primeste/intocmeste propuneri cu privire la adoptarea
unor HCL in domeniu;

9. Participa la intrunirile ce au ca tem3 masuri de protectia mediului organizate de Primiria
Comunei Cetariu sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

10. Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, note interne, rapoarte de specialitate, proiecte de
HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de competenta;

11. Initiaz& campanii si actiuni de constientizare a populatiei cu privire la protectia mediului;
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12. Indeplmeste orice alte atributii trasate de conducerea institutiei;

13. Indepllneste orice alte atributii stabilite potrivit actelor normative in vigoare .

14. Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii

15. Conduce interventia la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

atentioneazi cetifenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavari-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungita sau cind se inregistreaza fenomene meteo deosebite;
16. Réaspunde de informarea cetitenilor prin mijloacele puse la dispozitie de citre primar;

17. Supravegheaza unele activitati cu public numeros, de naturd religioasi, cultural-sportiva sau
distractive,sarbdtori traditionale;

18. Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;
19. Raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SU:

20. Propune primarului si Consiliului local masuri de imbunititire a activititii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SU;

21. Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SU si efectueazi instruirea in domeniul
situatiilor de urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei;

22. Acordd asistentd tehnica de specialitate conducitorilor de unititi subordonate Primariei
(unitati de invafdmant, unitati sanitare, cdmine culturale) si verifica indeplinirea masurilor
stabilite;

Art.49. Principalele activitdti si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului
Juridic:

1. Raspunde la adresele instantelor judecitoresti cu privire la probleme de stare civila

2. Intocmeste dosare de instanta si tine evidenta acestora;

3. Formuleaza apdrarile in cauzele date in sarcina sa si administreaza probele utile solutionarii
acestora;

4. Exercita cdile ordinare si extraordinare de atac prevazute de lege atunci cand

solutiile instantelor impun aceasti situatie;

5. Informeaza in legdturd cu desfasurarea cursului judecitii precum si asupra situatiei dosarelor
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

6. Solicita informatiile necesare de la directiile de specialitate cu care colaboreaza in vederea
pregatirii apararii;

7. Asigurd reprezentarea intereselor Comunei Cetariu sau a institutiilor cu sau fara personalitate
Juridicd aflate sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Cetariu

8. Comunicd directiilor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale instantelor
judecidtoresti pentru punerea lor in executare;

9. Ia mésuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea acestora spre arhivare;
10. Intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecat;

11. Comunica hotérérile judecatoresti directiilor, serviciilor sau departamentelor de specialitate in
vederea punerii lor in aplicare;
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12. Intocmeste referate privind motivarea neexercitérii ciilor de atac;

13. Verifici citatii si dosare la arhiva instantelor;

14. Studiaza dosare la arhiva instantelor;

15. Participd la organizarea si desfagurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionarii de bunuri
si servicii, precum si a lucrérilor de investitii;

16. Participa, prin consilierii juridici, la negocierea clauzelor contactuale;

17. Avizeazd pentru legalitate contractele incheiate;

18. Acorda asistentd juridicd in toate problemele juridice ce decurg din executarea

contractelor;

19. Participd la elaborarea, negocierea si semnarea contractelor civile, comerciale sau
administrative, parteneriate, acorduri de colaborare, etc. in care institutia este parte;

20. Ia maésurile legale si indeplineste toate operatiunile legate de denuntarea unilaterala a
contractelor, rezilierea contractelor, incetarea contractelor;

21. Asigura reprezentarea in justitie in litigiile ce au ca obiect contracte incheiate de autoritatea
contractanta;

22. Depune toate diligentele pentru indeplinirea procedurilor prealabile, formularea apararilor,
admnistrarea probelor, exercitarea céilor de atac, in cauzele de naturi celor descrise mai sus;

23. Consilierii juridici din cadrul serviciului vizeaza acte juridice (cu exceptia dispozitiilor
primarului si hotdrérilor Consiliului Local, care sunt date prin lege in competenta secretarului
comunei);

