ROMANIA
JUDETUL CLU]J
COMUNA FELEACU
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.160
din 23 octombrie 2023
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Feleacu

Consiliul local al Comunei Feleacu, intrunit in sedintd ordinara,

Analizénd Proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Feleacu, propus de primar,
domnul Costea Gabriel Victor, care este insotit de Referatul de aprobare cu nr. 21904/2023;
Raportul de specialitate intocmit de compartimentul de resort din cadrul aparatului de
specialitate cu nr. 21905 /2023 si Avizele adoptat de Comisiile de specialitate nr.1si 2, In
conformitate cu art. 182 alin. (4) coroborat cu art. 136 din Ordonanta de Urgenti a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare;

Avand in vedere:

Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea
actelor normative ,republicati cu modificirile si completdrile ulterioare;

Hotardrea Consiliului Local al comunei Feleacu nr. 135 din 14.09.2023 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Feleacu;

In conformitate cu prevederile:

Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicat cu modificirile si complectdrile ulterioare;

Art. 129 alin. (2) lit. a) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si complecdrile ulterioare;

In temeiul competentelor stabilite prin art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

hotdraste:

Art. 1. Aprobd Regulamentul de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Feleacu, potrivit anexei parte integrantd din prezenta hotirare.

Art. 2. La data adoptarii prezentei hotiirari se abroga Hotararea Consiliului Local al
comunei Feleacu nr. 99 din 28 iulie 2022.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari se Incredinteaza Primarul comunei
Feleacu prin Compartimentul Juridic si Resurse Umane.

Art. 4. Prezenta hotirare se comunici de citre secretarul general al comunei Feleacu in
termenul prevazut de lege, Primarului comunei Feleacu, Compartimentului Juridic si Resurse
Umane, precum si Prefectului judetului Cluj si se aduce la cunostinta publica prin publicarea pe
pagina de internet wwwicomunafeleacu.ro s,

PRESEDINTE DE SEDINTA
Sabou Mircea-D, niiel




Anexa la HCL. Nr. 160 din 2023

Avizat PRIMAR,
Costea Gabriel Victor
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CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Feleacu a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora se desfasoara activitatea
specifica.

Art. 2. — Comuna Feleacu este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica. Comuna
poseda un patrimoniu propriu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitidnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Feleacu se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, transparentei.
legalitatii, cooperarii, responsabilitétii si consultarii cetafenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4. — Autoritifile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Feleacu, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Feleacu, ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneazd ca autoritdti administrative autonome si rezolvi
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primdria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotarérile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Feleacu, la propunerea primarului, aprobd organigrama, numarul
de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL IT- OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autorititile administratiei publice locale ale Comunei Feleacu au dreptul si capacitatea efectiva
de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor
publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelara si asiguréd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitafii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregétirea si desfagurarea
in bune conditii a acestora;
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¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informéri;

d) elaboreaza, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege:

¢) prezinta consiliului local informéari periodice privind execufia bugetard, in conditiile legii:

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de titluri de
valoare in numele unitafii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal  teritorial, atait a sediului social principal, cdt $i a sediului  secundar.
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) 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:

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situafiilor de urgenta:

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitafilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei $i controlului furnizérii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitéfii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau.
dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
acfioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

¢) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia mdsurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sd ducd la indeplinire obligafiile
privind comunicarea citafiilor §i a altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr. 135/2010, cu
modificérile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul 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 administragiei publice locale si judefenc.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea mésurilor
de protectie civila, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul acfioneazi §i ca reprezentant al
statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in condifiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administraiei
publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atribufiile ce 1i sunt conferite de lege s alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducitorilor compartimentelor funcfionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor
si serviciilor publice de interes local, in functie de competeniele ce le revin in domeniile respective.
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(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitd{ii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previizute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribufii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleagi atribuiile.

(3) Consiliul local alege din rndul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritdfii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a mandatului consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situaiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribufiile ce i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5) Viceprimarul exercita atributiile ce ii sunt delegate de ctre primar, in conditiile legii, astfel:

»  coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;

=  dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

» dispune misurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

= ia misurile necesare pentru salubrizarea comunei;

= intocmeste programele de activitate §i orice alte documente necesare, urméreste, supravegheaza
activitatile pentru lucrdri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curitarea islazurilor comunale de cétre concesionari sau chiriagi, intretinerea spatiilor
verzi, curdtarea sanfurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioard a
Primariei, lucrarile la institutiile de invdtamant, precum si orice alte lucréri necesare;

= efectueaza instructajul, urmireste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele
care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in vigoare, pentru
muncitorii, personalul de paza, conducitorii auto, personalul din serviciul de administrare a
domeniului public si privat al comunet;

= gtabileste, urmireste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazd munca
in folosul comunitatii;

" ia misurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

v efectueazd constatiri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producitor, receptia lucrérilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia mésurile care se impun;

= exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

»  este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileazd adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeazi
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referendum ori alegeri;

m  exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul administrativ,
sunt:

a) avizeazi proiectele de hotdrari i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotarérile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local:

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozifiilor
primarului;

¢) asigurd transparenfa si comunicarea catre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrérilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotarérilor
consiliului local;
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g) asigurd pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociafii
si fundatii, aprobata cu modificdri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare ale
consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali:
k) numiri voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedin{a sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire Ia
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local,

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza presedintele
de sedint, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecitoriei in a cirei raza teritoriala se afld circumscriptia electorala pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare in termenul previzut de lege, in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii acestora
cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarafi alesi si partidele politice sau
organizatiile cetitenilor aparfindnd minoritafilor nationale. Incheierea judecitoriei prin care sunt
invalidate mandatele este comunicatd si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114 alin,
(5));

¢) transmite judecatoriei in a cérei raza teritoriala se afla circumscriptia electorald pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2)):

d) comunici consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind ceremonia
de constituire convocati de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin. (3));

e) pastreazd dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecitoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului legal,
precum si o adresé de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus documentele
previzute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea supleantilor care nu
au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) transmite de indata confirmarile primite judecatoriei in a cérei razi teritoriala se afla circumscripfia
electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validdrii mandatelor consilierilor locali declarati
alesi, in condifiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119 sau art. 122
din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

h) transmite prefectului, sub semndtura sa, cvidenta prezentei consilierilor locali la convocirile pentru
sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocarii.
Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situaiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de incetare de drept a mandatului previzut la art. 204 alin. (2) lit. €) din Codul administrativ
(art. 134 alin. (6));
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k)

p)

f)

redacteazi proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului sau
a consilierilor locali, dupé caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));
inregistreaza si transmite proiectele de hotarari ale consiliului local insofite de referatele de aprobare
ale acestora si de alte documente de prezentare i de motivare:

e compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea

analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate;
e comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (art.
136 alin. (3));

asigura indeplinirea conditiilor prevézute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de
zi (art. 136 alin. (9));
semneaza alituri de presedintele de sedintd procesul-verbal al sedintei consiliului local, asuméandu-
si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));
supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15));
numeroteazi si sigileaza impreund cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei respective
dupi aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));
afiseaza la sediul primariei si publicd pe pagina de internet a unitd(ii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobrii procesului-
verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));
contrasemneaza pentru legalitate hotdrarile consiliului local. Secretarul —general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotérarea in cazul in care considera
cd aceasta este ilegald. In acest caz, in urmitoarea gedinta a consiliului local, depune in scris si
expune in fafa acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal al sedinfei (art.
140);
sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local
(art. 143 alin. (2));
rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atribufiilor ce i revin,
potrivit legii (art. 147 alin. (1));
elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului Tnainte de termen si il transmite prefectului
in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului primarului (art.
160 alin. (7) si (8));
comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ i individual (hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucrétoare de la data adoptarii, respectiv emiterii.
Hotiirarile consiliului local se comunicd primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii
motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se inregistreaza intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotardrile si dispozitiile se aduc la cunostinga publica si se comunicd, in condifiile legil.
Hotarérile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente prevazute
de lege se publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local (art. 197);
inmaneaza legitimatia primarului dupa depunerea jurdamantului de catre acesta (art. 206 alin. (1));
inmaneazi legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdgile curente in conditiile legii
(art. 243 alin. (2));
comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptic teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu:
1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;
2) la data luarii la cunostind, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti
administrativ-teritoriale;
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3) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenid teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizdrii inregistririi
sistematice. (art. 243 alin. (3));
y) indeplineste, la cererea pir{ilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici urméatoarele
acte notariale:
1) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritifile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;
2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de par{i, cu excepfia inscrisurilor sub
semnatura privata. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL Il — PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Feleacu este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcdtuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Feleacu hotiraste ce bunuri aparfindand domeniului public sau
privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sd fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotdrdste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosin{a gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Feleacu se administreazi in conditiile previzute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Feleacu se elaboreaza, se aproba, si se executd in conditiile legii.

Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Feleacu, in limitele
si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V — STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Feleacu este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general si aparatul
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de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenta care aduce la
indeplinire efectiva hotirérile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale Comunei Feleacu.
Art. 23. — Intreaga activitate a primériei este organizatd si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.
Art. 24. — Primi#ria Comunei Feleacu este structurata pe compartimente.

Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distincta de cea aautoritatilor
in numele cédrora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, indrumi si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
Primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele
functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Art. 27. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Feleacu are urmétoarea structurd organizatorica:

Administrator public;

Cabinet primar;

Cabinet viceprimar;

Compartimentul buget, finante, contabilitate;
Compartimentul impozite, taxe locale si executari silite;
Compartimentul urbanism si investitii;

Compartimentul relatii cu publicul si registratura;
Compartimentul juridic si resurse umane;

. Compartimentul registrul agricol, fond funciar,

10. Compartimentul asistenta social;

11. Compartimentul patrimoniu administrativ;

12. Compartimentul Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;
13. Compartimentul Serviciul public local de gospodirire comunald;
14. Compartimentul cultura.

PO ST IO Bhl B 1Y R S

o

Art. 28. — Activititile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primiriei Comunei Feleacu sunt urmatoarele:

1. Administratorul public
Se subordoneazi direct Primarului Comunei.

Atributii:

e asigurd cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementdrilor specifice
domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activitatile, procesele de munca i sarcinile
specifice postului pe care il ocupd;

e are obligatia s cunoasci si sd respecte documentele interne — proceduri, instructiuni si externe — acte
normative, reglementri aplicabile;

o coordoneazd si urmireste eclaborarea si avizarea de cdtre compartimentele de specialitate a
proiectelor de acte administrative cu caracter normativ si individual,

e participa la audientele Primarului;

o asiguri consilierea primarului pe probleme specifice;

e colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului pentru
indeplinirea corespunzitoare a sarcinilor ce fi revin;

e colaboreaza cu viceprimarul comunei la fundamentarea si intocmirea Proiectelor de Hotéaréri si a
Dispozitiilor pe care la propune Primarul comunei;

e coordonarea grupului de lucru pentru elaborarea strategiei de dezvoltare locala;

e raspunde de accesarea eficienta a fondurilor nerambursabile de cétre comuna Feleacu;
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propune planurile de actiune gi de investiii aferente implementarii strategiei de dezvoltare locald a
comunei $i urmireste realizarea acestora;
claborarea/coordonarea elaboririi proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile;
monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale;
colectarea si prelucrarea de date statistice privind comunitatea, institufiile si serviciile publice locale;
gestionarea relafiilor extra-institutionale raportat la domeniile si atributiile delegate de catre primarul
comunei Feleacu;
atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de dezvoltare
a comunei;
elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice comunitare de interes
local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;
coordonarea aparatului de specialitate a primarului in lipsa primarului i a viceprimarului;
dezvoltarea de parteneriate cu unitafi administrativ-teritoriale din alte state;
reprezinta institufia primarului in relafia cu cetatenii, cu administrafia centrald si locala si cu alte
institufii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;
pregiteste materiale §i informéri necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;
coordoneazi elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;
indeplineste functia de ordonator principal de credite al institutiei, in temeiul dispozitiei de delegare
de atributii;
exercitd atributiile delegate, in numele primarului comunei si nu in nume propriu, asupra oricaror
operatiuni ce revin ordonatorului principal de credite, potrivit legii;
semnarea oriciror documente de cétre ordonatorul principal de credite delegat se face prin utilizarea
formulei de atestare a autenticititii: ,,p. PRIMARUL COMUNEI FELEACU™, sub care se inscrie
prenumele si numele administratorului public caruia i s-au delegat unele atributii, lasindu-se spatiul
necesar pentru semndtura sa, dupé care se inscrie ,ADMINISTRATORUL PUBLIC™, unde ,,p.”,
reprezinta forma abreviatd a prepozitiei ,,pentru”;
intreaga raspundere juridica pentru documentele semnate de ordonatorul principal de credite delegat
apartine:
o ordonatorului principal de credite delegat, in cazul in care documentul respectiv este semnat
numai de acesta;
o atit ordonatorului principal de credite delegat, cat si a cosemnatarului/ cosemnatarilor,in
cazul in care documentul respectiv poartd semndturile acestora;
obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor
aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea autoritétilor administratiei publice locale si cu
respectarea dispozitiilor legale;
in exercitarea functiei de ordonator principal de credite delegat, raspunde de:
o elaborarea si fundamentarea proiectului bugetului local al comunet;
o urmirirea modului de realizare a veniturilor;
o angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate
si a veniturilor bugetare posibil de incasat;
o integritatea bunurilor aflate in proprietatea comunei;
o organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a execufiei bugetare;
o organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii publice;
o organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
o organizarea si finerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;
o implementarea programelor/proiectelor finantate atét din fonduri externe nerambursabile,
cét si din orice alte resurse financiare;
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2.

o punerea in aplicare a prevederilor acordurilor de cooperare interne sau externe la care
comuna Feleacu este parte;

o punerea in aplicare a prevederilor hotararilor consiliului local referitoare la primar sau a
insarcindrilor date de citre consiliul local primarului, din orice domeniu de activitate,
care au legatura cu calitatea de ordonator principal de credite;

o alte atributii stabilite de dispozitiile legale.

coordoneaza activitatea si aproba documentele Compartimentului administrativ al institutiei;
coordoneaza activitatea si aproba documentele Compartimentului registru agricol si fond funciar:

o organizarea unei evidente a lucrarilor intocmite de catre persoanele fizice sau juridice
autorizate care exccuta lucrari de specialitate in vederea inscrierii in evidentele de cadru si
carte funciara a imobilelor situate pe raza UATC Feleacu;

o avizeaza procesele-verbale de vecinatate, planurile de incadrare in tarla si planurile parcelare
aferente documentatiilor intocmite de persoanele autorizate pentru inregistrarea in sistemul
de cadastru si carte funciara a imobilelor (constructii si teren) situate pe raza UATC Feleacu,

o certifica amplasamentul pe planurile topografice pentru lucrarile executate pe domeniul
public pentru care se solicita autorizatie de construire in confomitate cu prevederile legale:

o Iintocmeste si semneaza in numele UATC Feleacu cererile de racordare la sistemele de gaze
naturale, energie electrica etc.;

coordoneaza si raspunde de organizarea referendumurilor de interes local, judetean sau national la
nivelul comuneri;

asigurd interfata Intre administrafia publica locald si sectorul privat;

participa la promovarea satelor aparfindnd comunei Feleacu;

faciliteazi comunicarea intre administragia publica locala, ONG si firme in vederea realizarii de
parteneriate;

elaborareaza planul de dezvoltare locala;

susfine initiativele de dezvoltare locald;

este responsabil de crearea unor noi posibilitati de investifii;

participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de control
managerial din cadrul primariei;

este responsabil cu riscurile aferente activitatii administratorului public si compartimentelor din
subordine, avind urmatoarele atributii:

exercitd si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele care decurg din actele normative in
vigoare sau ca urmare a dispozifiei conducerii;

indeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica de la primar;

are obligatia respectirii prevederilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Cabinet primar — Consilierul personal al primarului

Se subordoneaza direct Primarului Comunei si este compus dintr-un post contractual de executie.

