ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TRITENII DE JOS

HOTARAREA nr. 61
din 29.08.2023
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tritenii de Jos

Consiliul local al comunei Tritenii de Jos, judetul Cluj, intrunit in sedinta ordinara din data de
29.08.2023,

Luand in dezbate proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tritenii de Jos, initiat de primar,

Avand in vedere:- referatul de aprobare nr. 62/28.07.2023 si Raportul de specialitate nr.
6679/22.08.2023 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tritenii de Jos, intocmit de cédtre d-na Corina- Gabriela Suciu- consilier juridic,
insotite de avizul Comisiei de specialitate nr. 1 a Consiliului local;

Tinand cont de prevederile:

- HCL nr. 17/2023 de modificare a Organigramei si Statului de functii din aparatul de specialitate al
primarului comunei Tritenii de Jos,

- OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii 53/2003 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- OUG 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii 273/2006 privind finantele publice, precum
si pentru stabilirea unor masuri financiar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HGnr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild , cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizata;

- Legeanr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legea nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea 554/2004 a contenciosului administrative cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern Managerial al entitatilor publice;

- Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare.

In temeiul prevederilor art. 129, alin (1), alin (2), lit. a), alin (3), lit. a) si a art. 196 alin (1) lit. a)

din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul local al comunei Tritenii de Jos
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tritenii de Jos, conform anexei care face parte integrantd din prezenta.
Art.2. Primarul comunei Tritenii de Jos, judetul Cluj, prin aparatul de specialitate va aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.
Art.3. Cu comunicarea prezentei hotarari se incredinteaza secretarul general al comunei.



PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza,
Alexandru- Atila SIMON Secretar General al UAT Tritenii de Jos,
Adina DEOSEAN

Consilieri total 13, prezenti 12, Voturi pentru 12.

Anexa la HCL nr. 61/29.08.2023



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TRITENII DE JOS

CAPITOLUL I Dispozitii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tritenii de Jos este actul administrativ care detaliaza modul de organizare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Tritenii de Jos, stabileste regulile de functionare, politicile,
procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de muncd aprobate conform legii, respectiv ale
personalului din aparatul de specialitate, fiind Intocmit in conformitate cu prevederile Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 2. — (1) Primdria comunei Tritenii de Jos este o structurd functionald fara personalitate juridica
si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local
al Comunei Tritenii de Jos si dispozitiile Primarului comunei Tritenii de Jos, si are ca misiune gestionarea
si solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul
acesteia.

(2) Primaria comunei Tritenii de Jos este constituitd din primar, viceprimar si secretarul general al
comunei. aparatul de specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica.

Art. 3. — Administratia publica locald in comuna Tritenii de Jos se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalitdtii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitdtii si
adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de
interes local deosebit, principiul eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale, principiul
cooperdrii, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

CAPITOLUL II Structura organizatorica a Primariei Comunei Tritenii de Jos
si principalele tipuri de relatii de subordonare

Art. 4. — Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Tritenii de
Jos(organigrama si numarul de posturi) este stabilitd si avizata prealabil in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare, elaborata si aprobata prin hotdrare a Consiliului Local al comunei Tritenii de Jos.

Art. 5. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice functionale) de
cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar.

Art. 6. — Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei
Tritenii de Jos;
b) Compartimente aflate in subordinea primarului: -compartiment juridic, achizitii publice

-compartiment economic, impozite si taxe locale

- compartiment relatii publice

¢) Compartimente aflate in subordinea viceprimarului:
-personal deservire
- compartiment cultura si sport
-compartiment transporturi, gospodarire
- compartiment politie locala.

d) Compartimente aflate in subordinea Secretarului General:
- compartiment stare civila



- compartiment agricol, cadastru
- compartiment asistenta social
e) Consiliul local -comisii de specialitate.

CAPITOLUL IIT Componentele din structura Primariei Comunei Tritenii de Jos
si atributiile principale ale acestora

Art. 7. — Primdria comunei Tritenii de Jos este structuratd dupad cum urmeaza:
1. Primarul Comunei Tritenii de Jos;

Viceprimarul Comunei Tritenii de Jos;

Secretarul general al Comunei Tritenii de Jos;

Compartiment Relatii Publice;

Compartiment Economic, Impozite si Taxe

Compartiment Juridic, Achizitii Publice;

Compartiment Stare Civila;

Compartiment Agricol, Cadastru ;

Compartiment de Asistentd Sociala;

Compartiment Cultura- Sport;

Compartiment Transporturi, Gospodarire;

Personal deservire
13.  Compartiment Politie Locala.

Art. 8. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Tritenii de Jos exercitd si
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hotarari ale Consiliului Local si n baza dispozitiilor Primarului .
Sectiunea 1 — Primarul comunei Tritenii de Jos si atributiile principale ale acestuia

Art. 9. - (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Tritenii de Jos. Primarul dispune
madsurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele prevdzute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3)  Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor nscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinta

unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice

romane sau striine, precum si in justitie.

Art. 10. — Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:



- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil,
- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului,
- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelarad si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazad si ca reprezentant al
statului In comuna Tritenii de Jos;
- poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducdtorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
- prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;
- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicad, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobadrii consiliului local.
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
- exercita functia de ordonator principal de credite;
- intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
- - prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoarea n numele unitatii administrativ-teritoriale;
- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;
- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
- ila masuri pentru organizarea executdrii S$i executarea 1n concret a activitatilor legate de
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor publice de
interes local;
- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;
- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,
- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
- emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificarii de cadtre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;



- asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:
- desemneazd functionarii publici anume Tmputerniciti s aducd la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificérile si
completarile ulterioare;
- colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitarii corespunzatoare a atributiilor
sale;
- propune numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local si a serviciilor publice de
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local.

Art. 11. — Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege sau alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 12. — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Tritenii de Jos si atributiile principale ale acestuia

Art. 13. — (1) Viceprimarul comunei Tritenii de Jos este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta,
din randul membrilor Consiliului Local al comunei Tritenii de Jos, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali.
(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
(3)  Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.
(4)  Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
inceteazd mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local, nainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo alta formalitate.

Art. 14. — Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
- indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completdrile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de
delegare de atributii;
- indrumd si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;
- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;
- sustine audiente, in principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;
- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasurata, precum si
propuneri privind Tmbundtatirea activititii compartimentelor pe care le coordoneaza;
- indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Tritenii de Jos si Consiliul Local al
comunei Tritenii de Jos.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TRITENII DE JOS



Sectiunea 3 — Secretarul General al comunei Tritenii de Jos si atributiile principale

Art. 15. — (1) Secretarul general al comunei Tritenii de Jos este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului. Secretarul Comunei se bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Tritenii de Jos nu poate fi sot, sotie sau rudd pana la gardul al II-lea
cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Secretarul general al Comunei Tritenii de Jos nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functia publica.