24. Consilierul juridic din cadrul serviciului vizeaza pentru legalitate contractele incheiate de
Comuna Cetariu sau de alte institutii cu sau fira personalitate juridici aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Comunei Cetariu sau a Primarului Comunei Cetariu

25. Primeste corespondenta repartizatd spre competenta solutionare;

26. Raspunde la notele interne transmise de directiile din cadrul Primariei;

27. Raspunde la adresele transmise de institutiile cu sau fard personalitate juridica aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Comunei Cetariu sau a Primarului Comunei Cetariu;

28. Asigura prin consilierii juridici din cadrul siu asistenta juridicd tuturor
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din Aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Cetariu si/sau institutiilor cu sau fira personalitate juridica aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Comunei Cetariu sau a Primarului Comunei Cetariu;

29. Consilierii juridici din cadrul sau raspund in scris cetatenilor si/sau persoanelor juridice care
au formulat petitii sau diferite cereri;

30. Formuleaza réspuns la notele de audienta si-1 comunic# petitionarilor;

31. Implementaza standardul de calitate ISO in cadrul serviciului;

32. Consilierii juridici din cadrul serviciului participa la sedintele de Jucru ale Comisiei Locale de
Aplicare a Legii nr. 10/2001 si Legea nr.18/1991;

33. Participd la semnarea actelor translative de proprietate (donatii, contracte de vanzare-
cumpdrare, etc) incheiate in cadrul birourilor notariale. radea
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Art.50. Principalele activititi si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului
achizitii publice
1. Elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice;
2. Emiterea urmatoarelor documente:
3. Nota justificativd de alegere a procedurii, de stabilire a criteriilor de calificare si selectie, de
stabilire a criteriului de atribuire;
4. Fisa de date a achizitiei;
5. Invitatia de participare pentru achizitiile directe;
6. Clarificérile la documentatia de atribuiri
7. Procesul verbal de deschidere a ofertelor
8. Procesele verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor
9. Raportul de atribuire
10. Raportul intermediar al procedurii (atunci cand este cazul)
11. Comunicirile privind rezultatul procedurii
12. Punctele de vedere in caz de contestatie
13. Instiintari privind depunerea unei contestatii
- Contractul final
- Documentul constatator
- Raportul de anulare a aplicarii procedurii (dacd este cazul)
- Comunicari privind anularea procedurii de atribuire (daca este cazul)
- Notificari ANAP
- Comunicdri privind rezultatele procedurilor de achizitii publice
- Formularele care urmeaz sa fie depuse de citre ofertanti in cadrul procedurilor de atribuire
-Alte documente, conform legislatiei in vigoare;
14. Elaborarea documentatiei de atribuire, publicarea anunturilor de participare si a invitatiilor de
participare in SICAP;
I5. Asigurarea deruldrii procedurilor de organizare a licitatiilor publice in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publici;
16. Urmarirea deruldrii contractelor de achizitii publice, a contractelor de investitii, a contractelor
de prestiri servicii, a contractelor pentru lucrari;
17. Derularea in SICAP a procedurilor de achizitii publice;
18. Initierea si derularea procedurilor de achizitie publici ;
19. indeplinirea obligatiilor, astfel cum acestea sunt previzute de Legile nr.98,99,100,101/2016,
modificate si completate
20. Aphcarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
21. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
22. Indeplmeste orice alte atributii trasate de conducerea institutiei;
23. Indeplme@te orice alte atributii stabilite potrivit actelor normative in vigoare
24. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii
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Art.51. Principalele activitati si operatiuni ale personalului din cadrul Compartimentului Stare
civila:

1. Intocmirea, eliberarea $1 gestiunea actelor de stare civild

2. Intocmlrea eliberarea si gestiunea certificatelor de stare civila

3. Oficierea, precum si asistenta la oficierea casitoriilor

4. Verificarea, intocmirea si eliberarea documentelor cu privire la desfacerea cisitoriei pe cale
administrativa

5. Atribuirea, inscrierea si gestiunea codului numeric personal

6. Eliberarea certificatelor in caz de pierdere a acestora de citre cetiteni

7. Comunicarea si inscrierea mentiunilor in actele de stare civila

8. Inaintarea in termen a documentelor prevdzute in metodologie catre S.P.C.L.E.P.
9. intocmeste livretul de familie

10. Efectueaza inventarul pe linie de stare civila

11. Informeazd secretarul Primdriei asupra tuturor problemelor ivite in desfisurarea activitatii
proprii si asupra rezultatelor activitatii sale

12. Intocmirea si transmiterea situatiilor lunare

13. Primeste corespondenta repartizata spre competentd solutionare

14. Raspunde in scris cetatenilor care au formulat cereri pe probleme de stare civila

15. Participa la instruirile organizate de institutii implicate in activitatea de stare civild

16. Indeplineste si alte atributii si sarcini ce 1i sunt incredintate de seful ierarhic sau de conducerea
institutiei

17. indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activititii
Art.52. Atributii comune tuturor salariatilor Primiriei comunei Cetariu:
a) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pistrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale;

b) Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitagilor institutiei in domeniul propriu de
activitate;

¢) Sa urmdreascd §i sd cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar
datorité aplicrii necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea
pe care o desfasoara;

d) S& respecte reglementdrile de prevenire si stingere a incendiilor, reglementirile in
domeniul protectiei muncii, precum si a tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru
aprobate in cadrul autoritatii.

e) Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul proprlu de activitate,
stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

Capitolul V — Sistemul de control Intern/Managerial
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Art.53. Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementrile legale, in vederea asiguririi administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Art.54. Sistemul de control intern/managerial al UAT Comuna Cetariu (SCIM) reprezinti
ansamblul de maisuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si
Indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art.55. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Cetariu este elaborat in conformitate cu prevederile legale.

Art.56. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul UAT Comuna Cetariu
sunt:

- Realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- Conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

- Dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- Protejarea fondurilor publice

Art.57. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Cetariu sunt urmétoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecirei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente i utilizdrii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitailor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatafirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Cetariu, in scopul asiguririi
circulagiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea si poati fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri a standardelor de performanta pentru fiecare activitate,
in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe bazi de criterii obiective privind
valorificarea resurselor alocate.

Art.58. Intreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Cetariu se organizeaza si se desfisoari cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor i structurile stabilite pentru implementarea Sistemului de Control intern/managerial
si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

Art.59. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat care rispunde de implementarea si respectarea acestuia.

Art.60. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Cetariu privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.
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Capitolul VI - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale aparatului de specialitate al
primarului comunei Cetariu
Art.61. Drepturile angajatorului:

- sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalititii lor;

- s exercite controlul asupra modului de indeplinire a indatoririlor si sarcinilor de serviciu;

- sd constate sdvdrsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare
potrivit legii.

Art.62. Obligatiile angajatorului:

- s acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contratele individuale de munci si din
lege;

- sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiilor corespunzitoare de munci;

- sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

Art.63. Drepturile functionarilor publici/personalul contractual:

- dreptul de opinie este garantat;

- dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care il privesc in mod direct;

- este interzisd discriminarea intre functionari publici/personalul contractual pe criterii
politice, de apartenenta sindicald, de sex, origine sociald sau de altd naturi;

- dreptul de a se asocia in organizatii profesionale;

- pentru orele lucrate peste program au dreptul la ore/zile libere;

- raporturile de serviciu nu pot fi modificate in perioada concediilor de odihni, a concediilor
de boald, de maternitate sau crestere copil,

- dreptul la conditii normale de munci si igiena pentru a le ocroti sidnitatea, integritatea fizic
si psihica;

- institutia publicd este obligatd si asigure protectia functionarilor publici impotriva
amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victimd in exercitarea
functiei publice sau in legituri cu aceasta.