Atributii:

asigurd relatiile cu publicul, comunicarea si informarea,
intocmeste si urmireste aplicarea strategiei de comunicare, a relatiilor publice;
programeaza si intocmeste zilnic, sdptdmanal si lunar agenda de lucru a primarului, colaborénd si
consultand in permanentd pe domnul primar cu privire la derularea evenimentelor si a posibilelor
modificari;
asiguri convocarea persoanelor din afara sau din interiorul institutiei la cererea primarului;
planifica si asigura primirea delegatilor, directorilor, administratorilor de institutii, agenti economici,
a personalului din primérie, a consilierilor locali si a altor persoane, conform agendei de lucru a
primarului,
oferd informatii in limita mandatului dat de primar;
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asigurad tehnoredactarea raspunsurilor la cererile si adresele primite de citre primar si a adreselor
incredintate de primar;
pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangentd;
asigura transmiterea in format scris, electronic sau telefonic a situatiilor privind investitiile solicitate
de Consiliul Judetean, Prefecturd, MDRAP;
primeste si transmite note telefonice referitor la evenimente organizate de institufie, activitatea
primarului, intélniri, convocari, buletine informative, intreruperea curentului electric, lucrari de
bransamente eftc.;
realizeaza informarea primarului cu privire la reclamatii, sesizari, petitii, sugestii si propuneri si
asigurd comunicarea in termenul prevazut de lege a raspunsurilor;
indosariaza si preda la arhiva institutiei, in conditiile legii. corespondenta remisd de primar, precum
si corespondenta proprie;
coordoneazi desfasurarea activitatilor legate de protocol;
participa la activititi comune impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
studiazi si aplicd legislatia in domeniul activitatii pe care o desfasoara;
prezinti la cererea Consiliului local §i a Primarului rapoarte si informari cu privire la activitatea
desfasurata;
rispunde administrativ, material si penal, dupd caz, pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare si la timp a atributiilor, lucrérilor si sarcinilor stabilite sau incredintate de primar,
viceprimar sau secretar general;
programeazi cetitenii in audiente la primar in functie de problemele pe care le au;
inregistreaza cetitenii intrati in audiente, urmareste si raspunde in termenul legal la solicitarile
ridicate in cadrul audientelor;
raspunde de monitorizarea procedurilor administrative si are atribufii in organizarea, gestionarea si
publicarea documentelor in Monitorul Oficial Local;
asigura consilierea Primarului pe probleme specifice;
participa si coordoneaza activitatea privind elaborarea documentelor specifice;
reprezintd, prin delegare, Primarul comunei la activitdtile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
realizeazid materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti o documentatie
voluminoasa;
intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate Primarului comunei,
precum si Consiliului local;
colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului pentru
indeplinirea corespunzitoare a sarcinilor ce 1i revin;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
sarcinilor stabilite prin prezenta dispozitie;
raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului administratie publica;
rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit prezentei fise de post si a
dispozitiilor legale dispuse expres de cétre primar i de raportarea asupra modului de realizare a
acestora,
pastreazi evidenta distinctd referitoare la tot ce fine de ACOR si se preocupd de intretinerea legaturii
cu asociatia, inclusiv corespondenta specifica;
se ingrijeste de actualizarea/Intre{inerea website-ului primdriei, in colaborare cu compartimentele de
specialitate din aparatul de specialitate al primarului;
se preocupd indeaproape de imaginea publicé a primarului si a cabinetului acestuia, consolidandu-1
prestigiul si notorietatea prin:

- accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricdror conflicte cu persoanele de contact;
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- construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/ favorabile, atéat pentru
primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cat si pentru UAT Feleacu;
- repararea prejudiciului de imagine a primarului, daca situatia de fapt o impune;

o primeste documentatiile contindnd documente previzute de legislatia in vigoare si stabilite prin
HCL, intocmeste si elibereazi autorizatiile/acordurile de functionare necesare pentru desfasurarea
activitatilor economice pe raza teritoriala a comunei Feleacu si raspunde la petitiile cetatenilor
formulate in legétura cu acest domeniu;

o asigura distribuirea formularelor, primeste si inregistreaza in registrele de avere si de interese, atat

pentru functiile de demnitate publica, cat si pentru personalul din aparatul de specialitate al

primarului, declaratiile de avere si de interese;

intocmeste adresele de inaintare in vederea comunicarii a declaratiilor de avere si interese catre ANI;

asigurd publicarea declaratiilor de avere si de interese pe website-ul primériei:

intocmeste si transmite in termenele previzute de legislatia in vigoare a formularului L153:

raspunde de respectarea prevederilor art. 33 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea

personalului plitit din fonduri publice, cu modificérile §i completérile ulterioare;

o raspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire
derulate de catre primérie;

o este responsabila de evidenta muncii suplimentare si a timpului liber compensat;

e este secretar titular al comisiei de discipling;

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor i al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces, ca urmare a executirii sarcinilor de serviciu;

o indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar.

3. Cabinet viceprimar — Consilierul personal al viceprimarului
Se subordoneazi direct viceprimarului comunei si este compus dintr-un post contractual de executie.

Atributii:

e asiguri relatiile cu publicul, comunicarea i informarea;

e intocmeste si urmareste aplicarea strategiei de comunicare, a relaiilor publice;

e asigurd convocarea persoanelor din afara sau din interiorul institutiei la cererea viceprimarului;

o planifica si asigurd primirea delegatilor, directorilor, administratorilor de institutii, agenti economici,
a personalului din primarie, a consilierilor locali si a altor persoane, conform agendei de lucru a
viceprimarului;

e ofera informatii in limita mandatului dat de viceprimar;,

e asigurd tehnoredactarea réspunsurilor la cererile si adresele primite de catre viceprimar si a adreselor
incredintate de viceprimar;

o pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta,

e primeste si transmite note telefonice referitor la evenimente organizate de institutie, activitatea
primarului, intalniri, convocdri, buletine informative, intreruperea curentului electric, lucrdri de
bransamente etc.;

o realizeaza informarea viceprimarului cu privire la reclamatii, sesizari, petitii, sugestii si propuneri si
asigurd comunicarea in termenul previzut de lege a rdspunsurilor;

o indosariazd si predi la arhiva institutiei, in conditiile legii, corespondenta remisa de viceprimar,
precum si corespondenta proprie;

e coordoneazi desfasurarea activitétilor legate de protocol;

e participa la activititi comune impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

o studiazi si aplica legislatia in domeniul activitatii pe care o desfagoara;
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e prezintd la cererea Consiliului local si a viceprimarului rapoarte si informdri cu privire la activitatea
desfasurata;

e rispunde administrativ, material si penal, dupd caz, pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare si la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite sau incredintate de primar,
viceprimar sau secretar general;

e raspunde de monitorizarea procedurilor administrative si are atributii in organizarea, gestionarea si
publicarea documentelor in Monitorul Oficial Local,

o asigurd consilierea viceprimarului pe probleme specifice;

e participi si coordoneazi activitatea privind elaborarea documentelor specifice;

o realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentalie
voluminoasa;

o intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate viceprimarului
comunei, precum si Consiliului local;

e colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului pentru
indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce i revin,

o raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
sarcinilor stabilite prin prezenta dispozitie;

o raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului administratie publica;

e seingrijeste de actualizarea/intrefinerea website-ului primariei, in colaborare cu compartimentele de
specialitate din aparatul de specialitate al primarului;

o rispunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire
derulate de catre primarie;
este responsabila de evidenta muncii suplimentare si a timpului liber compensat;

e cste secretar titular al comisiei de disciplind;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces, ca urmare a exccutdrii sarcinilor de serviciu;

4, Compartimentul buget, finante, contabilitate

Se subordoneazi direct Primarului comunei si este compus din: 3 posturi de executie (functionari

publici).

Atributii:

Buget, finanfe

primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectului de buget prezentati de
compartimentele din cadrul primariei si de unitatea subordonata;

fundamenteazi si intocmeste, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Feleacu, asigurand prezentarea documentelor necesare Primarului si Consiliului local
in vederea aprobarii bugetului anual,

fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei i institutia subordonaté;

intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;

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

verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor previzute in bugetul local si prezintd Primarului
si Consiliului local orice nereguld sau incalcare constatatd, precum si masurile ce se impun;
asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul educatiei, sanatatii, culturii, asistentei sociale,
administrarea domeniului public si privat etc.;
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urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza periodic primarul;

organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea
operatiunilor;

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

asigura desfasurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;

colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor provenite
din chirii, redevente, taxe, impozite;

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotariri in domeniile de
activitate ale biroului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a hotararilor
Consiliului local si a celorlalte acte normative in domeniul economic;

raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale in
conformitate cu legislatia in vigoare;

asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

intocmeste situatii recapitulative lunar, la plata salariilor;

intocmeste declaratia unicd conform prevederilor legale;

intocmeste deschiderile de credite lunare pe fiecare capitol de cheltuieli in limita prevederilor
aprobate prin buget, dispozitiile bugetare privind repartizarea de credite bugetare, borderoul
centralizator al dispozitiilor bugetare si notele justificative privind cererea de deschidere de
credite;

intocmeste si transmite la DGFP Cluj notele justificative privind solicitarea de sume defalcate
din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate din taxa pe valoare
adaugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate;

intocmeste ordine de plata pentru eventualele reglari si compensari intre sursele de venit si ordine
de plata pentru virarea taxelor incasate pentru alte institutii publice si pentru distribuirea sumelor
rezultate din executare silita;

intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati conform
legislatiei in vigoare;

asigurd plata cheltuielilor de judecata stabilita in sarcina unitatii prin setintele judecatoresti sau
Deciziile rimase definitive;

tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii;

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea;

intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform prevederii si
clasificatiei bugetare;

intocmeste bilanturile prescurtate, trimestriale si anuale si raportul explicativ la acestea,
prezinta spre aprobarea conducerii unitatii, bilantul, raportul explicativ si anexele la bilantul
centralizat;

transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii si participa la analiza
rezultatelor de bilant;

asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in administrare si
ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care acestea se produc;
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urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti si propune reducerea sau
eliminarea celor nejustificate;
asigura evidenta timbrelor postale si a bonurilor valorice de carburant, urmarind incadrarea in
normativul de carburant aprobat prin Hotararea Consiliului Local;
asigura anual, repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor activitatilor;
primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si iesirilor din
magazie;
raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de bugetul
asigurarilor sociale sau terti;
intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor de
decontare cu acestia;
urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei de
investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;
elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroulut;
depune bugetele si situatiile financiare in sistemul FOREXEBUG;
verifica si analizeazd activitatea personalului din subordine intocmind fisele de evaluare si
propunand calificative;
intocmeste rapoartele catre Consiliul local pe linie de specialitate;
participd la sedintele Consiliului Local pentru probleme specifice biroului;
organizeazi si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul autoritd{ii publice in conformitate
cu prevederile legale in vigoare pe urmétoarele acfiuni:

o contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incét sa

raspundi cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.;

o contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticd se
tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice;
contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de inventar se {ine cantitativ gi valoric:
contabilitatea mijloacelor banesti;
contabilitatea decontarilor;
contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetard (capitole, articole
aliniate);
asigurd respectarea legalita{ii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;
raspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalitatii actelor intocmite de cétre
Compartimentul Buget Finante Contabilitate;
arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

O 000

Consilier achizitii publice

Are obligatia si cunoasca si sd respecte documentele interne — proceduri, instructiuni §i externe —
acte normative, reglementari aplicabile;

Indeplineste activitatea de achizitii publice in conformitate cu legislatia privind achizitiile publice
precum si cu procedurile operationale;

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritafilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri:
Realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor
de achizitie publicé;

Efectueazd testarea pietei privind preurile practicate de operatorii economici in vederea efectudrii
achizitiilor ce fac obiectul cumpéririi directe;
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Intocmeste referatul pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile, serviciile
si lucririle ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si il supune aprobarii conducerii;
Participd cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care insotesc oferta,
verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, realizeaza selecfia conform
procedurii care se aplica;

Opereazi modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al achizifiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului contabilitate;

In calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin lege
si prin documentatia de atribuire: participd la sedintele comisiei pentru verificarca indeplinirii
criteriilor de calificare de citre ofertanti/candidati; redacteaza procesele-verbale ale comisiei si
rapoartele de atribuire aferente procedurilor de achizitie publica;

Urmiireste executia contractelor de lucrari de la semnarea lor si pand la intocmirea proceselor-verbale
de receptie;

Calculeazi penalititile aferente in cazul in care lucrarile nu au fost finalizate in termenul prevazut in
contract;

Asiguri arhivarea documentelor create in compartiment i predarea acestora la arhiva institufiei in
baza nomenclatorului conform Legii nr.16/1996 privind arhivele nationale, cu modificérile gi
completérile ulterioare, republicata.

Tine evidenta contractelor privind utilitatile: telefon, apa, energie electrica, gaze naturale contactele
de chirii, contractele de inchiriere, protocol de decontare a utilitatilor si tine legatura cu furnizorii
respectivi;

Isi insuseste, respecti si actioneazi in conformitate cu legislatia privind achizitiile publice precum
si cu procedurile operafionale;

Intocmeste dosarul fiecirei achizitii publice directe si raspunde de péstrarea acestora in conditii de
siguranta;

Primeste si analizeazd referatele de necesitate aprobate;

Primeste caietele de sarcini/temele de proiectare intocmite;

Stabileste prin noti justificativd aprobatd de ordonatorul principal de credite criteriile de calificare
si selectie a ofertantilor;

intocmeste nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizifiei in care evidentiaza pe
baza informatiilor din Referatul de Necesitate modul de stabilire a valorii estimate pentru achizitiile
directe;

Este responsabil pentru elaborarea, inaintarea spre semnare si puncrea la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire. Urmareste ca documentatiile de atribuire sa cuprinda toate
informatiile legate de obiectul contractului de achizitie publicd si de procedura de atribuire a
acestuia, inclusiv caietul de sarcini sau, dupa caz documentatia descriptiva pentru achizitiile directe;
Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare prevazute de legislatia in vigoare privind
achizitiile publice pentru achizitiile directe

Transmite in termen cétre organele competente, a informatiilor solicitate in baza unor prevederi
legale;

Participa la deschiderea ofertelor depuse la data i ora stabilitd pentru deschidere acestora prevazuté
in invitatie/anunturile de participare publicate si, dupa caz, a altor documente care insotesc oferta;
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in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin lege

si prin Documentatia de atribuire;

Redacteaza procesele verbale ale comisiei de evaluare;

Redacteazi rapoartele de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

Participa la sedintele comisiei de evaluare desfasurate pentru verificarea indeplinirii criteriilor de

calificare de catre ofertanti/candidati. in cadrul acestor sedinte se va pronunfa asupra:

v situatiilor in care ofertantii indeplinesc cerinfele de calificare;

v situatiilor in care ofertanii nu indeplinesc cerintele de calificare:

v’ situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la documentele de calificare
depuse;

Studierea si incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a rezolutiilor date de

membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti

din punct de vedere al modului in care acestea corespund cerinfelor minime stabilite in caietul de

sarcini sau in documentatia descriptive.

In acesta caz se va pronunta asupra:

v’ situatiilor in care ofertantii indeplinesc/sau nu indeplinesc cerintele minime stabilite in caictul
de sarcini sau in documentatia descriptiva;

v’ situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea tehnicé depusa:

studierea si incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a rezolutiilor date de

membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor financiare prezentate de

ofertanti din punct de vedere al incadrrii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea

contractului de achizitie publica.

In cadrul sedintei de evaluare se va pronunta asupra:
Situatiilor in care ofertantii indeplinesc/nu indeplinesc cerinele de calificare;
Situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea financiara depusa;
Decide Impreuna cu membrii comisiei de evaluare, incadrare ofertelor ca fiind inacceptabile si/sau
neconforme;
Decide impreund cu membrii comisiei de evaluare asupra motivelor care stau la baza incadrarii
ofertelor ca fiind inacceptabile si/sau neconforme:;
Decide impreuni cu membrii comisiei de evaluare incadrarea ofertelor ca fiind admisibile;
Redactarea si transmiterea adreselor prin care se solicit clarificari ofertantilor;
Redactarea si transmiterea adreselor prin care se transmit comunicérile de rezultat ofertantilor;
Redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt instiintati cu privire la prelungirea
termenului de evaluare a procedurilor de achizitie publicd;
fntocmeste si inainteaza dosarul achizitiei, in termenul si in conformitate cu prevederile legale;
Asiguri publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;
Asigura publicarea in SICAP a notificarilor pentru achizifiile ce depasesc pragurile stabilite de
legislatie;
Asiguri publicarea achizitiilor directe;
Intocmeste adresele pentru restituirea garantiilor de participare;
Preia de la compartimentele de specialitate procesele verbale de receptie partiald daca este cazul si

finala;
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Intocmeste documentele constatatoare pentru fiecare procedurd in baza proceselor verbale partiale
sau finale primite de la structurile cu atributii in urmarirea executérii contractului, actelor aditionale
la contractele de achizitie publica i le inainteaza spre semnare partilor contractuale;

la misuri, din proprie initiativa sau la sesizarea oricdrui factor interesat pentru desfasurarea in bune
conditii a procedurilor de achizitie publice;

Intocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul conducatorului unitatii;

Primeste si asigurd formularea in termen al raspunsurilor la corespondenta repartizata ce vizeaza
domeniul siu de activitate;

Raspunde de legalitatea actelor intocmite ;

Asigurd si intocmeste corespondenta cu toate autoritétile din domeniul achizitiilor publice:
Intocmeste nota internd citre toate compartimentele in vederea obtinerii de la acestea a referatelor
de necesitate pentru a le centraliza si intoemi la timp programul anual al achizitiilor publice:
Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor prezentate
spre aprobare ordonatorului principal de credite;

Compartimentul impozite, taxe locale si executari silite
Se subordoneazi direct viceprimarului comunei si este compus din: 4 posturi de executie (functionari
publici).