Art. 16. — Secretarul general al Comunei Tritenii de Jos Indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

- participd la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotarare, a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;

- 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;

- asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
- poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local,;

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
- urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeaza presedintele de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile

prevazute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

- comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara 1n a carei circumscriptie teritoriale defunctul a avut ultimul
domiciliu;

- coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

- acordd asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei;

- acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari sau la
definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atdit membrilor consiliului, cat si primarului,
viceprimarului sau cetatenilor;

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Tritenii de Jos si cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei , avand dreptul sa le solicite rapoarte de
specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considerad necesare In vederea exercitarii vizei de
legalitate a actelor administrative de autoritate publica;



- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii

mandatului acestora;

- asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

- semneaza adeverintele eliberate in baza documentelor aflate in evidenta Primariei comunei Tritenii de
Jos si alte documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeaza
programarea anuala si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

- participd la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili Impotriva rapoartelor de inspectie fiscala;,
- propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca e cazul, a personalului din subordine;

- repartizeaza corespondenta intratd privind compartimentele functionale aflate in subordine;

- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

- indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate privata
asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-1 revin in baza prevederilor Legii nr. 18/1991, cu modificarile
si completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr. 247/2005, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr. 165/2013, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- indeplineste atributii de executie privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si Senatului,
alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European;

- tine evidenta contractelor de arendare ale terenurilor proprietatea comunei, in baza Codului Civil si
elibereaza adeverinte privind terenurile arendate;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de

consiliul local sau primar.

Sectiunea 4- Compartiment Relatii Publice

Art. 17. - Principalele atributii ale personalului angajat/desemnat prin dispozitia primarului sa
raspunda de registratura, relatii cu publicul si relatii publice sunt:
- se ocupa de imbogdtirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, de la celelalte institutii publice si agenti economici, a informatiilor care i privesc
pe cetdteni;
- oferd informatii cetatenilor cu privire la intreaga problematica aflatd in baza de date a
compartimentului de relatii cu cetdtenii;
- verifica, Inregistreaza, scaneaza si preda compartimentelor de specialitate cererile si documentele depuse
de cetateni;
- elibereaza cetatenilor, sub semnaturd, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;
- oferd informatii cetatenilor cu privire la stadiul 1n care se afld solutionarea unui act, a unui dosar depus la
primarie;
- oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii care 1si desfasoara activitatea pe raza
comunei, In masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a primariei;
- asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege;
- prezintd primarului zilnic, sau cand se solicitd, situatia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor care au fost
inregistrate la compartimentul relatii cu publicul si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege,
de 30 de zile;
- organizeaza si conduce intreaga activitate privind audiente la primarul comunei, viceprimar si
secretarul general al comunei;
- intocmeste si conduce evidenta fiselor de audienta si asigura expedierea acestora compartimentelor carora
le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul audientelor;
- conduce evidenta raspunsurilor primite la fisele de audienta;
- solicita din partea compartimentelor primariei comunei orice informatie cu privire la rezolvarea
cererilor cetdtenilor, care se prezinta pentru Inscrierea n audientd si comunica acestora raspunsul primit;
- atribuie fiecarui petent numarul de Inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate;
- transmite cetdtenilor interesati informatii publice si utile din bancile de date ale institutiilor de



interes public din comuna Tritenii de Jos, pe baza documentatiei transmise de acestea la compartimentul de
resort;

- intocmeste, la cererea consiliului local si a primarului, diverse rapoarte si informari privind problemele
ridicate de cetdteni prin cereri, scrisori si modul lor de rezolvare;

- asigura si pune la dispozitia cetitenilor urmatoarele:

» documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de competenta a

primarului comunei;

+ informatii rapide privind activitatile consiliului local;

« alte informatii despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor culturale, sociale si

sportive);

« adrese ale institutiilor de interes public;

* elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile;

* elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetatenesc;

» asigura accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de primar, transparenta
acestora si accesul cetatenilor la informatii publice;

- asigura primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal (conform O.G. nr. 27/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare) care sunt adresate primariei comunei Tritenii de Jos;

- urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este Intocmit in termen de maxim
30 zile de la data Inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este favorabilad sau nefavorabila si va fi
redactata in cel putin 2 exemplare;

- asigurd expedierea raspunsurilor cétre petitionari,

- transmite, in termen de 5 zile de la Inregistrare, petitiile gresit indreptate catre autoritétile locale, 1n ale
caror atributii nu intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

- petitiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate;

- semestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;

- asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- respecta instructiunile si cerintele de securitate si sdnatate a muncii in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzator functiei exercitate, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

Sectiunea 4.1. - Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Art. 18. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa rdspunda de
asigurarea accesului liber la informatiile de interes public sunt:
- primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;
- in cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau indruma
solicitantul sa adreseze o cerere in scris;
- inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si
elibereaza solicitantului o confirmare scrisa continand data si numarul de inregistrare a cererii;
- realizeaza o evaluare primara a solicitarii, in urma careia stabileste daca informatia solicitata este o
informatie comunicata din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptatd de la liberul acces:
* in cazul in care informatia solicitata este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele precizate la art.
5 din Legea nr. 544/2001, asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre
acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita;
* in cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, pentru a verifica
respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;
* in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la
informatie, asigura, in termen de 5 zile de la Inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;
- identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;



- primeste de la compartimentul de resort raspunsul la solicitarea primita si redacteaza raspunsul catre
solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in
conditiile legii;

- inregistreaza si transmite rdspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

- in cazul in care solicitarea nu se incadreazd in competentele institutiei sau autoritatii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa
transmit solicitarea catre institutiile sau autoritdtile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;
- tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

- realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

« asigurd publicarea buletinului informativ al autoritétii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

* asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a, a raportului de activitate al
autoritatii sau institutiei publice;

« asigurd disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic - dischete, CD,
pagind de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

* organizeaza, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

- intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

» numarul total de solicitari de informatii de interes public;

» numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

» numarul de solicitari rezolvate favorabil,;

» numarul de solicitéri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.);

» numarul de solicitari adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale;

» numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

» numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

» numadrul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

* numarul de plangeri in instantd: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;

* costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

« sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

» numadrul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

« informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

* masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

» numele si prenumele persoanei desemnate, respectiv al sefului compartimentului prevazut la art. 3 alin.
(1);

- comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducatorului autoritatii sau
institutiei publice si 1l face public;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurarii accesului liber
la informatiile de interes public.