Art.64. Obligatiile functionarilor publici/personalul contractual:

- sd-si indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle
de serviciu;

- functionarii de conducere au obligatia s sprijine propunerile si initiativele personalului din
subordine, dacd acestea sunt in conformitate cu actele normative in vigoare:

- au indatorirea sa respecte urméatoarele principii generale:

a. respectarea Constitutiei si a legii;
b. prioritatea interesului public inaintea interesului profesional;
c. egalitatea de tratament a cetitenilor;
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d. impartialitatea si independenta, functionarii publici/personalul contractual fiind
obligati sd aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, religios sau
economic,

e. integritatea morala, functionarilor publici/personalului contractual le este interzis
sd accepte sau sd solicite direct sau indirect vreun avantaj sau beneficiu,

f. libertatea gandirii, functionarii publici/personalul contractual pot si-si exprime si
sd-si fundamenteze opiniile cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri,

g. cinstea si corectitudinea, functionarii publici/personalul contractual trebuie si fie
de buna credinta.

- au Indatorirea s respecte normele de conduita profesionald, dupd cum urmeazi:

a. asigurarea unui serviciu public de calitate prin participarea la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica;,

b. obligatia de a apéra in mod loial prestigiul institutiei si de a se abtine de la orice act care
aduce prejudicii imaginii sau intereselor acesteia;

c. respectarea demnitatii functiei detinute;

d. comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate;

e. au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor cu care
intrd In legdturd in exercitarea functiei prin intrebuintarea de expresii jignitoare, dezviluirea de
aspecte din viata privatd, formularea de sesiziri calomnioase;

f. obligatia de a respecta principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a autorititilor
publice,

g. nu trebuie sd solicite sau s accepte cadouri, servicii, invitatii sau orice alt avantaj.

Capitolul VII- Disciplina muncii in institutie
Art.65. Urmadtoarele fapte ale functionarilor publici/personalul contractual constitue abateri
disciplinare:

a. intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b. absente nemotivate;

c. nerespectarea, in mod sistematic, a programului de lucru;

d. desfasurarea in cadrul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

e. interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f. Incélcarea cu vinovitie de citre salariat a regulamentului intern si a normelor legale,
precum si a dispozitiilor emise de primar.
Art.66. Angajatorul are dreptul sd aplice, potrivit legii, sanctiuni disciplinare, ori de cate ori
constata ca salariatul a savarsit o abatere disciplinara.
Art.67. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd datd sanctiunea.
Art.68. Sanctiunea disciplinard se va aplica in functie de gravitatea si cauzele abaterilor
disciplinare, imprejurdrile in care au fost sivarsite, gradul de vinovitie si consecintele abaterilor,
comportarea in timpul serviciului si existenta altor sanctiuni disciplinare anterior date.
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Art.69. Sanctiunile disciplinare se aplica de catre conducatorul institutiei si numai dupa cercetarea
prealabild a faptei si audierea functionarului public /persoanei contractuale.

Capitolul VIII - Dispozitii finale

Art.70. Toti salariatii Primariei comunei Cetariu raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare, specifice domeniului de activitate.

Art.71. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rispunderea celui vinovat.
Art.72. Normele si regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplici tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Cetariu, indiferent de durata contractului de munca
sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

Art.73. Prevederile prezentului Regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

Art.74. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile
si conditiile reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.75. Personalului contractual se aplicd prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii si
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.76. Dispozitiile prezentului regulament se intregesc cu celelalte dispozitii ce privesc legislatia
muncii, statutul functionarilor publici si in masura in care nu sunt incompatibile, cu dispozitiile
legislatiei civile.

Art.77. Prezentul regulament se aduce la cunostinta tuturor salariatilor, prin semnitura de luare la
cunostinta.

PRIMAR, |
Ferenc Sandor BIRO
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