Impozite si Taxe

realizarea activita{ii de verificare a bazelor de impunere, a legalita{ii si conformita(ii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitifii indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabilii — persoane fizice si
juridice, stabilirea diferentelor de platd, precum si a accesoriilor aferente acestora;

preluarea, verificarca si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor, precum si a altor documente
fiscale depuse de contribuabilii — persoane fizice si juridice, cercetarea si solutionarea cererilor,
sesizarilor si reclamafiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si a altor
obligatii bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice;

primeste, verifica si solutioneaza cererile de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri
ale bugetului local, pentru categoriile de persoane fizice si juridice prevdzute de actele normative in
vigoare;

tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solufionare a acestora;

procedeazi la stabilirea din oficiu a impozitelor si taxelor locale in cazul in care contribuabilii
persoane juridice nu depun declarafiile fiscale in termenul stabilit de lege aplicind prevederile legale
in vigoare;

intocmeste si transmite la inceputul fiecarui an fiscal deciziile de impunere/ingtiingarile de plata
pentru contribuabilii, conform prevederilor legale in vigoare;

intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea
obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor persoane fizice si juridice;

intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale datorate de persoane
fizice si juridice si le transmite pentru verificare si avizare;

gestioneaza chitantierele si facturile pentru incasarea veniturilor bugetului local;

aplicarea procedurii de executare silitd, previzutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplafii
la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare siliti si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;
coopereazi cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza registre publice, precum
si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii procedurii de executare silita,
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emite adeverine si certificate fiscale necesare contribuabililor la alte institufii;

efectucazd procedurile de insolvabilitate ale debitorilor si {inerea evidenfei dosarelor de
insolvabilitate;

intocmeste documentatiile necesare pentru vanzarea bunurilor mobile si imobile ale persoanclor
fizice si juridice cu datorii la bugetul local, daca recuperarea sumelor pe cale amiabila nu a fost
posibila;

intocmeste corespondenta cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public cu care
colaboreazi in vederea aplicarii codului de proceduri fiscala:

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotaréari ale Consiliului Local, precum si sarcini
incredintate verbal sau in scris de cétre conducerea institufiei sau sefii ierarhici:

inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole, vizeazd cererea de declarare a
biletelor puse in vAnzare, urmareste incasarea impozitelor aferente biletelor vandute;

transmite Compartimentelor de specialitate, la solicitarea acestuia, actele si documentele aflate in
dosarul de executare silita, in vederea solutiondrii contestafiilor formulate impotriva actelor
administrative aviand ca obiect impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare, in cazul
contestatiilor la executare silita;

urmireste gestionarea §i Incasarca amenzilor contraventionale ludnd masuri de finldturarea
prescrierilor;

urmareste incasarea sumelor restante prim emiterea de instiintari, somafii si titluri executorii fiind
direct raspunzitor pentru debitele prescrise;

tine evidenta contractelor de inchiriere, concesiune etc. a imobilelor si terenurilor aflate in domeniul
public sau privat al comunei Feleacu si urmireste incasarea in termen a sumelor datorate;
intocmeste facturi si urmareste incasarea contravalorii acestora;

intocmeste anual referatele de specialitate/rapoarte si proiectul de hotardre pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

exercitd controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor in lipsa persoanei desemnate;
intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari, in condifiile
dispozitiilor legale in vigoare;

predi casierilor incasatori instiintérile de plata si procesele verbale de impunere, pentru inmanarea
acestora persoanelor in canza, sub semnaturd pe dovezile de predare-primire;

asigura activititile de colectare impozite si taxe locale stabilite prin hotérari ale Consiliului local,
conduce evidenta platitor-persoane fizice si juridice cu privire la impozit/taxa pe cladiri, pe teren
intravilan/extravilan;

conduce evidenta nominala pentru persoanele fizice si juridice (registru rol unic) pe surse de venituri,
pentru bugetul local;

conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenite din amenzi contraventionale si civile in
conformitate cu prevederile legale pentru persoanele fizice;,

intocmeste instiintarile de plata pentru contribuabili persoane fizice i juridice pentru toate debitele
operate in roluri, pe care le supune semnarii primarului sau loctiitorului acestuia;

intocmeste popriri pentru debitori riu platnici, le supune aprobirii primarului, urmérind confirmarea
si executarea popririlor si inregistrarea lor in Registrul de evidenté a popririlor;

conduce evidenta debitorilor insolvabili in registrul special deschis in acest scop si verifica starea de
insolvabilitate pentru fiecare caz in parte pe bazd de documente justificative pe care le supune
aprobdrii primarului sau loctiitorului acestuia;

inregistreaza debitele trecute in evidenfa speciald si pastreaza dosarele de insolvabilitate ale
debitorilor, verifica starea de insolvabilitate a debitorilor sau, daca devin solvabili, sa fie trecute in
evidenta curentd pentru urmarire §i incasare,

certifici pe cererile adresate primdriei de catre contribuabili persoane fizice situatia lor fiscala si le
nainteaza primarului pentru aprobare;
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intocmeste lista rimisi{a si plusuri la finele anului, calculeaza majordri de intarziere la platd, conform
prevederilor legale in vigoare §i asigura preluarea acestora in evidenta anului urmator;

primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evideniele fiscale a mijloacelor
de transport, le verificd confinutul conform prevederilor legale, calculeazi taxa aferentd conform
prevederilor legale si a hotérarii consiliului local, urmarind inscrierea in termenul legal si prezinta
primarului sau loc{iitorului acestuia figa de inmatriculare a mijlocului de transport pentru aprobarea
inscrierii in evidenta fiscala sau a scoaterii din evidenfa fiscala;

inregistreaza sau radiazd mijloace de transport auto in matricola deschisa la nivelul primariet;
emite borderouri de debite sau scaderi pentru mijloacele de transport luate in evidenfd sau radiate, le
prezintd primarului sau loctiitorului acestuia pentru aprobare si le inregistreaza in evidenele fiscale
proprii;

pastreazi si arhiveazi dosarele mijloacelor de transport in ordinea inregistrarii acestora;
inregistreaza sau radiaza mijloace de transport auto deschis la nivelul primariei pentru persoane
juridice;

preia si inregistreazi in extrasele de rol debite restante, curente, cat si plusurile inregistrate in
registrul unic rol pe fiecare contribuabil si sursd de venit;

urmareste si incaseazi debitele inregistrate in extrasul de rol provenite din impozitele, taxele si
veniturile cuvenite bugetului local, la termenele legale;

primeste si solutioneazi procesele-verbale de contraventie, amenzi, despdgubiri si de cheltuieli
judiciare si urméreste debitarea, confirmarea si incasarea acestora;

culege informatii despre debitori rau-platnici si procedeazi la executarea silitd a creanfelor bugetare,
conform legislatiei in vigoare, documentafia respectiva fiind supusa spre aprobare primarului;
aplica prevederile legilor privind exccutarea creantelor bugetare cu toatd metodologia de executare
silitd, intocmind toate documentele necesare previzute in legislatie, pe care le inmaneaza sub
semnitura contribuabililor si urmireste incasarea debitelor in termenele legale;

anual efectueaza pruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le preda la arhiva
primdriei pe baza de proces-verbal;

emite pe baza cererilor certificatele de atestare fiscald pentru persoane fizice sau juridice privind
impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului local;

solutioneaza prin scadere a debitelor veteranilor de razboi, vaduvelor veteranilor de razboi,
detinutilor politici si ale altor categorii de contribuabili ce au dreptul la scutiri sau reduceri de taxe
si impozite locale;

participa la buna desfasurare a audiengelor, urmareste solutionarea problemelor ridicate si comunica
modul lor de solutionare;

intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din
perioadele determinate;

intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat pentru impozitul pe venit,
declaratiile privind obligatiile de plata la bugetele asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

tine evidenta imobilelor Inchiriate si urmdreste incasarea lor;

extrage listele de minusuri si plusuri la finele anului pe care le confruntd in soldurile contabile si ia
masurile de solutionare a eventualelor nepotriviri;

asigurd si raspunde de respectarca legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor fiscale
prezentate spre semnare persoanei desemnate;

prezintid luna sau trimestrial Consiliului Local un raport privind stadiul incasarii impozitelor si
taxelor locale in vederea rectificarii bugetului;

raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a segmentului privind impozitele si taxele
locale in conformitate cu legislatia in vigoare,asuméndu-si intreaga responsabilitate;

raspunde de legalitatea actelor intoemite i de controlul legalititii actelor intocmite pe segmentul
Impozite si Taxe;
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e arhiveazi anual documentele specifice potrivit prevederilor legale.

Casierie

e raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de Tncasari si plati prin
casierie;

o cfectueazi incasirile bugetului local prin POS in conformitate cu prevederile legale;

e intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

o efectueazi incasirile in numerar de la contribuabili, reprezentand impozite si taxe locale;

e intocmeste zilnic Registrul de casad fard corecturi, stersaturi sau taieturi, iar dacd se fac totusi, din
greseald, suma gresil trecutd se bareaza cu o linie si se semneaza de citre casierul care a efectuat
corectura;

e preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd pentru operarea incasirilor in
programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar si cu documentele
de casa;

o riaspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in conformitate cu prevederile legale;

e respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in
vigoare;

o rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

o elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de contabil;

e are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor gi surselor impozabile sau
taxabile;

e raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu munca a
cauzat pagube materiale unitatii;

e intocmirea situatiilor centralizatoare;

o eliberarea certificatelor fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueaza,

e respectarea cu strictete a procedurilor de lucru;

o preluarea, verificarea si valorificarea declarafiilor fiscale, cererilor, precum si a altor documente
fiscale depuse de contribuabilii — persoane fizice si juridice, cerceterea si solufionarea cererilor,
sesizarilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si a altor
obligatii bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice pentru stabilirea impozitelor pe
cladiri,teren si mijloace de transport;

e obligatia de raportare in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observi in
modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al unitatii, indiferent de functia pe care o
detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitétii;

e asigurd urmirirea si incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intarziere si a penalitatilor legale
de la cei care le datoreazi;

e raspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalitatii actelor intocmite pe segmentul
impozite si taxe locale;

o asigurd si raspunde de modul cum se desfisoara activitatea, in conditii de siguran(a si corectitudine
stabilite prin legislatia specificd operatiunilor cu numerar;

e arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic documentele create si le preda catre arhiva unitatii
pe baza de proces-verbal,

o exercitd orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoare.

Executdari silite
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Organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen;

organizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local;

verifica legalitatea titlurilor executorii;

intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturilor si
disponibilitatilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor
infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora,

evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile publice si
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
acestora,

intocmeste adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

intocmeste procesel-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili decedati;
intocmeste documentatia necesara transferului dosarelor executare catre alte localitati la data
identificarii schimbarii domiciliului contribuabililor;

urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

Urmireste incasarea sumelor restante prim emiterea de ingtiintari, somatii si titluri executorii fiind
direct rdspunzator pentru debitele prescrise;

Intocmirea proceselor verbale de sechestru;

Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
Intocmirea procesului verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;
intocmeste si verifica documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si disparuti si daca
le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare persoanei competente, sau
dispune sa se faca cercetari suplimentare;

primeste si solutioneaza corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in
termen;

intocmeste si inainteaza conducerii centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe;

repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazuta de
lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori;

intocmeste situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita,
intocmeste situatii centralizatoare analitice privind persoanele juridice respectiv sumele ramase de
recuperat de la acestea;

colaboreaza cu structura juridica la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor ce sunt pe
rolul instantelor de judecata;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea deciziilor primarului si a hotararilor Consiliului
Local si a celorlalte acte normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si taxelor ce
constituie venit al bugetului local;
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6.

intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei,

transmite titlurile executorii pentru inscrierea in Arhiva Electronica de Garantii Reale Mobiliare;
identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor persoane juridice, deschise la unitafile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicirii procedurii de executare silita
prin poprire asupra disponibilititilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;
asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiinfarea popririlor pe
veniturile si disponibilitiitile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terte
persoane, urmireste respectarea popririlor infiintate asupra terfilor popriti, precum si asupra
societitilor bancare si stabileste, dupd caz, mésurile legale pentru executarea acestora;

asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii conturilor
si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;

intocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate pentru
persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile;
efectueazi, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
asigurdtorii asupra bunurilor immobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil
in cazul vanzirii cu plata in rate;

raspunde de evidenta debitorilor persoane juridice insolvabile;

asigurd inscrierea Primariei comunei Feleacu la masa credald pentru debitele datorate bugetului
local, in cazul deschiderii procedurii de insolventd a persoanelor juridice si urmareste progresul
acesteia;

asigurd distribuirea formularelor, primeste si inregistreaza in registrele de avere si de interese, atét
pentru functiile de demnitate publica, cét si pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului, declaratiile de avere si de interese;

intocmeste adresele de inaintare in vederea comunicarii a declaratiilor de avere si interese cétre ANI;
asigurd publicarea declaratiilor de avere si de interese pe website-ul primariei;

Compartimentul urbanism si investitii

Se subordoneazi direct Primarului Comunei si este previzut cu 1 post Arhitect Sef si 2 posturi de
executie (functionari publici)

Arhitect-Sef

o coordoneazi, organizeazi, verificd si indrumi activitatea Compartimentului urbanism si
investitii in baza prevederilor legale ce reglementeaza activitatea acestui serviciu;

e reprezinti autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului din cadrul
administratiei publice locale;

o desfisoari o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt dezvoltarea durabild a
comunitatii, coordonarea activittilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea teritoriului  si
urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale;

o coopereazi permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor
Publice si Administratiei, in vederea transpunerii liniilor directoare de dezvoltare durabila la
nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si proiectelor prioritare;
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e organizeazi procesul de elaborare a planului urbanistic general si il supune aprobarii consiliului
local;

o asigurd corclarea strategiei de dezvoltare integrata a unitafii administrativ-teritoriale cu planul
urbanistic general;

o supune aprobirii consiliului local, in baza referatului tehnic, documentatiile de urbanism.
indiferent de initiator;

e actioneazi pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de urbanism
si a strategiilor de dezvoltare aprobate;

o asigurarea temeiului tehnic necesar emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, respectiv
avizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism, precum si emiterea
certificatelor de urbanism;

e organizarea activittii de autorizare in vederea satisfacerii cerintei de simplificare a accesului
cetiteanului la actul de autoritate al autoritatii administratiei publice prin organizarea procedurii
de emitere a autorizatiilor de construire/desfiintare;

o organizarea si exercitarea controlului propriu privind disciplina in constructii, redactarea i
comunicarea in termenul legal a proceselor-verbale de contraventie.

Pentru emiterea certificatelor de urbanism are urmdtoarele atribufii specifice:

a) determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita
certificatul de urbanism;

b) analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de urbanism
cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului, legal aprobate;

¢) formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

d) stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum si a unor eventuale
studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii;

e) verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism.

f) redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism.

g) vizeaza spre neschimbare plansele din documentatiile pentru care s-au eliberat certificate de urbanism
h) raspunde de intocmirea in conformitate cu prevederile legale a certificatelor de urbanism si emiterea
acestora in termenul prevazut de lege;

i) calculeaza taxa pentru emiterea certificatului de urbanism si il informeaza pe beneficiar in vederea
achitarii acesteia;

Pentru emiterea autorizafiilor de construire/desflintare are urmdtoarele atribufii specifice:

a) verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
autorizarii, conform prevederilor legale;

b) verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice — D.T. conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de vedere/actul
administrativ emis de autoritatea competentd pentru protectia mediului,

¢) verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in prevederile
documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism;

d) redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare.

e) Vizeaza spre neschimbare plansele din documentatiile pentru care s-au eliberat autorizatii de
construire
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f) tine evidenta taxei de timbru arhitect si propune Compartimentului Buget Finante Contabilitate virarea
acesteia catre Uniunea arhitectilor

g) raspunde de intocmirea in conformitate cu prevederile legale a autorizatiilor de construire si emiterea
acestora in termenul prevézut de lege;

h) calculeazi taxa pentru emiterea autorizatiilor de construire si il informeaza pe beneficiar in vederea
achitarii acesteia;

Are obligatia de a urmiri la depunerea documentatiei pentru autorizarea executdrii lucrérilor de
constructii, urmatoarele:

a) de a solicita, in conformitate cu prevederile legale, odatd cu autorizatia de construire/desfiinfare si
autorizarea organizarii executarii lucrarilor. In aceastd situatie, solicitantul are obligatia de a prezenta,
pe langd documentafia tehnicd D.T. pentru autorizarea executdrii lucrédrilor de baza (D.T.A.C.),
documentatia tehnica - D.T. pentru autorizarea executérii lucrarilor (D.T.O.E.) - piese scrise si desenate
— intocmitd in baza prevederilor din lege, impreund cu avizele specifice aferente;

b) in situatia in care, prin certificatul de urbanism a fost solicitatd elaborarea unor studii suplimentare,
sintezele acestora se anexeazi documentatiei, inclusiv avizele/aprobarile obtinute pentru acestea (doud
exemplare). La nevoie, solicitantului i se va putea cere prezentarea studiilor in intregul lor.