Sectiunea 5- Compartimentul economic, impozite si taxe - principalele atributii

Art. 19. — Personalul din compartimentul economic, impozite si taxe, se afla in subordinea directa a
primarului comunei Tritenii de Jos si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Economic:
- fundamenteaza impreuna cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului strategii si
programe economice pe baza unor studii;
- intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Tritenii de Jos,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local,
in vederea aprobarii bugetului anual;
- asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a



bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului si
adoptarea bugetului local;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

- raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local,
in conditiile si in termenul prevazute de lege;

- verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe care le
supune aprobarii consiliului local;

- realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie effectuate
pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare si rambursare a acestora;

- prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare pentru
evidentierea stdrii economice si sociale a comunei;

- urmdreste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de echilibru
bugetar;

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

- organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul autoritatilor publice ale comunei Tritenii de
Jos, ale institutiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

- asigurd desfasurarea procesului de Inregistrare computerizata a documentelor si participa la realizarea
aplicatiilor specifice;

- organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul Primariei comunei Tritenii de Jos, in
conformitate cu prevederile legale In vigoare, pe urmatoarele actiuni:

> tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incét sa raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

> tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

- raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern;

- stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local;

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

- asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual prezentat Consiliului Local;

- asigura inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce
apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

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

- asigura plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de specialitate al
primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiaza de drepturi banesti din
bugetul local;

- urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza lunar
ordonatorul principal de credite;

- participa la licitatii, n conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentatia de licitatie care
se pune la dispozitia contractantilor;

- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu
destinatia aprobata prin bugetul local,

- stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice;

- asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare
a unitatilor subordonate din domeniul invatdmantului, asistentei sociale, cultur;



- tine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public si privat, evidenta
incasarilor si distribuirea acestora in conformitate cu dispozitiile legale;
- tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;
- tine evidenta si urmareste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei Tritenii de Jos privind
achizitiile publice si asigurd fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrarilor
achizitionate;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau primar.

b) Atributii — Incasare impozite si taxe
- asigura incasarea la termen a tuturor impozitelor si taxelor, precum si conducerea evidentei Incasarilor,
Conform Codului de procedura fiscala;
- efectueaza operatiuni de incasari in numerar privind chirii sau alte venituri,
- conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol;
- verificd, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;
- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic
din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
- asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie In timpul zilei operative;
- depune la trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;
- urmdreste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritdtii acestora;
- urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente In conformitate cu legislatia in
vigoare, cu clasificatia bugetard aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
- ridica numerar pentru plata drepturilor banesti sau altor cheltuieli necesare Primariei comunei Tritenii de
Jos;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau primar.

¢) Atributii - Impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale
- organizeaza si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice;
- intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor si asigura transferarea acestora la
organele de incasare;
- urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de catre
persoanele fizice;
- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;
- verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detindtoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, in legatura cu
sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupd caz, diferentele fatd de
impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;
- urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor sau cladirilor
apartindnd domeniului public sau privat al comunei;
- urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legala a
terenului apartinand domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;
- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor initiale pentru persoanele fizice;
- calculeaza redeventa si urmareste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de Consiliul Local
al comunei Tritenii de Jos;
- avizeaza cererile in legdtura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri si compensari
de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de persoanele fizice;
- analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor formulate de
persoanele fizice, conform competentelor legale;
- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea de
taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre consiliul local, datorate de persoanele fizice;



- asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local,
in vederea Intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a bugetului local;
- asigura si raspunde de executarea silitd a obligatiunilor fiscale, conform Codului de procedura
fiscala;
- intocmeste documentatiile necesare in vederea solutiondrii contestatiilor formulate Tmpotriva
obiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;
- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului Local;
- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte impozite si
taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

d) Atributii - Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante fiscale
- organizeaza, Indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoanele juridice;
- intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor;
- urmdreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre persoanele juridice;
- asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana juridica;
- urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de Inchiriere a terenurilor apartinand
domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, care au fost incheiate cu persoane
juridice;
- urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legald a terenului
apartinand domeniului public sau privat al comunei, prin verificarea pentru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;
- aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor persoane juridice, care
incalca legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;
- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la persoanele juridice;
- Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeaza si semneaza
carnetele si urmareste Incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate;
- avizeaza cererile in legdtura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri si compensari
de impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridice;
- intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate sa desfasoare
activitati producdtoare de venituri si care datoreaza impozite si taxe consiliului local;
- 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, datorate de persoanele juridice;
- asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliul local, in
vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local;
- verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul
legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii;
- asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice, care se
completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;
- verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele legale
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;
- efectueaza analize si intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune
masuri pentru intarirea legalitatii Tn materie de impozite si taxe;
- intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate Tmpotriva
obiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;
- colecteaza creantele bugetare, conform Codului de procedura fiscala;
- asigura si raspunde de executarea silitd a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura fiscala;



- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local;

- 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, datorate de persoanele juridice;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 6 —Compartiment juridic, achizitii publice

Art. 20. — Personalul din compartimentul juridic, achizitii publice, se afld in subordinea directa a
primarului comunei Tritenii de Jos si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii consilier juridic:
-Oferd puncte de vedere de specialitate juridica, la notele interne ce privesc interpretarea normelor de drept
-rdspunde de consultanta , asistenta si reprezentarea institutiei , apararea drepturilor si intereselor legitime
ale acesteia in raporturile cu alte autoritati, institutii de orice natura, precum si cu orice persoand juridica
sau fizicd, romana sau straind, in cauzele repartizate;
- indeplineste functia de jurist a Comisiei Locale de Fond Funciar, contribuind la analizarea documentelor,
intocmirea anexelor de fond funciar.
- organizeaza dosarele repartizate si tine evidenta acestora in registre speciale;
- pledeaza cu demnitate si competenta in fata instantei prevalandu-se de toate drepturile procedurale
pentru apardararea institutiet,
- organizeaza evidentele cauzelor la care institutia este parte prin programul informatic:
- formuleaza in termen intampinari, note scrise, concluzii, ridica exceptii pentru buna aparare a institutiei
pe care o reprezinta;
- raspunde de efectuarea in termen a cdilor ordinare si extrordinare de atac si inaintarea lor instantelor
competente;
-tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte, repartizate de conducétorul unitatii si
urmareste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele unitatii, in aceste dosare;
-urmadreste valorificarea hotararilor definitive si irevocabile obtinute in dosarele in care a asigurat
reprezentarea;

- intocmirea trimestriald a rapoartelor de analiza privind cauzele solutiondrii nefavorabile a unor dosare;
- verificd prevederile contractelor si ale actelor aditionale la contractele intocmite in cadrul institutiei si
contrasemneaza pentru legalitate contractele sau Rapoartele de specialitate intocmite la nivelul institutiei.
-Realizeaza sinteza modificarilor legislative intervenite pe care o comunica tuturor departamentelor din

cadrul institutiei, in functie de domeniul lor de activitate.

-Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele intocmite.
-Solutioneaza corespodenta repartizata de seful ierarhic superior respectiv primar.

- Inventariaza documentele si preda compartimentului de arhiva actele intocmite, organizate pe ani
calendaristici.

b) - Atributii Consilier Achizitii publice
- participd la Intocmirea programului anual si de perspectiva, care se supune aprobarii consiliului local, in
domeniul investitiilor si reparatiilor de drumuri, poduri, trotuare, etc.;
- intocmeste programele anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre compartimentele
de specialitate, in functie de gradul de prioritate;
- participd la Intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in vederea
aprobarii de catre consiliul local;
- intocmeste si supune aprobarii consiliului local lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau
integrala de la buget;
- intocmeste si supune aprobarii consiliului local propuneri de reparatii drumuri, pasaje, etc.;
- asigura etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare: avizari proiecte,
licitatie pentru adjudecari, finantare;



- face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatea de intretinere si reparatii
strazi;

- organizeaza si controleaza, impreuna cu personalul de specialitate, activitatea de Intretinere si reparatii
drumuri comunale si strazi,

- centralizeaza date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul Judetean, Directia de
Statistica, alte organe administrative de la nivel judetean sau national;

- aplica legislatia specifica in proiectare, regulamentul de urbanism si normativele din domeniu;

- raspunde de exactitatea datelor Inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

- urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii;,

- urmareste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucrarile de reparatii ale cladirii

primdriei comunei si ale altor institutii care beneficiazd conform legii de surse financiare de la bugetul
local;

- verifica impreuna cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct de vedere tehnic,
economic si incadrarea in termenul de proiectare si executare;

- asigurd, prin proiectant, proiectele si detaliile de executie si respectarea solutiilor tehnice avizate,
aprobate;

- intocmeste cu sprijinul personalului tehnic de specialitate ,,Cartea Constructiei” la obiectivele de investitii
conform legislatiei 1n vigoare;

- conduce si actualizeaza saptamanal evidenta lucrarilor de investitii si reparatii executate din bugetul local;
- urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu prevederile legale si
respectarea disciplinei contractuale;

- urmareste si asigura verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de plata si vizeaza facturile aferente;
- se ocupa de elaborarea materialelor de informare catre consiliul local;

- estimeaza valoarea contractelor de achizitii in baza comunicarilor facute de personalul tehnic de
specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse;

- asigura desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste documentatiile de elaborare si prezentare a ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate
de acestea;

- intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

- intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de

achizitii publice;

- asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmeste impreuna cu personalul tehnic procesele-verbale la deschiderea ofertelor;

- asigurd analizarea ofertelor depuse si emiterea rapoartelor de adjudecare;

- asigura primirea si rezolvarea contestatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica;

- intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse;

- participd la Incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitétii, regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor, facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva;

- asigura intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in reteaua informatica a datelor tehnice, fizice si
financiare ce decurg din domeniul investitiilor;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de

consiliul local sau primar.

Sectiunea 7- Compartiment stare civila
Art. 20. — Atributiile principale in domeniul starii civile care se exercitd de catre ofiterul de stare
civila delegat in baza dispozitiei primarului comunei Tritenii de Jos si in domeniul Registrului electoral
sunt:
a) Atributii Stare civila:



- intocmeste acte de stare civild (acte de nastere, castorie, deces) in conditiile legii si elibereaza certificate
doveditoare;

- oficiaza casatorii Intr-un cadru solemn;

- intocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrarile actelor de
nastere, casdtorie si deces;

- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidenta a
Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;

- transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale persoanelor
decedate;

- intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, pe care le comunica Directiei Judetene de
Statistica;

- comunica organelor prevazute de lege, orice modificare intervenita in starea civila a persoanelor;

- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare civila
si a mentiunilor Inscrise pe marginea acestora;

- intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civila si dispozitii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civila;

- efectueaza verificari, la cerere, In cazul anularii, modificarii ori completarii actelor de stare civild sau/si
mentiunilor Inscrise pe acestea;

- transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani, intocmite 1n strdinatate la autoritatile locale
competente;

- inscrie mentiuni de recunoastere si stabilire a filiatiei;

- inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

- inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casatoriet,

- inscrie 1n actele de stare civila mentiuni privind schimbari ale numelui de familie si/sau a prenumelui pe
cale administrativa;

- inscrie mentiuni privind Inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;

- inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in straindtate;

- inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetdtenia romana;

- elibereaza certificate de stare civila;

- reconstituie si Intocmeste ulterior acte de stare civila;

- constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor si elibereaza certificate de divort;

- intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunica Directiei Judetene de Statistica;

- pastreaza registrele de stare civild in conditiile prevazute de legislatia pe linie de stare civila si
arhivistica in vigoare.

- atribuie, Inscrie si gestioneaza C.N.P.

- indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civild prevazute de reglementarile legale nationale si ale
Uniunii Europene sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau primar.

b) Atributii privind Registrul electoral
Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:
- inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot Inscrise in Registrul
electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritétii Electorale Permanente;
- opereaza direct In Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesatd sau
comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;
- actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot Inscrise in Registrul electoral sau le radiaza
din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data luarii la cunostinta de catre primar a cazurilor care
impun actualizarea sau radierea, dupa caz;
- intocmeste si tipareste listele electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul electoral;
- intocmeste listele electorale permanente pe sate;
- intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un registru special cu
file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana cel tarziu cu 45 de zile Tnaintea zilei
alegerilor;



- intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doua exemplare;

- intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau primar.

Sectiunea 8- Compartiment Registrul Agricol, Cadastru

Art. 21. — Personalul din compartimentul registru agricol, cadastru, se afld in subordinea directa a
secretarului general si a primarului comunei Tritenii de Jos si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) — Atributii Registrul agricol
- completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de completare a
Registrului agricol, in format electronic;
- centralizeaza datele din Registrul agricol;
- transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);
- comunicd modificarile intervenite 1n datele inscrise in registrul agricol, compartimentului economic,
impozite si taxe In vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;
- intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in gospodariile
individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti, masini agricole si alte
date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica;
- intocmeste si inainteaza Directiei Judetene de Statistica, Directiei Agricole Judetene, Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform Registrului agricol al
comuneli;
- intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se
prezintd consiliului local si propune masuri pentru eficientizarea activitatii;
- completeaza si elibereaza adeverinte n baza datelor din Registrul agricol;
- verificad modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest sens si cu
circumscriptiile sanitar-veterinare;
- colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor aparute la
animale;
- organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de acte
normative, dacd acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituitd sau de catre o autoritate
publica;
- solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor;
- desfasoara activitati de informare a cetatenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
- desfagoard activitati de informare a cetatenilor privind acordarea subventiilor 1n agricultur;
- desfasoara activitati, in conditiile legii, privind acordarea de subventii 1n agricultura si asigura
eliberarea adeverintelor solicitate ;
- participd la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei si asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiata;
- in anul 1n care se efectueaza recensamantul general agricol, activeaza in cadrul comisiei constituite la
nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si Tmpartirea
teritoriului In sectoare de recensamant;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.
- Atributii privind eliberarea atestatelor de producator din sectorul agricol:
- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport de hartie si in
format electronic;
- asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;
- intocmeste atestatele de producétor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele fizice care
opteaza pentru desfasurarea unei activititi economice in sectorul agricol si a avizului consultativ eliberat in
conditiile art. 4 si 5 din Legea nr. 145/2014;
- asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr.145/2014;



- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de producator.

- Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol;

- asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

- intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii solicitantului a
carui teren/ferma/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate comercializarii sunt
situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producator si dupa verificarea faptica in
teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii,

- comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, trimestrial,
informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in
acestea;

- asigura conditiile necesare pentru informarea publicd prevazutd de Legea nr. 145/2014;

- indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

- Atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate
in extravilan:

- inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative;

- infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor

agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

- afiseaza in termen de o zi lucratoare de la Inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de vanzare la
sediul primariei si pe site-ul propriu;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor Directiei pentru
Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Cluj. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei si pe
site-ul propriu;

- transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Cluj dosarul tuturor actelor;

- in termen de o zi lucratoare de la data inregistrarii cererii, Inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe
site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc
ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de
preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

- transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala a judetului Cluj, In copie, toate comunicarile
de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori;

- adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor

referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparator, cu respectarea
stricta a dispozitiilor legale;

- incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute de lege, prin care se
consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

- dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului potential
cumparator, transmit Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Cluj, numele si datele de
identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;

- in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului este
libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atestd ca s-au parcurs toate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul
prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata

.....

din masuratorile cadastrale, Inscrisa in cartea funciard conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare
nr.7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. O copie a acesteia, insotita de copiile
tuturor proceselor-verbale incheiate, este transmisa Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a
judetului Cluj;

- transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a

ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a

judetului Cluj;



b)-Atributii compartiment cadastru:

Analizeaza si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr. 10/2001.

Analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10 /2001.

Pregatesc dosarele pentru a fii discutate in sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001.

Intocmesc referate pentru fiecare notificare in parte.

Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului facand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii Fondului Funciar si inaintarea lor spre
validare Prefecturii.

Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti,
prin dispozitiile primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar.

Participd la expertizele ale instantelor judecatoresti atunci cand exista solicitare.

Intocmeste procese verbale de punere in possie.

Identifica, masoara terenurile si pune In posesie proprietarii acestor terenuri.

Intocmeste liste cu persoanele indreptitite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar.
Inainteazia Comisiei Judetene contestatiile si referatele comisiei locale cu privire la modul de aplicare a
legilor fondului funciar.

In urma validarii cererilor de catre Prefecturd, participa impreuni cu membrii comisiei la punerea in
posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri.

Identifica bunurile immobile care ar putea face obiectul Legii nr. 10/2001.

Ia in evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii nr. 44/1994
urmand sa fie analizate 1n functie de disponibilitétile de teren sau in vederea acordarii de despagubiri.
Participa la receptia lucrarii de introducere a cadastrului imobiliar- edilitar si constituirea bancii de date.

Réspunde 1n termen legal sesizarilor cetatenilor.

Participd la audientele tinute de primar, viceprimar.

Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu compartimentul juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii biroului.

Sectiunea 9- Compartiment asistenta sociala

Art. 22. — Personalul din compartimentul asistentd sociald, se afla in subordinea secretarului
general si a primarului comunei si indeplineste urmatoarele atributii principale potrivit prevederilor Legii
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, si ale Hotararii Guvernului nr.
797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de
asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu modificdrile si completarile ulterioare:
- asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta sociala;
- pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat, realizeaza colectarea lunara a cererilor
si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;
- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitétile la care sunt Indreptatiti,
potrivit legii,
- urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si beneficiarii beneficiilor de
asistenta sociala;
- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de situatiile constatate,
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenta sociala administrate;
- participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald si pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu planul anual de actiune;



- elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale

identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada
de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicarea
acesteia;

- elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

- transmite serviciului public de asistentd sociala de la nivel judetean strategiile locale si planurile anuale de
actiune, in termen de 15 zile de la aprobarea acestora, precum si datele si informatiile colectate la nivel
local privind beneficiarii, furnizorii publici si privati, precum si serviciile administrate de acestia;

- initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

- realizeaza atributiile prevazute de lege 1n procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

- colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Prestatiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

- elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

- asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale
si serviciile sociale disponibile;

- participa la activitati de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii

performantet;

- furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dezabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

- incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continud de asistenti personali;

evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

- colaboreaza cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de

beneficiari;

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.

78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

- asigurd informarea comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest lucru
nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind activitatea proprie (formulare/modele
de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.), a informatiilor privind
serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, acordate de furnizori publici ori
privati, precum si a informatiilor privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

- transmite trimestrial, In format electronic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel judetean date
si informatii colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale
administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

- organizeaza sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor

de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune;

- comunica informatiile solicitate sau, dupa caz, le pun la dispozitia institutiilor/structurilor cu

atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, In monitorizarea utilizarii procedurilor



de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor
serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii,

- acorda sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

- solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale;

- primeste si nregistreaza solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

- elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenta

sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul;

- realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

- acorda servicii de asistentd comunitard in baza masurilor de asistenta sociald incluse de

Compartiment 1n planul de actiune;

- recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;

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

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte
cu dizabilitati;

- creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

- initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

- asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

- asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

- implica 1n activitatile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

- asigura instruirea 1n problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a

asistentilor personali;

- incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

- colaboreaza cu directia generald de asistenta sociala si protectia copilului n domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante,
in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

- realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta social pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste servicii
si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

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

- viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta
sociald si urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii cu parinti
plecati la munca in strainatate;

- inainteazd propuneri primarului, In cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie

speciala, in conditiile legii;



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

- colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala;

- in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr. 416/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare):

* primeste si inregistreaza dosarele de ajutor social;

* efectueaza si redacteaza anchete sociale;

» verifica dosarele de ajutor social,

* intocmeste fige de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, incetarea dreptului la
ajutor social,

 urmareste prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Cluj;

* intocmeste dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea si incetarea dreptului la
ajutor social si adrese de comunicare, conform legii;

* intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii;

 urmareste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sa presteze munca in folosul
comunitatii;

* intocmeste si comunica situatii statistice;

* selecteaza si intocmeste lista cu persoanele carora li se acorda diverse ajutoare provenite din donatii de la
ONGe-uri, din alte surse;

* elibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteand de Asigurari de Sanatate;
* primeste cereri, efectueaza si redacteaza anchete sociale, verificari documentatii, Intocmire dispozitii
pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

* intocmeste situatii statistice.

- pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare si Legea nr. 226/2021, cu modificarile si completarile ulterioare):

* primeste si verificd cererile;

* intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii;

* intocmeste referate si proiecte de dispozitii;

* intocmeste si comunica situatii statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
Cluj;

* intocmeste situatii statistice;

- pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/1993, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare):

* primeste si verificd documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

* intocmeste si comunica borderouri la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Cluj;

- pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (O.U.G. nr. 148/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, O..G. nr. 111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare :

* primeste si verificd documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului sau
stimulentului lunar;

* intocmeste si comunicd borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociald Cluj;

- pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei - Legea nr. 277/2010, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare:

* primeste si verificd documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

« intocmeste referatele si proiectele de dispozitii privind acordarea, neacordarea, modificarea si incetarea
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

* intocmeste si comunicd borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociald Cluy;



- atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare) sunt urmatoarele:

* intocmeste anchete sociale;

* intocmeste referate sociale;

* intocmeste raportul semestrial de activitate;

* efectueaza selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare provenite din
donatii de la ONG-uri;

* intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea proiectelor de hotarari pentru consiliul local,
* intocmeste dispozitii pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru adultul cu handicap grav sau

pentru angajarea asistentului personal.

* tine evidenta persoanelor cu handicap;

* intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;

* tine legdtura cu persoanele cu handicap si/sau reprezentantii acestora si ii informeaza despre

drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;

- atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004, republicata, cu modificarile
ulterioare:

« identifica si monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de risc;

* intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;

* intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc;

* intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.;

* intocmeste dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.

- atributiile exercitate privind marginalizarea sociala la Legea nr. 116/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare:

« identificd persoanele si familiile marginalizate social;

* ia masuri de prevenire si combatere a marginalizarii, facilitare a accesului la servicii sociale,
invatdmant obligatoriu si ocuparea unui loc de muncs;

* raporteaza situatiile statistice trimestriale si anuale la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
Cly.

- exercitd urmatoarele atributii la Legea nr. 17/2000, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare:

* acorda asistenta sociald;

* asigura acordarea asistentei medicale;

* asigura consiliere psihologica;

* asigura consiliere juridica;

* asigurd asistentd sociala si medicala la domiciliu;

* intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie;

Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local
sau primar.

Sectiunea 10- Compartiment cultura- sport
Art. 23. — Personalul din compartimentul cultura- sport, se afla in subordinea viceprimarului si a
primarului comunei si indeplineste urmatoarele atributii principale:

- pregateste si elaboreaza materiale si documente pentru diferite manifestéri culturale, educationale,
sportive

- initiaza §i organizeaza manifestari culturale anuale (Festivaluri), zile de lectura, concursuri de
desene, etc.

- elaboreaza si transmite materiale pentru diferite reviste, publicatii,

- elaboreaza speech-uri, mesaje, se ocupa de design pentru toate materialele elaborate

- pregateste evenimentele festive, asigura corespondenta, contracte, afise, invitatii

- urmareste executarea actiunilor conform contractului



- intocmeste deconturi diverse privind cheltuielile ocazionate de abonarea la diverse publicatii, de
organizare a unor actiuni proprii,

- intocmeste rapoarte, referate, notificari pentru decontarea sumelor cheltuite in domeniul specific
compartimentului

- asigurara corespondenta la termen cu ONG-urile respectiv cu Institutiile de cultura, solicitante de
finantari sau de orice informatii legate de specificul compartimentului

- monitorizeaza punerea in aplicare a procedurilor privind finantarea nerambursabila conform Legii
nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile;

- intocmeste rapoarte de activitate anuale, planificd evenimente pentru anul urmator

- intocmeste statistici in domeniul specific compartimentului pentru a monitoriza si aprecia volumul
si calitatea de servicii oferite

- initiaza noi relatii in domeniul specific compartimentului prin comunicare permanenta scris,
electronic sau verbal cu potentiali colaboratori

- respectd regulile de disciplina a muncii, Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de
organizare si functionaret

- Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea primiriei.

Sectiunea 11- Compartiment transporturi, gospodarire

Art. 24. — Personalul din compartimentul transporturi, gospodarire, se afld in subordinea
viceprimarului si a primarului comunei si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii in domeniul PSI

a) elaboreaza programele de optimizare a capacititii de aparare impotriva incendiilor in domeniul de
activitate al autoritatii respective;

b) fac/face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitdtii de aparare impotriva incendiilor
in domeniul specific;

¢) controleazd modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva incendiilor, in cadrul
institutiei publice care i-a desemnat;

d) elaboreaza si supun/supune spre analizd ministrului de resort sau conducatorului institutiei, dupa caz,
raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor din domeniul de activitate;

e) analizeazd anual respectarea incadrdrii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta private din
institutiile si unitatile subordonate, dotarea cu mijloace de aparare impotriva incendiilor si fac/face
propuneri de optimizare a acestora;

f) elaboreaza si inainteaza spre aprobare programe de informare si educatie specifica.

Cadrele tehnice/personalul de specialitate cu atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor,
din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucuresti, consiliilor locale ale sectoarelor municipiului
Bucuresti, consiliilor judetene si locale, institutiilor si operatorilor economici au/are urmatoarele obligatii
principale:

a) participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ - teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

b) controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

¢) propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

d) indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea incadrarii in
criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private, dupa caz, in unitatile si institutiile din
care fac/face parte;

e) prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;

f) raspund/raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar sau privat, dupa caz, precum si de



participarea acestuia la concursurile profesionale;
g) acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor.

b) Atributii coordonator activitati de transport

Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern
si international de marfuri;
- Planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport
- Administreaza flota auto si bugetul alocat
- Coordoneaza echipa care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia
legala pe drumurile publice
- Asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri
- Coordoneaza si supravegheza activitatea conducatorilor auto
- Programeaza si optimizeaza rute
- Urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie
- Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto
- Mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna
- Pastreaza legatura cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti
- Obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule
- Reprezentarea societatii in raport cu ARR, RAR, Politie
- Preluarea cererilor de oferte si a comenzilor din partea clientilor
- Primirea si confirmarea comenzilor de transport
- Gasirea solutiilor optime de desfasurare a transporturilor si comunicarea solutiilor alese catre clienti
- Organizarea transporturilor in cele mai bune conditii, cu respectarea calitatiii si termenelor cerute de
standardele firmei
- Optimizeaza costurilor legate de transport
- Realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuielilor aferente departamentului.
- Va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful sau ierarhic.