Verificarea confinutului documentatiei tehnice — D.T. depuse, astfel:

e sa verifice dacd documentatia este completd, constatidnd daca:

a) cererea este adresati autoritdfii administratiei publice locale competenta, potrivit legii. sd emitd
autorizatia;

b) formularul cererii si anexa sunt completate corespunzitor;

¢) certificatul de urbanism este in valabilitate, iar scopul eliberarii sale coincide cu obiectul cererii pentru
autorizare;

d) exista dovada titlului solicitantului asupra imobilului, teren si/sau constructii, precum si, dupé caz, a
extrasului de plan cadastral si a extrasului de carte funciara de informare, actualizate la zi, dacd legea nu
dispune altfel;

¢) documentatia tehnica — D.T. este completa si conforma cu prevederile anexei | la lege si ale normelor
metodologice;

f) existd avizele si acordurile favorabile si, dupa caz, studiile cerute prin certificatul de urbanism;

g) exista referatele de verificare a proiectului si, dupa caz, nota tehnica justificativd/raportul de expertiza
tehnicd, raportul de audit energetic, raportul de expertiza a sistemelor tehnice, certificatul de performanti
energetica a cladirii, precum si studiul privind posibilitatea montarii/utilizdrii unor sisteme alternative
de producere a energiei acolo unde este cazul;

h) se face dovada achitrii taxelor legale necesare emiterii autorizatiei de construire/desfiintare;

i) este aplicata pe piesele scrise si desenate parafa emisd de Ordinul Arhitectilor din Romania, care
confirmé dreptul arhitectului/conducatorului arhitect, dupa caz, de a proiecta si semna documentatiile,
in conditiile prevederilor legale;

o are obligatia ca, in situatia in care, in urma analizei documentatiei depuse, se constata faptul ca
documentatia tehnici — D.T. este incompletd sau necesita clarificari tehnice, potrivit prevederilor
legale, si notifice in scris solicitantului, in termen de 5 zile calendaristice de la data nregistrarii,
cu mentionarea clementelor necesare in vederea completirii acesteia. Incepand cu data
notificarii, termenul legal pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare se decaleaza cu
numarul de zile necesar solicitantului pentru a elabora, a depune si inregistra
modificarile/completirile aduse documentatiei tehnice initiale ca urmare a notificarii.

Responsabilitatea emiterii unei autorizatii pe baza unei verificari superficiale sau partinitoare revine
arhitectului sef, cat si persoanelor fizice cu atributii in verificarea documentatiilor si elaborarea/emiterea
autorizatiilor de construire care rdspund material, contraventional, civil si penal, dupa caz, pentru
nerespectarea termenelor prevazute de legislafia in materie.
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Obligafia examindrii tehnice si avizarii documentafiei:

Examinarea tehnici a documentatiei depuse are ca obiect documentatia tehnicd — D.T. pentru
autorizarea executirii lucririlor de construire (D.T.A.C. + D.T.O.E.) sau de desfiintare (D.T.A.D. +
D.T.0.E.) dupi caz, inclusiv datele inscrise in anexa la cerere si constd in modul in care sunt respectate:
a) datele si conditiile cerute prin certificatul de urbanism;

b) reglementirile cu privire la intocmirea si continutul proiectului supus autorizérii aga cum rezultd din
prevederile legale;

¢) prevederile cu privire la competentele proiectantilor pentru semnarea documentatiilor, in conformitate
cu prevederile din lege, precum si prevederile privind organizarea si exercitarea profesiei de arhitect;
d) prevederile cu privire la verificarea proiectelor de cétre verificatori de proiecte atestati potrivit
prevederilor Legii nr.10/1995 privind calitatea in constructii, in vederea asigurdrii cerintelor de calitate
a proiectului;

e) introducerea conditiilor din avizele, acordurile, punctul de vedere al autoritafii competente pentru
protectia mediului si, dupé caz, actul administrativ al acesteia, favorabile, obtinute in conditiile legii,
precum si, dupa caz, din studiile cerute prin certificatul de urbanism;

) documentatia conformi prevederilor legale se promoveazd in vederea emiterii autorizatiei de
construire/desfiintare.

Redactarea autorizatiei de construire/desfiintare:

Autorizatia de construire/desfiintare se redacteaza de cétre arhitectul sef, prin completarea formularului
model F11-Autorizatie de construire/desfiintare, in conformitate cu documentatia prezentata. Prin
autorizatia de construire/desfiintare emitentul poate impune anumite conditii pentru perioada executérii
lucririlor autorizate, rezultate din aplicarea normelor generale si locale, privind:

a) conditiile de utilizare a domeniului public (accese in zona santierului, stationari ale utilajelor, inchideri
de drumuri publice, ocupari temporare de spatii publice, etc) ;

b) misurile de protejare a proprietatilor particulare invecinate;

¢) miasurile de protectie sanitard si sociald in situatia cazarii unor muncitori sezonieri;

d) mésurile de securitate la incendiu;

e) in situatia autorizarii executarii lucrarilor pentru constructii cu caracter provizoriu, emitentul are
obligatia de a face preciziri privind obligatiile care decurg din caracterul provizoriu si durata de
existentd limitata, inclusiv preciziri privind termenul de incetare a functiondrii obiectivului autorizat;
f) va urmari la emiterea autorizatiei de construire de catre autoritatea publicd locala, pe langa prevederile
documentatiilor de urbanism si ale regulamentelor locale de urbanism aferente acestora si urmatoarele
aspecte:

1. existenta unui risc privind securitatea, sénitatea oamenilor sau neindeplinirea conditiilor de salubritate
minima;

2. prezenta unor vestigii arheologice;

3. existenta riscului de Incélcare a normelor de protectie a mediului;

4, existenta riscului de a afecta negativ patrimoniul construit, patrimoniul natural sau peisaje valoroase,
recunoscute si protejate potrivit legii;

5. existenta riscurilor naturale de inundatii sau alunecéri de teren;

6. evidentierea unor riscuri naturale si/sau antropice care nu au fost luate in considerare cu prilejul
elaborarii documentatiilor de urbanism aprobate anterior pentru teritoriul respectiv;

Eliberarea autorizafiei de construire/desfiiniare:
- Arhitectul sef are obligatia de a elibera solicitantului Autorizatia de construire/desfiintare, direct
sau prin postd (cu scrisoare recomandata cu confirmare de primire) in termen de maximum 30 de zile

calendaristice de la data depunerii documentatiei complete.

Disciplina in domeniul amenajdrii teritoriului si urbanismului:
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Are obligatia de a urmiri respectarea disciplinei in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului care
se referd la urmatoarele categorii de probleme:

a) elaborarea, avizarea si aprobarea, in conditiile legii, a documentatiilor de amenajare a teritoriului si
de urbanism;

b) existenta documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism prevédzute de lege, aflate in termen
de valabilitate;

c) aplicarea intocmai a prevederilor acestora in activitatea curentd;

d) asigurarea conditiilor legale prin emiterea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de
construire numai cu respectarea prevederilor documentatiilor de urbanism, legal aprobate:

- asigura controlul statului privind aplicarea prevederilor cuprinse in documentatiile de amenajare
a teritoriului si de urbanism, avizate si aprobate conform legii;

- are obligatia de a organiza si de a efectua permanent actiuni de monitorizare si control vizand
disciplina in amenajarea teritoriului gi urbanism pe raza unititii administrativ-teritoriale;

- are obligatia de a respecta specificatiile tehnice ale autoritatii publice centrale cu atributii in
domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului, de intocmire a documentatiilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism in format digital si a metadatelor aferente, in conformitate cu ghidurile tehnice
si regulamentele Comisiei Furopene, prevazute in anexa 7 din HG nr. 579/2015 privind stabilirea
responsabilititilor specifice ale autoritétilor publice, precum si a structurilor tehnice pentru realizarea
temelor de date spatiale si aprobarea masurilor necesare pentru punerea in comun a acestora.

Efectuarea recepfiei lucrdrilor de consiructii §i a instalafiilor aferente:

e va urmdri efectuarea receptiei la terminarea lucririlor care este obligatorie pentru toate tipurile
de constructii autorizate, inclusiv in situatia realizarii acestor lucréri In regie proprie;

e Tine evidenta si vizeaza Dispozitiile de santier depuse de citre investitori pentru Autorizatiile de
construire eliberate de Primaria Feleacu;
potrivit prevederilor legale in vigoare, va participa la receptia lucrérilor de constructii si a
instalatiilor aferente, va semna procesul verbal de receptie, care este actul prin care investitorul
declara ci acceptd, preia lucrarea (cu sau fara rezerve) si ¢ aceasta poate fi data in folosinta;

e are obligatia de a elibera un certificat de atestare privind dreptul de proprietate asupra
constructiilor, care sa confirme cd edificarea constructiilor s-a efectuat conform autorizatiei de
construire si ci exista proces-verbal de receptie la terminarea lucrarilor;

Regularizarea taxelor si cotelor legale:

° Arhitectul sef urmireste, in conformitate cu prevederile Codului Fiscal, ca in cel mult 15 zile de
la data finalizarii lucrdrilor de constructii, odati cu efectuarca receptiei la terminarea lucrarilor,
solicitantul si regularizeze taxele si cotele legale;

° are obligatia sa comunice Inspectoratului de Stat in Constructii valoarea finala a investitiei, asa
cum a fost calculatd pentru regularizarea taxei de autorizare, la data receptiei la terminarea lucrarilor;

o Are obligatia respectarii tuturor prevederilor legale aplicabile in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului precum si a RLU cu modificarile si completérile ulterioare;

o Indrumi, coordoneaza si verificd activitatea desfasurati de Compartimentul urbanism si
investitii;

o Urmdreste aplicarea corectd a prevederilor legale aplicabile domeniului de activitate.

o FElaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului,
amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc.;

e Realizeazi procedura privind consultarea publicului in ceea ce priveste elaborarea sau revizuirea
planurilor de urbanism si amenajare a teritoriului in conformitate cu Hotéararea de Consiliu Local
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al comunei Feleacu nr. 9 din 24.02.2014 si Ordinul nr. 2701 din 30.12.2010 pentru aprobarea
Metodologiei de informare si consultare a publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea,
planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

o (Colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru si transmite documentatiile PUZ aprobate prin
Hotirari de Consiliu local in vederea asigurarii planurilor cadastrale. imobiliare si edilitare pentru
comund,

o Intocmeste situatii statistice cu privire la constructii si asigurd transmiterca acestora catre
Directia Judeteand de Statistica Cluj

Urbanism

urméreste aplicarea legislatiei specifice in urbanism, proiectare, precum si a normativelor din
domeniu;

organizeaza si tine la zi evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si
autorizatiilor pentru desfiintarea constructiilor;

urmireste incasarea taxelor ce se aplicd la aceste activitati, precum si a taxelor de regularizare la
finalizarea constructiilor;

tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

rispunde de realizarea constructiilor civile, industriale sau de orice altd natura care se realizeaza
numai cu respectarea autorizatiilor de construire, eliberate in conditiile legii;

preia documentatiile in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;
verifica solicitirile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism, documentatiile
tehnice, avizele legale necesare),

asigurd intocmirea si eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor
pentru desfiinfarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezintd
spre semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzitor de legalitatea acestora;

urmireste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -ului;

intocmeste cererile si asigurd transmiterea documentatiilor catre Consiliul Judetean Cluj, in vederea
obtinerii avizului de specialitate, in vederea elaborarii certificatelor de urbanism si ale autorizatiilor
de construire;

{ine evidenta constructiillor de pe raza comunei, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia primard privind aprobarea nomenclaturii stradale;

gestioneazi evidenta terenurilor fara constructii, intravilan si extravilan, care fac parte din domeniul
public sau privat al comunei;

rispunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetitenilor;
intocmeste, urmareste si respectd programul de control privind disciplina in constructii;
obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei, din oficiu sau la cerere, privind disciplina in
constructii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si
modul de finalizare a cazurilor;

constati si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991, republicata
si aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor executate fara autorizatie sau cu
incilcarea prevederilor acesteia;

urmireste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

participa la receptia lucrdrilor cu titlu de investitii ale Primariei;

urmdreste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si
constati savérsirea contraventiilor de cétre persoanele care incalci legislatia in acest domeniu;
elaboreazd rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul urbanismului,
amenajirii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc.;
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e colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurdrii planurilor cadastrale, imobiliare
si edilitare pentru comuna;

e monilorizeazi realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite prin hotdréri
ale Consiliului local,;

e asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

o eclaboreazi note de fundamentare privind intocmirea proiectelor de constructii, documentatii de
proiectare, proiecte de executie pentru investitii, reparatii capitale sau extinderi realizate pe plan
local;

e stabileste orientirile generale privind amenajarea teritoriului comunal;

o asigurd si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetateni referitoare la
respectarea legalititii in domeniul urbanismului si constructiilor;

o asigurd consultarea populatiei in cazurile stabilite de prevederile legale si intocmeste documentatia
aferentd acestor consultari;

o stabileste necesarul si propune intocmirea documentatiei de executie pentru lucrérile de reparatii i
intretinere a strazilor, trotuarelor si urméreste executarea acestor lucrart,

e asigurd verificarea situatiilor de lucrari depuse pentru decontarea lor de cétre executant si raspunde
pentru corectitudinea si legalitatea lor;

e emite referate de necesitate pentru furnizarea materialelor, produselor si executia lucrérilor/prestarea
serviciilor din sfera de activitate a compartimentului, precum si a celor din sfera de activitate a
atributiilor delegate;

o asigura respectarea regulamentului local de urbanism, a documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului PUD, PUZ, PUG;

e asigurd verificarea situatiilor de lucrari depuse pentru decontarea lucrérilor de reparafii executate si
raspunde pentru corectitudinea si legalitatea acestora;

e intocmeste situatii statistice cu privire la constructii;

o duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urbanism si
tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

e duce la indeplinire orice alte sarcini primite de la consiliul local sau de la primarul comunet;

o arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic documentele create si le preda catre arhiva unitatii
pe baza de proces-verbal.

Investitii

o Intocmeste lista de investitii care se constituie anexa la bugetul local;

o Colaboreazi cu celelate compartimente de specialitate in vederea fundamentarii bugetelor anuale si
trimestriale ale comunei pentru lucrarile de investitii din fonduri proprii sau externe;

o Asigura activitatea, din punct de vedere al urmaririi obiectivelor proprii de investitii, din domeniul
de gospodarire comunald, administrarea si intretinerea strazilor sau obiective social-culturale,
acordand atentie folosirii si gestiondrii fondurilor alocate pentru elaborarea documentatiilor si pentru
executie cu scopul dérii in folosinta la termen si la parametrii proiectati a acestor obiective;

e Intocmeste si prezintd spre aprobarea primarului ordinal de incepere a lucrarilor pentru lucrarile de
investitii;

o Intocmeste documente aferente lucrérilor de investitii — propuneri si angajamente bugetare, situatii
investitii, corespondentd internd si externd cu contractantii sau cu terti implicati in activitatea de
investitii, etc);

e intocmeste raportirile/raspunsurile periodice sau solicitate pentru investitiile realizate pe surse de
finantare;

o Desfigoara activitatea de pregdtire si urmarire a realizarii executiei lucrarilor de constructii din

programul comunal, colabordnd cu entitatile contractante, cu unitatile de proiectare si cu

constructorii in vederea realizirii la termen a obiectivelor;
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o Urmareste pe teren executia lucrdrilor de constructii la investitiile proprii, precum si modul cum sunt
respectate documentatiile tehnico-economice aprobate, asigurand urmarirea pe faze de executie a
lucrarilor finantate din fonduri publice in folosul administratiei publice;

e Propune primarului componenta comisiilor de receptie pentru obiectivele de investifii finalizate si
face parte din aceste comisii;

e Intocmeste Note informative la fiecare situatie de lucrari inaintata la platd din care sa rezulte ca
articolele de calculatie din documentele justificative au fost verificate in teren si sunt executate in
termen conform angajamentului legal;

e  Asigura sprijinul tehnic necesar,in vederea promovarii,urmaririi sau receptiondrii lucrérilor;

o Urmareste pe teren executia lucrarilor de constructii la investitiile proprii,precum si modul cum sunt
respectate documentatiile tehnico-economice aprobate;

e Propune impreuni cu compartimentul de resort,privind contractarea.conform normelor,a lucrarilor
specific in limitele sumelor allocate prin bugetul annual potrivit llistelor de investitii;

o Analizeaza documentatiile tehnico-cconomice in vederea promovarii lucrarilor de investitii si le
supune spre aprobarea Consiliului Local;

o Urmareste derularea angajamentelor legale,(contracte de achizifie publica etc,);

o Emite angajamentul bugetar pe natura de cheltuieli conform Dispozitiei nr. 59 din 13.03.2019;

o Semneaza contractile pentru investitii in vederea asigurarii si confirmdrii clauzelor contractuale
reprezentand obligatiile principale ale pértilor si a clauzelor contractuale specific reprezentand
prevederi contractuale stabilite,de reguld prin acordul partilor care pot face referire la
subcontractori,garantia de bund executie,garantia de calitate,modalitatea de ajustare a
pretului,termene de executare a obligatiilor partilor,receptii,teste,asigurari;

o Asigurd si raspunde pentru Intocmirea centralizatorului decontdrilor justificative si respectarea
graficului de executie in termen la lucrdrile de investitii aferente contractelor in aflate in
derulare,sesizind orice abatere primarului;

e Face propuneri privind prioritétile in repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv asigurand utilizarca
rationald si eficientd a fondurilor si realizarea obiectivelor de investitii in cadrul duratelor de
executie;

o Asigurd urmirirea pe faze de executie a lucrdrilor finantate din fonduri publice in folosul
administratiei publice,ficand propuneri pentru realizarea in timp si de calitate a acestora;

e Asigura si confirma executia lucrdrilor prin verificarea la fata locului a lucrérilor real executate
conform obiectivului angajamentului legal incheiat pand la momentul decontarii prin verificarea
articolelor de material cuprinse in situatiile de lucrari si acceptate la platd cu cele identificate in
lucririle de constructii executate pe teren;

o Asigurd intocmirea situatiilor si comunicarea lor in termen pentru investitiile finantate din fonduri
guvernamentale, europene, etc;

Sarcini privitoare la activititile din etapa de urmirire a comportirii in exploatare a constructiilor-

Dispozitia nr.61/13.03.2019:

e a) si cunoascd toate detaliile privind constructia si sd tind la zi cartea tehnica si jurnalul
evenimentelor pentru fiecare constructie;

e b) sa pistreze cartea tehnica a constructiei,sd o complecteze la zi i sd o predea la instriinarea
constructiei noului proprietar,sau,in cazul desfintarii constructiei,sd o predea la arhiva primariei
pentru pastrare;

e ) si efectueze urmirirea curentd pentru obiectivele de constructii,prin examinare vizuala direct si
cu mijloace simple de masurare,in conformitate cu prevederile din cartea tehnica si din
reglementdrile tehnice specific,pe categorii de lucrdri si de constructii.iar pentru urmarierea special
sa supravegheze aplicarea programelor si a proiectelor intocmite in acest sens;

o d) sd sesizeze proprictarului sau administratorului situatiile care pot determina efectuare unei
expertize tehnice;
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e) sa propuna stipularea,in contracte a indatoririlor ce decurg cu privire la urmérirea comportarii in
exploatare a acestora,la concesionare sau la inchirierea constructiilor;

f) sa comunice instituirea urmdririi special asupra unei constructii la Inspectoratul in Constructii
Cly;.

Sarcini privitoare la etapa privind interventiile in timp asupra constructiilor:

a) sa propund efectuarea lucrarilor de intrefinere a constructiilor pentru a preveni aparitia unor
deteriorari importante;

Sarcini privitoare la etapa privind postutilizarea constructiilor:

Vs

a) sa propuni pentru constructiile proprietate publicd a comunei Feleacu intocmirea studiului de
fezabilitate din care si rezulte necesitatea,oportunitatea si eficienta economicé pentru desfinfarea
contructiei si si-1 inainteze spre aprobarea Consiliului Local al comunei Feleacu;

b) s& propuni intocmirea documentatiei tehnice si sa obtina avizele necesare precum si autorizatia
de desfinfare;

¢) sd urmareasca respectarea conditiilor de calitate stabilite,precum si reconditionarea si reciclarea
in grad cat mai ridicat a materialelor si a produselor rezultate din demolarea constructieincu
asigurarea protectiei mediului.

Compartimentul relatii cu publicul si registratura

Se subordoneaza direct Primarului Comunei si este prevazut cu 1 post de executie (functionar public).

Atributii:

Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetétenilor privind
solicitarile acestora

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

Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora,

Asigura eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta confirmdrilor de
primire si a retururilor;

Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare cliberarii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primariet,
dand informatii primare pentru diverse solicitari;

Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii,

Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei comunei Feleacu;

Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
a documentelor create la nivelul instiututiei;

Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului

Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei comunei Feleacu cu privire
la intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare (privatizare), certificate de
urbanism, autorizatii de constructii diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar, audiente,
ajutoare sociale, etc.

verifici si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetéfeni pentru cliberarea autorizatiilor,
certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locald;
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pune la dispozifia cetafenilor formularele tipizate previzute de lege;

preia orice cereri si sesizéri in legitura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele comunei
Feleacu adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institugiei;

participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetafenilor prin furnizarea pe loc a
informatiilor de interes public solicitate verbal;

colaboreazi cu celelalte compartimente functionale pentru intretinerea sistemului infomational in
vederea informarii cu promptitudine a beneficiarilor in legatura cu stadiile de solufionare a diferitelor
solicitari;

transmite pe bazi de semnéturd corespondenta internd din compartimentele instituiei;

organizeaza si coordoneazi programul cu publicul conform programului aprobat in acest sens §i
stabileste, cu acordul conducerii institutiei, modalitatea practica de desfasurare a audientelor;
intocmeste necesarul si gestioneazi efectele postale (timbre, plicuri ete.) pentru coresponden(a si le
deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

primeste, inregistreaza si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenia din ziua respectiva pentru
solufionare/repartizare la serviciile/ birourile/ compartimentele specializate;

solutioneaza petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului, in termenele legale;

gestioneazi registrul de evidenta al petifiilor;

intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petiiilor;

organizeazi si urmireste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

gestioneazi registrul de evidentd al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

asigura efectuarea lucrdrilor de multiplicare a documentelor;

realizeazi, actualizeaza si gestioneazi datele de contact si programul de lucru cu publicul al Primariei
comunei Feleacu

Raspunde de calitatea si exactitatea lucrarilor executate, de intocmirea si transmiterea lor in
termenele prevazute de lege;

in relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba o atitudine corespunzatoare calitafii de
functionar public;

Raspunde de respectarea programului de lucru, de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de sefii
ierarhici si de conducerea Primariei.

Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea biroului;

Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal dupa caz

Are obligatia si cunoasci si sd respecte documentele interne — proceduri, instructiuni si externe —
acte normative, reglementdri aplicabile;

Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparatului din dotare (softuri, utilizarea
internetului,ete.).

Rispunde de respectarea normelor P.S.1., reglementarilor legale si cerintelor in domeniul securitatii

uuuuuu
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e Duce la indeplinire orice alte sarcini primite de la primar, viceprimar si de la seful
biroului/compartimentului.

e Are obligatia respectarii preverilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

e Arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic documentele create si le preda catre arhiva unitatii
pe baza de proces-verbal.

8. Compartimentul juridic si resurse umane

Se subordoneazi direct Secretarului general al comunei si este prevazut cu 2 posturi de executie

(functionari publici)

Atributii:

Juridic

o reprezintd in fata instanfelor judecatoresti competente interesele administrafiei publice locale
(Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea Suprema de Justifie);

e intocmeste si depune: actiuni, intAmpinari i recursuri privind interesele administrafiei publice
locale;

o intocmeste si depune intdmpindri, precum si documentele solicitate de Judecatorie si Tribunal la
dosarele in care Comisia locald de fond funciar are calitatea de parat;

e promoveazi cereri de chemare in judecatd, potrivit legii: desfiinfari de constructii, acfiuni in pretentii,
anulare acte administrative, constatarea nulitafii absolute a unor acte etc., cereri de interventie, cereri
de achiesare, cereri de renuntare la judecatd, cereri de suspendare, cereri reconventionale etc. pe care
le supune Primarului spre avizare;

e promoveazi orice alte actiuni in justifie cu aprobarea conducitorilor institufiei;

e pentru o bund apirare a instituiei pe care o reprezinta formuleaza: intdmpinari, interogatorii i
raspunsuri la interogatorii In colaborare cu serviciile competente. note scrise, concluzii, ridicd
exceptil;

e exercitd cdile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotarérilor nefavorabile, atit in ceea ce
priveste Comisia locala de fond funciar, ct si interesele comunei Feleacu si ale Consiliului local;

e 1isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cilor de atac, asumandu-si
responsabilitatea pentru neexercitarea cdilor de atac;

e comunica executorilor judecitoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin
organele proprii de executare silita;

e intocmeste referate si rapoarte de specialitate la proiectele de hotérdri initiate, anterior inscrierii pe
ordinea de zi a acestora;

e urmireste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urméreste obfinerea titlurilor
executorii pentru creantele institufiei;

e initiazd actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a altor acte normative,
precum si a dispozitiilor primarului sau a hotarérilor Consiliului local;

e urmireste realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile primarului sau prin hotérérile
Consiliului local;

e coordoneazi activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea serviciului;

e urmireste aparitia actelor normative si informeaza conducerea Primériei asupra atributiilor ce decurg
din acestea;

o primeste si prezintd documentele pentru mapa de semnéturi la primar, viceprimar, secretar general;

o urmireste asigurarea informarii cetdfenilor cu privire la modul de lucru, atribufiile §i competentele

Primiriei §i Consiliului local: actele necesare care trebuie depuse pentru solugionarea cererilor
cetitenilor, a sesizarilor, reclamatiilor §i petitiilor, precum si termenii de solufionare a acestora,
urmireste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate,
asigurand aplicarea corectd a dispozifiilor legale;
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asigura informatiile generale pe care trebuic sa le furnizeze cetitenilor despre atribufiile si
competeniele altor institufii;

urmareste efectuarea lucrérilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolufiei dati de primar;

susfine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in
sedin{i de Consiliu local si raspunde interpeldrilor consilierilor locali:

tinerea corecta a evidenfei corespondentei pe compartiment;

rispunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotérari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

acordd consultatii juridice personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cét si
persoanelor interesate, punctul de vedere juridic exprimandu-1 in scris;

asigurd reprezentarea in fata organelor judecdtoresti, notariale, procuratura, politie si a celorlalte
autorititi ale administratiei de stat, cu avizul ordonatorului principal de credite sau al Consiliului
local, dupa caz;

asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locala este parte
si registrul de termene;

asigurd asistarea juridicd si participarea la negocierea si redactarca actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative etc.;

raspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activitafilor desfagurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate i nu poate fi obligat in nicio circumstanta de cétre
nicio persoand fizicd sau juridica sa divulge secretul profesional;

in exercitarea profesiei si in legiturd cu aceasta, este independent profesional §i nu poate fi supus
niciunei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

acorda asistentd, consiliere si consultantd de specialitate compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Feleacu, opinia exprimata in exercitarea acestei atribufii avand un
caracter consultativ;

elaboreaza puncte de vedere referitoare la interpretarea unor dispozitii legale si acorda asistenta si
consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

solutioneazi contestatiile care au ca obiect acte administrative emise in regim de putere publica, se
verifici forma si continutul acestora, termenele de depunere;

informeaza primarul comunei Feleacu cu privire la continutul hotarérilor instantelor judecatoresti in
care unitatea a fost parte procesuald si propune masuri pentru punerea in executare a acestora,
participand activ la proces;

participa in calitate de membru la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor si isi exprima punctul de vedere juridic cu privire la solutionarea
problemelor legate de fondul funciar;

asigura inscrierea Comunei Feleacu la masa credala pentru debitele datorate bugetului local, in cazul
deschiderii procedurii de insolventi a persoanelor juridice;

raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitatii de executare silita asupra veniturilor
si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane juridice, in vederea Incasarii creantelor fiscale;
urmireste si raspunde de incasarea creantelor fiscale de la persoanele juridice in termenul de
prescriptie, asumandu-si responsabilitatea pentru debitele prescrise;

pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste méasurile de executare silitd, in asa fel incét realizarea
creantei si se facd cu rezultate cit mai avantajoase, tinind seama de interesul imediat al comunei,
cét si de drepturile si obligatiile debitorului persoana juridica urmarita;

transmite titlurile executorii pentru inscrierea in Arhiva Electronicd de Garantii Reale Mobiliare;
emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeaza cheltuieli de executare silita sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titul executoriu prin care au fost instituite;
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asigurd si raspunde de desfisurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor
debitorilor persoane juridice, urmaribile potrivit legii;

identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor persoane juridice. deschise la unitétile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de executare silita
prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;
asigurd si rispunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor pe
veniturile si disponibilitdtile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de cétre terte
persoane, urmireste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor poprii, precum si asupra
societatilor bancare si stabileste, dupé caz, masurile legale pentru executarea acestora;

asigurd, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totala sau partiala a indisponibilizérii conturilor
si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie:

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate pentru
persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile;
efectueazd, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
asiguritorii asupra bunurilor immobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil
in cazul vanzarii cu plata in rate;

raspunde de evidenta debitorilor persoane juridice insolvabile;

raspunde de verificarea periodicd, conform legii, a contribuabililor persoane juridice;

consulta zilnic Lexul cu privire la actele normative adoptate si le aduce la cunostinta persoanelor din
aparatul de specialitate al primarului pe domenii de activitate, in vederea punerii in executare si
respectdrii lor;

tine evidenta solicitarilor formulate in baza Legii nr. 544/2001;

monitorizeaza activitatea de rezolvare a solicitarilor privind informatiile de interes public, a
sesizirilor, reclamatiilor si petitiilor;

editeazi lucririle dispuse de Legea nr. 544/2001;

comunica in termenele prevazute de Legea nr. 544/2001 informatiile de interes public solicitate;
asigurd asistarea juridicd si participarca la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative etc.;

verifica din punct de vedere juridic toate actele juridice emanate de la autoritatea publica (contracte
de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vinzare, etc.); in conditiile in care actul juridic nu este
conform legii, formuleazi o notd internd citre primar sau compartimentul de specialitate in care va
indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

raspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalitatii actelor intocmite de citre
compartimentul juridic;

verificd din punct de vedere juridic contractele si urméreste indeplinirea obligatiilor contractuale
asumate de parti.

Resurse umane

organizarea si derularea procedurilor de recrutare si selectic de personal;

intocmeste fisele de post pentru aparatul de specialitate al primarului si asigura completarea acestora
cu alte atributii incredintate de Primar, Viceprimar sau Consiliul Local;

urmarirea activitatii de evaluare a performantelor profesionale individuale si concretizarea de
propuneri prin intocmirea rapoartelor de evaluare la propunerea primarului;

elaboreaza propunerile, referatele de specialitate si documentatiile necesare avansarii personalului;
elaboreaza propuneri cu privire la modificari ale structurii organizatorice pentru o mai buna realizare
a obiectivelor institutiei;

intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor;
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stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numarul mediu scriptic de
personal, aprobat prin statul de functii anual;

intocmeste documentatiile specifice pentru desfasurarea lucrarilor Consiliului local;

intocmeste proiectele de dispozitii pentru angajare, modificarea raporturilor de munca sau serviciu,
modificarea atributiilor, incetarea rapoartelor de munca sau serviciu, modificari de salariu;
raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului,
verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor legale in acest domeniu;

claboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate, regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Feleacu;

asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului;

raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor organizate in
vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor
privind avansarea in trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovare in grade, functii publice
superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea,
incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;

la sfarsitul fiecarui an intocmeste impreuna cu primarul graficul privind programarea concediilor de
odihna, urmareste modul de efectuare a acestuia, tine evidenta concediilor suplimentare si fara plata;
intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotariri in domeniul resurselor umane initiate de
primar;

respecta si urmareste in cadrul institutiei aplicarea prevederilor legale privind incadrarea,
promovarea, incetarea activitatii si salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

intocmeste statele de plata, state pentru indemnizatiile de concediu;

elibereaza la cerere adeverinte din care sa rezulte situatia fiecarui angajat in parte;

raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta baza;
raspunde de intocmirea planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobarii
Primarului;

raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionala;

raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

intocmeste fisele de evaluare si le transmite spre aprobare persoanelor abilitate in acest sens;
intocmeste si transmite in termenele previzute de legislatia in vigoare a formularului L153;
raspunde de respectarea prevederilor art. 33 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarca
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile i completérile ulterioare;

asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor prezentate
spre aprobare ordonatorului principal de credite.