c)Atributii sofer, buldoexcavatorist, masinist terasamente:
Sa cunoasca si sa exploateze la parametrii normali autovehiculul/utilajul din dotare;

Sa execute lucrari de intretinere si reparatii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor si mijloacelor
de transport conform normativelor, precum si orice alte lucrdri stabilite prin planul de activitate al
formatiei pe care o deserveste;

Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea In consumurile
specifice de carburanti si lubrefianti;
Asigurd refacerea sau imbunatdtirea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a tuturor
echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport care sunt in atelierul mecanic
pentru revizie sau reparatie;

Participa alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru Inlaturarea incidentelor si avariilor
precum si la actiunile de aparare Tmpotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

Asigurd mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a mijlocului de transport sau
utilajului pe care il are in primire;

Sa evite lasarea fara supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor si instalatiilor in functiune;
Sa asigure si sad pastreze curdtenia si ordinea la locul de munca in cadrul atelierului si in incinta sediului ;
Sa execute intretinerea zilnicd a utilajului, exploatarea sa se facd in conditii corespunzatoare pentru
reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;
Sa foloseasca utilajul la capacitate maxima, sa reducd consumul de carburanti si sd se preocupe de
reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;



Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefilor ierarhici;

Sa comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor percum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care
reduc capacitatea de conducere;

Executa lucrari in conditii de calitate ;

Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M. si de circulatie pe
drumurile publice precum si a celor privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru si de S.U.;

Inlocuieste un salariat cu activitate similard din cadrul formatiei pe perioada cand acesta este in C.O.,
C.M,, etc;

Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii atributiilor
postului.

Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente.

Executa orice alte sarcini repartizate de catre sefii ierarhici, dupa caz, pentru realizarea strategiilor pe
termen scurt ale compartimentului , in conformitate cu domeniul de competenta si in limitele respectarii
temeiului legal.

RESPONSABILITATI:
Responsabilitatile pe linie de P.Muncii-PSI-Protectia Mediului.

Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului;
Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deterioreze;
Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

YV VV VY

Instiinteaza imediat seful serviciului de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce;

Se ocupa de revizia tehnica periodica;

Refuza plecarea in cursa, cand masina nu corespunde din punct de vedere tehnic;

Isi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

YV V V

c)Atributii instalatori

-Natura lucrarilor efectuate de instalatorul tehnico-sanitar se concretizeaza prin operatii legate de
elementele componente ale instalatiilor de apd - canal, instalatiilor de gaze, instalatiilor de incalzire
centrala si instalatiilor cu apa-retele exterioare, avand ca scop sa asigure un confort cat mai complet.

-in procesul tehnologic pentru executarea instalatiilor se disting doua faze: una de prelucrare a
conductelor si accesoriilor prin taiere, gaurire, indoire pentru a le da forma necesara si alta de asamblare
si de montare a aparatelor, conductelor si accesoriilor, in scopul obtinerii lucrarii finite.

-Asigura si raspunde de exploatarea corecta a instalatiilor de pompare, a statiei de hidrofoare, a
gospodariei de apa potabila de la sediul spitalului;

-Raspunde de intretinerea corecta a instalatiilor de apa potabila; -Asigura si raspunde de buna functionare
si de exploatarea corecta a instalatiilor de aer comprimat, de oxigen si aspiratie, numite aici instalatii
netehnologice de fluide medicinale, asigura intretinerea si repararea acestor instalatii precum si
mentinerea lor 1n functiune;

-Péastreaza evidentele lucrarilor executate in registrul personal notand si timpul necesar interventiei §i
raspunde de corectitudinea lucrarilor executate prin notele de comenzi completate si prin rezolvarea lor cu
materialele utilizate;



- raspunde de inventarul atelierului mecanic de interventie si reparatii la instalatii, gestionand acest
inventar in conformitate cu prevederile legale.

-Asigura si raspunde de buna functionare a instalatiilor de hidranti, a sistemelor de pompare special
destinate acestor instalatii precum si de existenta in permanenta a stocului limita de apa necesar unei
interventii in rezervorul tampon a gospodariei de apa;

ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA:

+ Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora,

» Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

* Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ; ¢ Sa aduca la cunostinta
conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de alte persoane
participante la procesul de munca ;

* Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca ;

* Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scopului pentru care a fost
acordat ;

* Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

* Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, mijloacele de transport si alte
mijloace de productie;

» Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

* Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

» Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

Sectiunea 12-Compartiment deservire

Art. 25 - Personalul din compartimentul transporturi, gospodarire, se afla in subordinea
viceprimarului si a primarului comunei si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii guard:

1.Indeplineste si functia de curierat.

2. Efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare, raspunde de starea de igiend a sélilor,
coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor.

3. Curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. - urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri.
4. Efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incélzirea corespunzitoare a acestora.

5. Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, rdspunde de depunerea lor corecta in
recipiente.

6. Verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spatiul primariei.

7. Mentine 1n perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparatura).



8. Este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor.

9. Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit.

10. Aducerea la cunostinta viceprimarului n mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare sisteme de
blocare usi, ferestre, instalatie termica).

11. Solicitd din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curdtenie.

12. Nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile (benzina, acetone, petrol, etc).
13. Nu se vor efectua mutéri din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau viceprimarului.
14. Indeplineste si alte sarcini primite de la primar.

15. Ta masuri pentru intretinerea spatiilor verzi si a parcului din fata primariei.

16. Executa serviciul la sediul primadriei in afara orelor de program ale salariatilor atunci cand dispune
primarul comunei.

17. Se ingrijeste de efectuarea curateniei in institutie, cat si asigurarea materialelor necesare efectuarii
acesteia.

18. Ia masuri pentru gospodarirea rationala a materialelor necesare efectudrii curateniei si utilizarea
iluminatului electric, atat din exteriorul, cat si din interiorul institutiei.

19. Pe perioada sezonului rece se ingrijeste de aprinderea focului si folosirea centralei termice.

20. Raspunde de utilizarea centralelor termice in conditii de siguranta.

21. Ia masurile necesare pentru verificarea periodica a centralelor termice cu firme de specialitate.

23. Asigura organizarea §i operationalizarea colectarii selective la nivelul institutiei potrivit prevederilor
Legii nr. 132/2010 si a celorlalte acte In domeniul protejarii mediului.