Compartimentul registrul agricol, fond funciar

Se subordoneazi direct Secretarului general al comunei si este prevazut cu 2 posturi de executie
(functionari publici)

Atributii:

Registrul agricol

tine evidenta scriptica si electronica a registrului agricol si raspunde de exactitatea datelor inscrise;
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e acordi sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii in
registrul agricol;

e inscrie datele in registrul agricol;

e raportcaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;

o rispunde la cererile, sesizirile si reclamatiile cetétenilor, institutiilor si societitilor comerciale
repartizate de conducerea primariei, comunicand in termen modul de rezolvare;

e actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

e clibereazi adeverinte pe baza datelor din registrul agricol la solicitarea cetatenilor pentru obfinerea
cartilor de identitate si stabilirea domiciliului;

e inregistreazi in registrele speciale si tine evidenta contractelor de arendare, de inchiriere sau comodat
a terenurilor;

e participi la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei:

e acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii in
registrul agricol;

o intocmeste si expediazi la timp rapoartele statistice privind datele din registrul agricol gi activitafile
din registrul agricol;

o conduce si opereazi la zi registrul agricol privind transcrierea proprietdii animalelor;

e intocmeste centralizatorul registrelor agricole;

e intocmeste cu consultarea secretarului general al comunei actele necesare atestdrii unor situafii
rezultate din registrul agricol; adeverin{e, dovezi solicitate de catre cetafeni;

e intocmeste si elibercaza la cererea cetitenilor certificate privind atestarea edificarii constructiilor;

o urmdreste incasarea taxelor stabilite prin HCL, pentru certificatele de atestare a edificarii
constructiilor;

e intocmeste si elibereazi la cererea producitorilor agricoli atestate de producitor;

e conduce registrul privind evidenta atestatelor de producitor eliberate;

e intocmeste si elibereazi carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol;

o conduce si tine la zi evidenta carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agicol;

o intocmeste adeverinte pentru obtinerea subventiilor pentru proprietarii care cultiva terenurile
agricole in conformitate cu prevederile legale.

Cu privire la punerea in executare a prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de

reglementare a vinzirii-cumparirii terenurilor agricole situate in extravilan, cu modificarile si

complectiirile ulterioare, precum si ale Ordinului nr. 719/2014 privind aprobarea Normelor

metodologice pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 in cadrul compartimentului se

realizeazd urmitoarele atributii:

a) inregistreaza cererea vanzatorului, insofita de oferta de vanzare a terenului agricol i de documentele

justificative prevazute la art. 5 alin. (1);

b) afiseazd oferta de vanzare la sediul primariei §i pe pagina de internet a acesteia, dupd caz, cu

respectarea prevederilor art. 6 alin. (2) din lege si cu respectarea prevederilor legale privind proteciia

datelor cu caracter personal;

¢) instiinfeazd preemptorii, in termenul prevézut la art. 6 alin. (6) din lege, prin transmiterea notificarii

privind inregistrarea ofertei de vanzare la domiciliul, resedinfa sau la sediul acestora, dupa caz;

notificarea se transmite prin posti si/sau prin posta electronica, cu confirmare de primire;

d) afiseaza notificarea preemptorilor la sediul primariei sau pe site-ul primariei, cu respectarea

prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal, in cazul in care titularii dreptului de

preempfiune din lista preemptorilor nu pot fi contactafi;

e) instiinteaza autoritatea publicd locald care se invecineaza cu suprafafa de teren care face obiectul

intentiei de vanzare, daci aceasta suprafad se afla la limita a doua teritorii administrative, in vederea

notificarii titularilor dreptului de preemptiune, in conditiile prevazute la lit. ¢) si d);
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f) transmit la structura centrald pentru terenurile cu suprafata de peste 30 ha, respectiv la structurile
teritoriale pentru terenurile cu suprafaa de péna la 30 ha inclusiv, dupa caz, precum si la A.D.S., in
termenul prevazut la art. 6 alin. (5) din lege, dosarul privind cererea si oferta de vanzare a terenului
agricol, impreuna cu documentele justificative, insofite de procesul-verbal de afisare a ofertei, lista
preemptorilor, precum si actele emise in exercitarea atribufiilor prevazute la lit. ¢)-¢);

o) in perioada previzuti la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreazi si afiseaza la sediul primdriei i pe site-
ul propriu, dupi caz, toate comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alfi preemptori necupringi in lista si care
dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitdrii dreptului
de preemptiune pentru oferta de vinzare in cauza,

h) transmit la structura centrali, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate comunicarile
de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in termenul prevazut
la art. 7 alin. (7) din lege;

i) transmit vanzitorului comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare si/sau ofertele de cumparare
depuse de potentialii cumpératori, inregistrate la primarie;

j) adopti masurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a preemptorului din cadrul aceluiagi
rang, precum si pentru alegerea potenialului cumparator, cu respectarea dispozitiilor legale;

k) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, decizia privind alegerea de
citre vanzator a preemptorului din cadrul aceluiasi rang;

1) incheie procesul-verbal de constatare a derularii etapei procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiune previzuta de lege, prin care se consemneaza in detaliu activitdfile si acfiunile desfagurate;
m) in cazul in care nu au fost inregistrate comunicari de acceptare, afiseazi, la expirarea termenului
previzut la art. 6 alin. (2) din lege, procesul-verbal de constatare a incheierii etapei procedurale privind
exercitarea dreptului de preempfiune, cu menfiunea ca se pot depune cereri de catre potentialii
cumparitori, insofite de documentele justificative prevazute la art. 8 alin. (2) s1 (3), cu respectarea
dispozitiilor prevazute la art. 4' din lege;

n) inregistreazi cererea potenfialului cumpdritor prevazut la art. 4! din lege, insotitd de documentele
justificative prevazute la art. 7 alin. (2);

0) transmit la structura centrald pentru terenurile cu suprafata de peste 30 ha, respectiv la structurile
teritoriale pentru terenurile cu suprafata de pénd la 30 ha inclusiv, dupa caz, in copii certificate pentru
conformitate de citre functionarii primiriei, ofertele de cumparare depuse de potentialii cumparétori
inregistrate la primarie;

p) transmit vanzatorului ofertele de cumpdrare depuse de potentialii cumparatori, in copie, inregistrate
la primdrie;

q) transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, decizia privind alegerea de
citre vanzator a potentialului cumpdrator;

r) emit procesul-verbal de anulare a procedurii in cazul in care vanzatorul depune o cererc de retragere
a ofertei de vénzare; procesul-verbal se comunicd, in copie, prin postd sau posta electronicd structurii
centrale sau teritoriale, dupd caz, precum $i A.D.S.;

s) emit procesul-verbal de finalizare a procedurii, la expirarea termenului prevézut la art. 4! alin. (3) din
lege, in cazul in care nu au fost inregistrate oferte de cumparare;

t) infiinfeaza, organizeazi si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hértie si in format electronic, care sacuprinda cel putin informatii
privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situata in extravilan oferita spre
vanzare, categoria de folosin{d a acestora, preful de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si
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parceld sau, dupd caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a
imobilului intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca
urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privina caruia s-a solicitat avizul,
procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, procesul-verbal de finalizare a procedurii,

precum si datele de identificare ale cumpéritorului si actele translative de proprietate;
u) transmit, la solicitarea structurii centrale/teritoriale, date i informatii inregistrate in registrul prevézut
la lit. t), pe suport hartie sau in format electronic.

Fond funciar

propune comisiei locale de fond funciar dupé analizarea temeinica a documentelor punerea in posesie
asupra terenurilor a persoanelor indreptatite, conform prevederilor Legii nr. 18/1991, ale Legii nr.
1/2000, ale Legii nr. 169/1997 si ale Legii nr. 247/2005, asigurand prezenta aceslora;

intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanclor indreptifite si documentatia
prevazuta de legislatia in vigoare, in vederea punerii in posesie si eliberarii titlurilor de proprietate:

inainteazi intreaga documentatie ce std la baza eliberdrii titlurilor de proprietate catre OCPI Cluj,
asuméndu-si responsabilitatea pentru corectitudinea, legalitatea i exactitatea datelor;

di consultatii si informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a compartimentului, ia
misuri de solufionare a problemelor ridicate de ceté{eni;

participa la efectuarea expertizelor tehnice si formuleaza punctul de vedere i propunerile ce decurg
din acestea, punct de vedere pe care il prezintd primarului;

in vederea formuldrii obiectiunilor la raportul de expertiza, prezinta o informare scrisa consilierului
juridic cu propunerile compartimentului in calitate de structurd de specialitate.

pregiteste documentele pentru formularea pozitiei procesuale in litigiile ce au ca obiect fond funciar
si colaboreaza cu consilierul juridic la solutionarea adreselor transmise de catre instanta pentru
comisia locala de fond funciar;

raspunde de pastrarea in bune conditii a tuturor documentele de fond funciar, a cererilor inregistrate
in baza Legilor fondului funciar, a anexelor intocmite si validate, a registrelor agricole, a planurilor
si hartilor etc.

asigura punerea in executare a Sentintelor judecatoresti prin care comisia locala pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor a fost obligata la punerea in posesie si cliberarea
titlurilor de proprietate;

este direct rispunzitoare pentru nepunerea in executare a sentintelor judecatoresti/deciziilor civile si
isi asuma intreaga responsabilitate in cazurile in care Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor Feleacu, prin primar, este obligata la plata unor penalitati si
daune cominatorii pentru nepunerea in executare a acestora, dacd este din culpa sa;

primeste de la registratura unitétii si raspunde de formularea in termen a raspunsurilor la cererile ce
au ca obiect fond funciar;

primeste si prezinta spre aprobare primarului planurile parcelare, precum si documentatiile aferente
acestora, asumandu-si intreaga raspundere de corectitudinea si legalitatea lor;

asigurd ordonarea si evidentierea dosarclor de fond funciar, intoemind situatiile din care sa rezulte
numirul dosarelor nesolutionate de citre comisia locald, numérul titlurilor de proprietate neeliberate
pand in prezent;

raspunde de comunicarea in termen a tuturor situatiilor solicitate de catre Prefectura judetului Cluj
sau alte institutii;

intocmeste intreaga documentatie pentru rectificarea pe cale administrativé a titlurilor de proprietate
in care s-au strecurat erori materiale;

inainteazd documentatia intocmitd pentru rectificarca pe cale administrativd a Titlurilor de
proprietate emise la OCPI Cluyj;
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asigurd indeplinirea sarcinilor transmise de Primar si Secretarul general in conditiile legii din
domeniul fondului funciar;

verifica incadrarea datelor si informatiilor primite in conformitate cu legislatia in vigoare;

verifica cererile si dosarele depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate care nu au fost
solutionate de catre comisia locald si tine evidenta acestora;

identifica vechile amplasamente ale terenurilor solicitate si fostii proprietari pe care le prezinta prin
referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor cu
propunerea de validare sau invalidare de catre comisie, in baza cereriilor si dosarelor inregistrate in
termenele prevazute de legile fondului funciar;

identifica suprafetele de teren ce pot fi restituite de cétre Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului
de Proprietate Privata Asupra Terenurilor si de catre Directia Silvica (Ocoalele Silvice), precum si
fostii proprietari sau mostenitorii acestora in vederea propunerii de validare sau invalidare a cererilor
ne solutionate;

prezinta Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor toate
documentele existente in cadrul Compartimentului in vederea validarii sau invalidarii suprafetelor
de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora (cereri, acte doveditoare depuse,
validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate; titluri de proprietate
care urmeaza a fi eliberate; corespondenta purtata, contestatii reclamatii, sesizari, petitii, memorii
ete);

face parte in calitate de membru al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor Feleacu;

intocmeste convocatorul si asigurd convocarea membrilor Comisiei locale pentru stabilirea dreptulu
de proprietate privatd asupra terenurilor la sedinfele de comisie;

intocmeste ordinea de zi al sedintei comisiei de fond funciar pe care o prezintd spre aprobare
primarului;

pregateste lucririle ce urmeazi a se discuta in sedinta comisiei de fond funciar si intocmeste procesul
verbal al comisiei,

asiguri inscrierea persoanelor in anexele stabilite de prevederile legale ,asigurd semnarea acestor
anexe de citre persoanele indreptitite si transmite intreaga documentatic cdtre Comisia Judeteana
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Cluj in vederea validarii;
asiguri ducerea la indeplinire a masurilor dispuse in sedintele comisiei locale de fond funciar;
urméreste dosarele transmise catre Comisia Judeteana si OCPI Cluj si informeaza lunar primarul cu
privire la stadiul de solutionare a lor;

elibereaza persoanelor indreptatite titlurile de proprietate;

inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste
situatia terenurilor aflate la dispozitia comisiei;

intocmeste referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri
parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei;

constatd in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

indeplinesc sarcinile ce revin autoritétii publice locale, conform prevederilor Ordinului Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard nr. 819/2016 privind aprobarea Procedurii si a
modalitatii de alocare a sumelor, precum si raportarea de catre beneficiari a stadiului de executie
a lucrarilor pentru lucrarile de inregistrare sistematica initiate de unitatile administrativ-teritoriale;
asigurd derularea contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele contractuale;
indeplineste toate demersurile in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii documentelor in forma,
conditiile si termenele stabilite de prevederile legale in vigoare,referitoare la avizarea acestor
documente;

comunicd in termenele si in forma previizutd de contractele de finantare, contractele de achizitie
incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare
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solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectudrii receptiei serviciilor i a
efectudrii platilor, astfel incat si nu se pericliteze buna desfdsurare a contractelor;

e informeazi de indatd primarul asupra oricdrei probleme aparute in derularea contractelor si
asigurarea comunicarii acesteia cdtre institutiile implicate;

e ecfectueaza toate raportirile solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in termene si
conditiile stabilite;

e verificd si confirmi in scris corespondenta dintre numérul imobilelor receptionate in PVR tehnic i
imobilele mentionate in PVR servicii si in factura transmisa catre UAT in vederea solicitarii
transferului sumelor necesare efectuarii platii;

e asiguri corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele de
achizitie publicéd incheiate cu prestatorii de servicii;

e transmite citre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind responsabil pentru
realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate;

e verifica si redacteaza referate la scrisorile si sesizarile primite din partea cetatenilor si al altor
institutii pe linie de fond funciar, urmarind ca raspunsul sa fie comunicat in termenul prevazut de
legislatia in vigoare;

e lunar prezinti primarului si secretarului general un referat privind titurile de proprietate eliberate in
acea luni si a celor neeliberate si motivele pentru care nu s-au eliberat;

o arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic documentele create si le preda catre arhiva unitatii
pe baza de proces-verbal.

10. Compartimentul asistenta sociala
Se subordoneaza direct Secretarului general al comunei si este prevazut cu 1 post de executie (functionar

public).

Atributii:

A. in domeniul protectiei copilului:

e monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

e identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sus{ine in fata organelor competente masurile de protec{ie propuse;

o realizeaza si sprijin activitatea de prevenire a separdrii copilului de parinti;

e consiliere informationald pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solufii cu caracter permanent pentru
protectia copilului;

e organizeazi si susiine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

e identifica, evalueazi si acorda sprijin familiilor cu copii in intrefinere;

e asigurd informare familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului;

o asigurd si urmireste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o faptd previizutd de legea penald, dar care nu raspunde penal;

e urmireste aplicarea masurilor de prevenire a consumului de alcool si droguri, precum si a
comportamentului delincvent;

e colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administrafiei publice centrale in vederea identificérii situatiilor deosebite care apar
in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor
pentru imbunatitirea acestei activitdi;

o realizeazi parteneriate si colaboreazd cu organizafiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societdtii civile in vederea dezvoltdrii si susfinerii masurilor de protectie a copilului;

e asiguri relationarea cu diverse servicii specializate;
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sprijind accesul in institutiile de asistend sociald destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

asigurd realizarea activititilor in domeniul asistenei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

monitorizarea si analizarea situatiei tuturor copiilor $i modul de respectare a drepturilor acestora,
prevenirea abandonului familial si scolar, identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea
de servicii si prestatii, asigurarea consilierii informationale a familiilor cu copii in intrefinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, a drepturilor copilului, prevenirea consumului de droguri si a
delicventei juvenile;

raspunde solicitarilor privind interventiile provenind de la diferite institutii judefene: DGASPC Cluj,
Tribunalul Cluj, Judecatoria Cluj, Politie, scoli, etc.;

metodologie de evaluare a cazurilor: in urma solicitarii primite se deplaseazi la domiciliul copilului
pentru evaluarea inifiald a situatiei, discuta cu copilul in cauza, cu parinfii acestuia, cu persoane care
pot da relatii privind problema, cauzele ei, reactiile actorilor sociali, identifica refeaua de sprijin a
copilului;

in colaborare cu sefii institutiei se analizeaza situatia si se stabileste lista de nevoi si prioritizarea et;
efectueazd anchete sociale, privind incredinfarea copiilor in situatii de divort;

monitorizarea copiilor cu parinti plecati in strainatate, in vederea asigurdrii protecfiei drepturilor
acestora,

asista copiii delincventi la interogatoriile Politiei, cind parintele sau reprezentantul legal al copilului
lipseste;

intocmeste dosarele privind acordarea tichetelor educationale, conform Legii nr.248/2015 privind
stimularea participirii in invatdmantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;
intocmeste dosare si adeverinte privind transportul gratuit pentru elevi si studenti conform Hotararii
Consiliului Local al comunei Feleacu.

B. in domeniul protectiei persoanelor adulte:

evalueazi situafia socio-economica a persoanci, identifica nevoile si resursele acesteia;
identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie i de reinser{ie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;
elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asisten{d sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri,
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
sprijina persoanele adulte vulnerabile pentru a accesa servicii sociale specializate;
evalueazi si monitorizeaza aplicarea masurilor de asisten{d sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;
asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, etc.);
asigurd prin metode si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care
implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgen(a;
asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitafi in domeniul
protectiei sociale;
realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
colaboreaza cu reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor
sociale, in functie de realitdile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele vérstnice;
colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe
de asistenta sociala de interes local;
propune asigurarea amenajdrilor institufionale necesare, astfel incdt sa fie permis accesul neingradit
al persoanelor cu handicap la viata comunitétii. Sesizeaza institutiile care nu respectd reglementarile
legislative si instituiile abilitate pentru a verifica aplicarea legislatiei;
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asigurd realizarea activitifilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitéile ce ii revin,
stabilite de legislatia in vigoare;

Pentru Beneficiarii prestatiilor sociale:

urmireste intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
parantat, care se acordi n baza unei cereri tipizate si a declaratiei pe propria raspundere a veniturilor.
Se fntocmeste un dosar care cuprinde toate actele prevézute in lege si care este completat cu ancheta
sociald, in vederea verificirii situafiei economice si sociale a familiei solicitante.

informeaza beneficiarul asupra condifiilor de acordare a ajutorului social;

intocmeste rapoarte statistice pentru DMSSF Cluy;

lunar, se verifica dosarul fiecarui solicitant in vederea stabilirii modificarilor sau incetérii acordarii
dreptului, intocmeste dispozitia privind acordarea, modificarea sau incetarea acestuia pe care o
prezintd primarului;

verificd cererile si dosarele pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei conform Legii nr.
277/2010 (se acorda in baza unei cereri tipizate si a declarafiei pe propria rdspundere a veniturilor);
efectueazi ancheta sociali, in vederea verificarii situatiei economice si sociale a familiei solicitante,
in baza cireia se stabileste/respinge acordarea dreptului prin dispozifia primarului, care va fi
comunicati solicitantului.

verificd lunar documentatia in vederea reactualizirii documentelor si  intocmeste borderoul de
predare a dosarului la DMSSF Cluj;

ajutd solicitantii la intocmirea dosarului de acordare a  alocafiei de susiinere pentru familia
monoparentala, conform Legii nr. 277/2010, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;
acorda sprijin pentru intocmirea dosarului in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii conform
Legii nr. 61/1993, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. Dosarul, contindnd toate
actele previzute de lege, se inainteazi lunar, la DMSSF Cluj;

acorda sprijin pentru intocmirea dosarului pentru obtinerea indemnizaiiei de nagtere conform OUG
nr. 111/2010 cu modificarile aduse prin Legea nr. 66/2016. Dupa completarea dosarului, acesta este
trimis la DMSSF Cluj pe baza de borderou;

preia cererile in vederea acordarii ajutorului de incdlzire a locuintei, asigurd centralizarea cererilor
depuse de populatie, transmiterea lor catre Directia de Munci si furnizorul de incélzire. de asemenea
stabileste dreptul la ajutor pentru incalzire cu lemne, combustibil petrolier, preia cererile, le
centralizeazii si intocmeste lista de plati;

gestioneaza si distribuie laptele praf, ridicat de la DSP Cluj, pe baza refetelor eliberate de medicii de
familie, cu a ciror verificare este imputernicit;

efectueazii anchete sociale pentru acordarea burselor sociale, la solicitarea benficiarilor sau a
institutiilor scolare;

raspunde de derularea programelor nationale privind sprijinirea populatiei defavorizate cu produse
alimentare, prin recepfionarea, depozitarea gi distribuirea acestora beneficiarilor impreund cu
persoanele nominalizate prin dispozitia primarulu;

compartimentul are ca sarcina si aplicarea prevederilor Legii nr. 102/2000 privind marginalizarea
sociald care reglementeazd accesul la educafie, sinatate, locuintd, la un loc de muncé acordat
categoriilor de persoane defavorizate economic si social §i intocmeste planuri de prevenire a
marginalizarii in urma evaludrii situatiilor semnalate de cétre beneficiari.

Protectia persoanelor cu nevoi speciale:

are ca principala atribufie protectia persoanei cu handicap, mentinerea acesteia in mediul familial,
formarea autonomiei si integrarea ei socio-profesionald acolo unde restartul funcfional o permite.
Toale activitatile desfisurate au ca obiectiv general evitarea marginalizarii persoanci cu handicap;
asigura evaluarea initiald, cuprinsé in fisa de evaluare cu scopul de a identifica nevoile individuale,
in vederea elaboririi planului de interventie;
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elaboreaza planul de interventie, care cuprinde masurile necesare solufiondrii situaiei, sustinerea i
indrumarea in intocmirea dosarului pentru comisia medicald, reprezentarea in comisia medicala.
cind situatia o impune;

monitorizarea planurilor de interventie (se realizeazd de doud ori pe an, cu intocmirea unui raport
de vizita);

intocmeste anchete sociale pentru stabilirea dreptului la asistent persoanl sau indemnizatic de
insofitor;

asigurd intocmirea dosarelor pentru incadrarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav:
intocmeste contractul de munci al asistentului personal al persoanei cu handicap;

intocmeste dispozitia de acordare/incetare a contractului de muncd al asistentului personal al
persoanei cu handicap;

intocmeste acte aditionale la contractele de munca incheiate in cazurile in care certificatul de
incadrare in grad de handicap nu este permanent;

urmireste ca actele aditionale incheiate la contractele de munca sa respecte prevederile Legii nr,
53/2000-Codul muncii actualizat;

intocmeste fisa postului pentru asistentul personal al persoanei cu handicap;

monitorizarea activititii desfasurate de asistentii personali, intocmirea figelor de evaluare;
intocmirea rapoartelor trimestriale /semestriale pentru informarea Consiliului Local asupra activitagii
asistentilor personali;

elibereaza legitimatii, in conditiile legii, pentru persoanele cu handicap, la solicitarea scrisa a
beneficiarului;

sprijinirea persoanelor cu handicap de a obtine alte facilitafi prevdzute prin legislafia in vigoare.
activititi de socializare pentru persoanele cu handicap;

asista 1n fata notarului public persoanele in varsté la incheierea contractelor de intretinere;

verifici pe teren si efectueazd anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzitoare a obligatiilor de Intrefinere si ingrijire a persoanei varstnice, obligatii asumate prin
incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000;

Atributii autoritate tutelara

verifica pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete sociale privind
instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentirii acestora in procesul de
punere sub interdictie;

verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete sociale privind
instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea reprezentarii
acestora in fata instanfelor judecitoresti, in diferite procese, altele decét cele de punere sub
interdictie, in fata notarilor publici;

verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete sociale privind modul
in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat;

verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate §i anchete sociale privind modul
in care parintii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului minor;

solicitd instantelor judecitoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub interdictie a
unei persoane care nu are aparfindtori si este bolnava psihic;

verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntara a bolnavilor psihici
periculosi, conform Legii nr.487/2002;

asista persoanele varstnice in fafa notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de instrainare
a bunurilor ce le apartin, in scopul intrefinerii si ingrijirii lor, in baza Legii nr.17/2000;

verificd pe teren, intocmeste si comunica organelor de politie anchetele sociale privind situafia
bolnavilor psihici pentru care urmeaza si se instituie tutela;

verifica pe teren, intocmeste i comunica instantei de tuteld referate si anchete sociale privind modul
in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile i veniturile acestuia si
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dacd sunt regulat intocmite si corespund realititii, propune instantei de tutela aprobarea darii de
seamd anuali si desciircarea de gestiune a tutorelui;

verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tutela referate si anchete sociale privind
aprobarea dirii de seama generale prezentata de tutore la incetarea tutelet;

verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate i anchete sociale privind
instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentarii sau asistérii acestora la diferite
institufii de stat la acceptarea unei succesiuni, la ridicarea pensiei de urmasg, la cumpararea sau
vAnzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, etc.;

verificd pe teren, intocmeste gi comunicé instantei de judecaté rapoartele de ancheta sociala privind
incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau reincredintare §i a modul
de exercitare a autoritatii parintesti;

verifica pe teren, intocmeste si comunicé notarilor publici rapoartele de ancheta sociala in problema
stabilirii domiciliului minorilor si a exercitarii autoritdtii parintesti, in cazul divorfului prin acord in
fata notarului public;

verifici pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld referate si anchete sociale privind
stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicarii si
administrarii in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform Ordinului nr. 380/2002.

11. Compartimentul patrimoniu administrativ
Se subordoneazi direct Viceprimarului comunei si este compus din 4 posturi contractuale de excculie.

Atributii:

Patrimoniu

asiguri realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotaréarile Consiliului Local sau prin dispozitii ale
primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
comunei Feleacu conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;
participa la actiunile Consiliului Local si ale Primériei comunei Feleacu, care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, expoatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si
privat al comunei Feleacu;
intocmeste documentatiile si organizeazi licitatii publice, in baza hotérarilor Consiliului Local,
avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei
Feleacu;
tine evidenta tuturor imobilelor: constructii cu terenurt, terenuri fara constructii situate in intravilan
sau extravilan aflate in patrimoniul comunei Feleacu;
intocmeste documentatiile necesare pentru identificarea imobilelor care sunt cerute spre retrocedare
de citre cultele religioase si minoritatile nationale din comuna Feleacu;
asigurd intrarea in proprictatea Comunei Feleacu a terenurilor si constructiilor care potrivit
dispozitiilor legale, ii apartin;
asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local ce privesc activitéfile de care
raspunde;
tine evidenta spatiilor cu altd destinatie decat locuinta si face propuneri de repartizare sau licitare,
dupi caz, conform normelor legale in vigoare;
intocmeste anual raportul asupra gestiondrii bunurilor apartinand unititii administrativ-teritoriale
Comuna Feleacu pe care-1 prezintd primarului/viceprimarului in vederea prezentdrii autoritatii
deliberative/inventariere anual;
intocmeste/actualizeazid (termen de 90 zile de la modificarea regimului juridic al bunurilor
respective) proiectul inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public al UAT pe care-
prezintd primarului/viceprimarului pentru a fi convocata comisia special constituitd in acest sens;
intocmeste proiectul de hotdrare privind insusirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul
public al UAT insotit de documentatia aferenta prevazuta de lege:
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comunicd proiectul de hotardre privind insusirea inventarului bunurilor care alcétuiesc domeniul
public al UAT si documentatia aferentd prevazutd de lege ministerului cu aftributii in domeniul
administratiei publice, insotit de documentele prevézute de lege;

efectuecaza modificarile corespunzitoare in proiectul hotararii si le prezinta initiatorului pentru a fi
operate in termen de maximum 45 de zile de la comunicarea punctului de vedere al ministerului cu
atributii in domeniul administratiei publice referitoare la aspectele sesizate cu privire la incélcarea
prevederilor legale in vigoare;

prezintd primarului proiectul de hotérare privind insusirea inventarului bunurilor care alcétuiesc
domeniul public al UAT Feleacu, insotit de documentatia aferenta previzutd de lege, impreund cu
punctul de vedere al ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice in vederea supunerii
aprobarii autoritafii deliberative;

solicita Oficiului Teritorial al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard efectuarca
modificarilor corespunzitoare in evidentele de cadastru si publicitate imobiliard continute in
hotararea prin care se atestd inventarul bunului/bunurilor din domeniul public al UAT Feleacu,
asigurd publicarea pe pagina de internet a UAT a inventarului bunului/bunurilor din domeniul public
al UAT Feleacu;

intocmeste documentatia necesard pentru acceptarea donatiilor si legatelor facute catre UAT
Feleacu;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul public al
statului in domeniul public al UAT-ului;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul public al
UAT-ului in domeniul public al statului;

asigura instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul public al
UAT-ului in domeniul public al altui UAT;

asigur instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul privat in
domeniul public al UAT-ului;

asigurd cd modalitifile de exercitare a dreptului de proprietate publica al UAT Feleacu, respectiv
darea in administrare, concesionare, inchiriere/darca in folosinta gratuitd sa se desfdsoare in
conformitate cu prevederile legale;

monitorizeaza situatia bunurilor date in administrare/concesionare/inchiriere/darea in folosinta
gratuitd, respectiv dacd acestea sunt in conformitate cu afectatiunea de uz sau de interes public local:
intocmeste/actualizeazi (in termen de 90 zile de la modificarea regimului juridic al bunurilor
respective) proiectul inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul privat al UAT pe care-1 prezinta
primarului/viceprimarului pentru a fi convocaté comisia special constituitd in acest sens;
intocmeste proiectul de hotdrare privind insugirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul
privat al UAT insotit de documentatia aferentd prevazutd de lege;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul privat al
statului in domeniul privat al UAT-ului;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul privat al
UAT-ului in domeniul privat al statului;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul privat al
UAT-ului in domeniul privat al altui UAT;

asigurd instrumentarea procedurii legale pentru efectuarea trecerii unui bun din domeniul public in
domeniul privat al UAT-ului;

asigura ca modalitatile de exercitare a dreptului de proprietate privata al UAT Feleacu, respectiv
darea in administrare, concesionare, inchiriere s se desfasoare in conformitate cu prevederile legale;
monitorizeaza situatia bunurilor date in administrare/concesionare/inchiriere, respectiv dacé acestea
sunt in conformitate cu afectatiunea de uz sau de interes local;

asigurd realizarea atributiilor unitdtii administrativ-teritoriale in domeniul culturii, sanatatii,
invatimantului, sport, protectia mediului;
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indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local
sau dispozitii ale Primarului si note interne ale viceprimarului.

Administrativ

s asigure si sa pistreze curitenia si ordinea curtilor si terenurilor aferente cladirilor proprietatea
comunei;

sd asigure intretinerca si reparatiile pe domeniul public al comunei;

sd asigure intretinerea si curitenia spatiilor verzi de pe teritoriul administrativ al comunei;

si execute lucrari de dezapezire pe teritoriul administrativ al comunei;

si execute lucrdri de intrefinere si reparafii a echipamentelor, in mdsura in care poate executa
asemenea lucrari;

si execute intrefinerea utilajelor aflate in exploatare pentru reducerea cheltuielilor gi prelungirea
duratei de func{ionare;

si exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.5.M. si de circulatie
pe drumurile publice, precum si a celor privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru si
de S.U.;

s intretina si sa foloseascd in scopuri utile unitatii inventarul de scule si materiale pe care il are n
primire;

s transporte materialele cu grija astfel incét sa nu le deterioreze;

sa respecte prevederile legale privind poluarea mediului inconjurétor:

s prevind si si combata cauzele ce duc la poluarea mediului, iar in caz de avarie este obligat sa
inliture cauza, daci este posibil, si sd anunte imediat conducerea unitétii;

si utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase, instalatiile, utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

si execute si si mentina curdfenia in localul, dependintele, camerele oficiale ale primariei;

sa execute curdtenia periodica a sediilor din localitatile Gheorgheni si Vélcele:

si execute curifenia periodica la Caminele culturale;

raspunde de pastrarea, gestionarea si folosirea in bune conditii a materialelor si aparatelor destinate
intretinerii curdfeniei;

sa intretina in stare de curdtenie calculatoarele, echipamentele si aparatura din cadrul primariei;

s foloseascd materialele si echipamentele de protectia muncii din dotare in timpul activitatilor
intreprinse;

4 manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau picrderea lor;

sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare materialele destinate activitatii de curétenie.

12. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Se subordoneazi direct Viceprimarului Comunei si este prevazut cu un post contractual de executie.