24. Tine evidenta cantitatilor de deseuri colectate selectiv.

b)Atributii paznic:
a)sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;
b) sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate n planul de paza si sd asigure integritatea
acestora ;
¢) sd permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale si cu dispozitiile interne;
d) sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ¢ au savarsit infractiuni ori
alte fapte ilicite In obiectivul pazit, pe cele care Incalcd normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa prinda si sa prezinte politiei pe faptuitor, sa opreasca si sa
predea politiei bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces - verbal pentru luarea acestor masuri.
Procesul - verbal astfel intocmit constituie act de sesizare a organelor de urmarire penala;
e) sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;
f) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si n orice alte Imprejurari care sunt de naturd sa produca
pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;
g) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitagii si politia;
h) sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;
i) sd sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul ori de cate ori este solicitat de catre organele de urmarire penala sau de organele de politie;
j) sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii;
k) sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu care este
dotat si sa faca uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;
1) sa poarte uniforma si Insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de munca
unde se impune o alta tinuta,



m) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

n) sd nu absenteze fard motive temeinice si fara sa anunge in prealabil conducerea unitaii despre aceasta;
0) sa execute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos n
raporturile de serviciu;

p) sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini
care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

q) sa respecte consemnul general si particular al postului.

Sectiunea 13- Compartiment politie locala

Art. 26 - Personalul din compartimentul politie locala, se afla in subordinea viceprimarului si a
primarului comunei si indeplineste urmatoarele atributii principale:
a)sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor, prevazute de Constitutia Romaniei,
republicata, si de Conventia pentru apdrarea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;
b) sa respecte principiile statului de drept si sa apere valorile democratiei;
¢) sa respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;
d) sa respecte si sd aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;
e) sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;
f) sa isi decline, in prealabil, calitatea si sd prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu
exceptia situatiilor In care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul
interventiei ce nu suferd amanare, politistul local este obligat sa se prezinte, iar dupa incheierea oricarei
actiuni sau interventii sa se legitimeze si sa declare functia si unitatea de politie locala din care face parte;
g) sd intervina si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru exercitarea
atributiilor de serviciu, in raza teritoriala de competenta, cand ia la cunostinta de existenta unor situatii
care justifica interventia sa;
h) sa se prezinte de indata la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de catastrofe,
calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum si
in cazul instituirii starii de urgenta ori a starii de asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;
i) sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul desfasurarii
activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile
justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;
j) s manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu beneficieze si nici
sd nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala.

Sectiunea 14- Asistenti personali

Art.27. Atributii specifice:
Se subordoneaza Primarului, Secretarului si salariatului cu atributii de asistenta sociala
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tritenii de Jos;

ATRIBUTII, SARCINI, RESPONSABILITATI:

- asigura alimentatia corespunzatoare a deficientului;

- serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico —
sanitare necesare;

- alimenteaza direct sau sprijina direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor,
urmarind educarea si formarea drepturilor de autonomie;

- asigurd igiena corporald a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte,
lenjeria de pat si a cazarmamentului, dupa caz teste bolnavul la grupul sanitar( baie );

- organizeaza si raspunde de Intretinerea curateniei i a masurilor igienico — sanitare in
spatiul de cazare;

- participd activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicandu - se
permanent in viata cotidiana;

- asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala
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sau acutizate si masurile ce se impun( transport spital, solicitare control medicalde
specialitate la domiciliu);

- respectd §i sprijind realizarea planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

- stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu
acesta;

- participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

- sd comunice Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectiei copilului Cluj, in
termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenita in starea fizica,
psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd sa modifice
acordarea drepturilor prevazute de lege;

- executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, trasate de primar sau
persoanele imputernicite de acesta.

Sectiunea 15- Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 28. In afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date
prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Tritenii de Jos
indeplineste si urmatoarele atributii:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- semneaza atat actele Intocmite In cadrul compartimentului, precum si cele Intocmite In comun cu
alte compartimente;

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

- participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al caror
initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si referatele de
specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului pentru emiterea hotararilor consiliului local
sau dispozitiilor primarului, redacteaza proiectele de dispozitii ale primarului;

- sustin proiectele de hotarare care au legatura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor de
specialitate si rdspund interpelarilor;

- respecta instructiunile si cerintele de securitate si sdnatate a muncii in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- comunicd persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de interes
public conform legii, In vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la sediul primariei si la
punctele de afisaj din comuna.

- fac analiza sd@ptdmanala privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

- asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;

- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

- primesc, inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale
si In termenele stabilite;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le intocmeste;

(1) Sefii ierarhici (responsabilul de resurse umane) vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre
aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica responsabilului cu resursele umane orice modificare intervenitd in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dupa aprobarea
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local sau a
dispozitiilor primarului.



— In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere cat
si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.
— Personalul de conducere are urmatoarele atributii:
- analizeaza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului fiecdrui angajat.
- analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeaza Implementarea
Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza;
- raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor care se refera la
activitatea compartimentului, informand primarul.
- colaboreaza cu personalul din celelalte compartimente, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si
sesizatd de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-1 coordoneaza, pentru ca
acesta sd ia masuri in sensul rezolvarii ei.
- urmdreste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual in
perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de exercitare temporara a unor atributii de
serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.
- urmadreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine, precum
si a personalului care Inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei acestora de
la locul de munca;
- urmadreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul de specialitate
al Primariei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.
— Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

(3) In desfisurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Cluj, Consiliul Judetean Cluj, cu
directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.
- Orice comunicare facutd de institutiile prevazute la alin. (3) este adusa la cunostinta primarului.
- La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei Tritenii de Jos, beneficiaza de sprijin, asistentd tehnica, juridica si de alta natura din
partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, conform prevederilor OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
— Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea materialelor, cu continut secret,
raspunde de scurgerea de informatii si de Instrdinarea documentelor din cadrul compartimentului.
— Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
- Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform figelor de inventar.
— Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul Regulament de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei, Regulamentul
de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul Administrativ, Codul
muncii, contractul colectiv de munca, orice alte acte normative in vigoare privind legislatia muncii.
— Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneazd conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al primarului.
— Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea corecta a
acesteia.
In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor atributiile
ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzator.
Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integrantd a Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Tritenii de Jos
— Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiei de disciplina.
— Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei participa
obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestora
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, dacd este solicitatd prezenta acestora la
sedinte.



— Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de a respecta
programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.
- Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici si
vor fi consemnate in registru de evidenta a deplasarilor.
- Corespondenta primita Tn primdrie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va
parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei - Compartimentul in cauza.

(4) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Tritenii de Jos va fi aprobat prin dispozitia primarului.
— Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia consilierilor
locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Dispozitii finale

— Modificarea prezentului Regulament se face ori de céte ori este necesar si se aproba prin hotdrare

de catre Consiliu local.

— Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului general

al comuneli, asigurand, sub semnaturd, luarea la cunostintd a fiecarui angajat din cadrul compartimentului.

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza,
Alexandru- Atila SIMON Secretar General al UAT Tritenii de Jos,
Adina DEOSEAN
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