Atributii:

In domeniul apdrdrii impotriva incendiilor:

e intocmeste si asigurd elaborarea planul de analiza si acoperire a riscurilor, pentru unitatea
administrativ-teritoriala, stabileste resursele necesare pentru aplicarea acestuia, il supune spre
aprobarea Consiliului Local si il transmite inspectoratului judetean;

o face propuneri de intocmire a proiectelor de hotarari, in conditiile legii, cu privire la organizarea
activitatii de aparare impotriva incendiilor si le prezintd spre aprobare Consiliului

e propune instituierea regulilor si masuri specifice corelate cu nivelul si natura riscurilor locale
Consiliului Local;
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e face propuneri de actualizare a serviciul voluntar de urgenta si propune Consiliului Local
modificarea regulamentului de organizare si functionare al acestuia,ori de cate ori se impune
acest lucru;

o face propuneri Consiliului Local si Primarului de prevederi distincte, potrivit legii, din resursele
financiare ale bugetului local, a sumelor necesare in vederea organizarii, inzestrarii, functionarii
si indeplinirii atributiilor legale de catre serviciile de urgenta voluntare infiintat;

o face propuneri penfru cuprinderea anual in bugetul comunei a sumelor necesare pentru
asigurarea bunurilor din dotarea serviciului de urgenta voluntar, pentru cazurile de avarie,
distrugere sau pentru alte evenimente, precum si pentru asigurarea de persoane si raspundere
civila a personalului cu atributii pe linie de interventie, pentru cazurile de invaliditate sau de
deces, produse prin accidente, catastrofe ori alte asemenea evenimente intervenite in timpul si
din cauza indeplinirii atributiilor specifice;

o face propuneri Consiliului Local precum gi Primarului de asigurare si includerea, in planurile de
organizare, de dezvoltare urbanistica si de amenajare a teritoriului, a cailor de acces pentru
interventii, a lucrarilor pentru realizarca sistemelor de anuntare, alarmare, precum si de
alimentare cu apa in caz de incendiu;

o prezintd Consiliului Local, semestrial si ori de cate ori este nevoie un Raport privind capacitatea
de aparare impotriva incendiilor a unitatii administrativ-teritoriale si informeaza inspectoratul
cu privire la masurile stabilite pentru optimizarea acesteia,

e solicit Consiliului Local si Primarului asigurarea imobilelor si spatiului amenajat corespunzator
pentru functionarea serviciului de urgenta voluntar, precum si mijloacele de comunicatii
necesare;

e asigura respectarea criteriilor de performanta pentru constituirea serviciului de urgenta voluntar
si elaborarea regulamentului de organizare si functionare al acestuia;

o coordoneaza organizarea permanenta a interventiei in caz de incendiu la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, asigura participarea la interventic a serviciului voluntar de urgenta cu
mijloacele din dotare si conducerea interventiei, pana la stingerea incendiului ori pana la sosirea
fortelor inspectoratului;

o asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau
al manifestarilor publice;

o asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si
instalatiile apartinand domeniului public si privat al unitatii administrativ-teritoriale, precum si
la institutiile publice de pe raza comunei,

e dispune verificarea indeplinirii masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile
eliberate;

e organizeaza si executd, controlul respectarii regulilor de aparare impotriva incendiilor la
gospodariile populatiei; informeaza populatia cu privire la modul de comportare si de interventie
in caz de incendiu;

e face propuneri Primarului de incadrarea serviciului de urgenta voluntar cu personal atestat in
conditiile legii, precum si pregatirea profesionala si antrenarea acestuia;

e asigurd cu aprobarea Primarului a conditiilor pentru participarea la concursuri a serviciului de
urgenta voluntar si a cercurilor de elevi ;

e asigura dotarea serviciului de urgenta voluntar, potrivit normelor, cu mijloace tehnice pentru
aparare impotriva incendiilor si echipamente de protectic specifice, carburanti, lubrifianti si alte
mijloace necesare sustinerii operatiunilor de interventie;

e informeaza de indata, prin orice mijloc,primarul si inspectoratul despre izbucnirea si stingerea,
cu forte si mijloace proprii, a oricarui incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale, iar in
termen de 3 zile lucratoare completeaza si trimite inspectoratului raportul de interventie;

o analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor si face propuneri
de a se asigura completarea acesteia, conform normelor in vigoare;
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primeste si raspunde in termen la adresele institutiilor si la petitiile cetatenilor in apararii
impotriva incendiilor;

raspunde de intocmirea si avizarea in termen a planului de aparare impotriva inundatiilor si al
altor fenomene meteorologice periculoase;

In domeniul Protectiei civile:

propune primarului si consiliului local structura organizatorica de protectie civila;

aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;

intocmeste si supune spre aprobare planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor
de specialitate;

propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;

coordoneaza activitatea serviciilor de urgenta voluntare;

dispune masuri si controleaza modul de intretinere a spatiilor de adapostire colective de catre
administratorul acestora;

urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare in situatii de protectie civila;

raspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;
solicita asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;

asigurd aplicarea masurilor de protectie civila in plan local;

asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie
civila, precum si distribuirea celor primite;

coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectic civila;
propune primarului  stabileste masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a
alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

face propuneri primarului pentru a dispune masuri pentru asigurarea ordinii publice in zona
sinistrata;

gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie
civila.

Organizeazi activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a dezastrelor;
Asigura pregitirea formatiunilor de protectie civild pentru interventie, precum si protectia
populatiei prin Instiintare, alarmare, addpostire si evacuare, protectia bunurilor materiale de orice
naturd Tmpotriva efectelor armelor nucleare, biologice i chimice;

Tine evidenta militara a salariatilor;

Raporteazi functiile pentru care nu se aplica restrictii de specialitate militara (rezervistii incadrati
vor fi mobilizati la locul de munca) si intocmeste cererile de mobilizare la locul de munci;
{ntocmeste carnetul de mobilizare al comunei (Consiliul local);

Anunti agentii economici care vor distribui produse rationalizate citre populatie (in caz de rdzboi
sau dezastre);

Calitatea de gestionar bunuri si materiale;

raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational, dupa
nevoi;

primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor, conform normelor legale;

se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

clibereaza bunurile aflate in gestiune, potrivit datelor specificate in actele de iesire ( bonuri de
consum) si aprobate de conducatorul compartimentului financiar-contabil;

asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare ;
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preda, zilnic, la contabilitate, documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-iesiri de
bunuri ( documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu, pana la sfarsitul
lunii, bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
comunica, in scris, conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constata ca
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune, pe baza documentelor justificative care le
insotesc ( facturi, avize de expeditie, note de transfer-restituire, procese verbale de casare) dupa
ce au fast verificate amanuntit, pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator
datelor inscrise in documente.

eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documente de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza documentelor
nelegal intocmite;

tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi reguli si
in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni,

tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, B.C.F);

elibereaza B.C.F pentru consumul de combustibil al utilajelor si autoturismelor din dotarea
institutiet;

tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si institutiile din
subordine;

intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

13. Compartimentul Serviciul public local de gospodirire comunali
Se subordoneaza direct Viceprimarului Comunei si este prevazut cu un post contractual de executie.

Atributii:

Sa cunoasci si si exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;

Sa efectueze lucrari de sapare cu utilaje potrivite, la nivelul calitativ specificat in documentatia
tehnica de executie

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

incarcd materialele in mijloacele de transport

descarca materialele din mijloacele de transport

efectueaza lucrari de curatare, afanare si nivelare a terenurilor; efectueaza lucrari de compactare
intretine utilajele pentru lucrari de terasamente;

Exploateazi la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respecta incadrarea in
consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;

Asigura refacerea sau Tmbuntafirea capacitétii de functionare la parametrii corespunzitori a
tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport care sunt in
atelierul mecanic pentru revizie sau reparatie;

Participa alaturi de ceilal{i salariafi la acfiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor i
avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice
periculoase;

Evita lisarea fara supraveghere in timpul programului de lucru a maginilor i instalaiilor in

functiune;
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o [Executd intrefinerea zilnica a utilajului, exploatarea sa se faca in condifii corespunzitoare pentru
reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

o Foloseste utilajul la capacitate maxima, reduce consumul de carburan{i si se preocupa de
reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

e Nu pariseste locul de munci decit in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefilor ierarhici;

e Comunicd imediat sefului ierarhic si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor
percum si orice deficien{a a sistemelor de protecie;

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

e Executd lucrari in condifii de calitate;

e [xploateazi 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 protecie si
de lucru si de S.U.;

e Inlocuieste un salariat cu activitate similara din cadrul formatiei pe perioada cand acesta este in
C.0., C.M,, etc;

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

e executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, dupa caz, pentru realizarea strategiilor
pe termen scurt ale Serviciului public local de gospodarire comunald, in conformitate cu
domeniul de competenta si in limitele respectarii temeiului legal.

e [Efectueazi constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului;

e Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deterioreze;

e Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

e Se ocupa de revizia tehnica periodica,

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

o [si insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

e Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare (odihnit si fara sa fie sub influenta bauturilor
alcoolice)

e Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat :

- la plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare
repsectiv, intrare;
- sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

o Asigura buna functionare si intretinere a autovehicului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice;

e Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat sa inlature
cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea;

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

14. Compartimentul cultura
Se subordoneaza direct Viceprimarului Comunei si este prevazut cu un post contractual de executie.

Atributii:
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Completeaza colectiile bibliotecii cu lucrdri din productia editoriala curentd si de retrospectiva prin
achizitii, donatii, sponsorizari, transfer, abonamente si alte surse in functie de nevoile de informare
a populatiei comunei;

intocmeste periodic evidenta globala si individuald a publicatiilor prin completarea registrului de
miscare a fondului, registrului inventar si statistica oficiala anuald si rdspunde material si moral de
exactitatea datelor comunicate;

Realizarea in sistem informatic a evidentei colectiilor bibliotecii si a evidentei zilnice a cititorilor,
cartilor difuzate si a altor activitéti pe formulare tipizate:

Activitati de sprijin si informare pentru utilizatorii bibliotecii;

Elaboreazi bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere pentru sprijinirea procesului de
invatimant sau cercetare;

Organizarea de activititi culturale, expozitii, dezbateri, simpozioane, expuneri, avand drept scop
principal: promovarea imaginii bibliotecii, ca centru important de culturd si educatie:

Practicd imprumutul cartilor la cerere;

Participi la simpozioane, schimburi de experienta, etc.;

Propune spre casare cértile, obiectele de inventar si materialele din dotare si intocmeste borderourile
de casare;

la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse si
nerestituite de cititori;

fntocmeste programul anual de activitate al bibliotecii si intreprinde masuri pentru realizarca
acestuia;

Participd la activitatea de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

Alte activitati derulate in cadrul Primaériei:

Stare civild

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie sau deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni
pentru inscriere n registrele de stare civild — exemplarul [ sau, dupa caz, exemplarul 11, in conditiile
metodologiei;

elibereazi gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE)
2016/679;

clibereaz la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului previzut in anexa 9, dovezile cuprinzand, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

trimit structurilor de evidentd din cadrul SPCLEP, la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificérilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméni, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ¢ persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit
la structura de evidentd a persoanelor din cadrul SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu;
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trimit centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

trimit structurilor de stare civild din cadrul SPCLEP la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

intocmesc buletine statistice de nastere, cisitorie sau deces in conformitate cu normele INS pe care
le trimit, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii la Directia Judefeana de Statisticd:

dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild, in conditii care si
asigure evitarea deteriorarii sau disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activititilor de stare civila:

atribuie codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza sl
le arhiveazi in conditii de deplind securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunicé anual structurii de stare civild din cadrul SPCJEP;
reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafet;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise spre verificare SPCLEP/DJEP;

primesc cererile de inscriere mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi DEPABD, in vederea avizaril
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strdinatate,
insotite de actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunerile de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere, pe care le inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de SPCIEP in coordonarea carora se afld;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
SPCJIEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de citre Primarul UAT;

primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului UAT emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP;

inainteaza SPCJEP exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din registrul de
stare civild — exemplarul [;

sesizeazd imediat SPCJEP/DGEPM Bucuresti — DSC, in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;

clibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainétate;

efectueazi verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor
de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetdtenie domiciliate in Romdnia;
efectucaza verificiri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre SPCJEP, a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

efectueazi verificiri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparifiei si a morfii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;
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inscriu in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia roméand, in baza comunicérilor primite de la DEPABD, prin structura de stare
civila din cadrul SPCIEP;

efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
colaboreazi cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a céror identitate
nu este cunoscutd si a cazurilor de pirasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrai la starea civila;
colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului,
reprezentantii serviciului public de asisten(d sociala si unitétile de politie, dupa caz, pentru
cunoasterea permanenti a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situafie neclara pe linie de
stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
péna la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor
cu identitate necunoscuta;

transmit lunar la SPCJIEP situatia indicatorilor specifici;

transmit semestrial la SPCIEP situatia casatoriilor mixte.

nsilier etic

actualizarea periodicd a Codului de conduita al Primdriei;

aducerea la cunostintd a Codului de conduita citre toate structurile Primariet;

monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

desfasurarea activitifii de consiliere eticd, pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cdnd functionarul public nu i se adreseazd cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

claborarea de analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitafile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici si care ar putea determina o incilcare a principiilor §i normelor de conduitd,
pe care le inainteazd Primarului, $i propunerea de masuri pentru Inlaturarea cauzelor, diminuarca
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

organizarea de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligafii n legaturd cu
respectarea drepturilor cetafenilor in relagia cu administratia publicd sau Primaria;

semnalarea de practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor S
normelor de conduiti in activitatea functionarilor publici;

analizarea sesizdrilor si reclamatiilor formulate de cetateni si de ceilal{i beneficiari ai activitatii
Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relajia directd cu cetdfenii i
formularea de recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;
adresarea in mod direct de intrebari sau aplicarea de chestionare cetétenilor si beneficiarilor directi
ai activitifii Primériei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relafia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie;

indeplinirea oricdror atributii incredintate de conducerea Primdriei, in conformitate cu legislatia In
vigoare, in legitura cu asigurarea respectarii Codului de conduité in cadrul institutiei.

Arhivd

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii; asigura
legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificérii i confirmarii nomenclatorului; urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

preluarea dosarelor la arhivi de la compartimentele de specialitate pe baza de inventar de documente
si proces-verbal de predare-primire;,

la preluare, verificd fiecare dosar, urmérind respectarea modului de constituire a dosarelor si
concordanta intre confinutul acestora si datele inscrise in inventar;
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aduce la cunostinti compartimentului creator neconcordantele constatate, pentru efectuarea
corecturilor ce se impun;

consemneaza evidenta tuturor intrarilor si iegirilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei intr-
un registru de evidenta. In registrul de evidengd curentd, la capitolul ,,Preludri”, se trec, in ordinea
preludrii, toate inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt numar de
ordine.

Pentru fiecare inventar se noteaza:

» numirul de ordine al inventarului:

e data preludrii documentelor din inventarul respectiv:

o denumirea compartimentului de la care provine inventarul;

e datele extreme ale documentelor;

o totalul dosarelor din inventar;

« totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv;
» numarul dosarelor lisate la compartiment i depuse ulterior.

Se va inscrie numarul din inventar al fiecdrui dosar refinut de compartiment.
La capitolul ,,lesiri” se trec:

e data iesirii dosarelor din evidenta;

e unde s-a predat;

o denumirea, numérul si data actului pe baza caruia au fost scoase din eviden(a;

» totalul dosarelor iesite.
scoate dosarele din evidenfa arhivei numai cu aprobarea conducerii Primariei si cu confirmarea
Arhivelor Nationale, in urma selectionarii, transferului catre altd unitate defindtoare sau ca urmare a
distrugerii provocate de evenimente neprevazute;
se asigurd ca operatiunea de scoatere din evidenta arhivei sa se faci pe baza unuia din urmatoarele
acte:
e proces-verbal de selecfionare;
e proces-verbal de predare-preluare;
o proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei acestora.

Documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd in urma propunerii comisiei de selectionare, aprobata
de conducerea Primiriei si confirmata de Arhivele Nationale;

indeplineste functia de secretar al comisiei de selectionare, asuméndu-si toate responsabilitatile ce
decurg din aceasta functie, conform legii si procedurii interne de arhivare;
pastreaza documentele in conditii corespunzitoare, asiguréndu-le impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii ori comercializirii in alte situafii decdt cele prevdzute de lege, avand in vedere
urmatoarele:
in functie de tipul de document (hartie, filme, fotografii, benzi magnetice etc.), acestea se depoziteaza
pe categorii, dependente de natura materiald a acestora, astfel incét sd fie péstrate si conservate in
mod corespunzator;
dosarele preluate de la compartimentele de munci se organizeaza in depozitul de arhiva pe ani si, in
cadrul anului, pe compartimente si termene de pastrare, sau pe compartimente si, in cadrul
compartimentului, pe ani i pe termene de péstrare;
pe rafturi, dosarele se ageaza de sus in jos si de la stnga la dreapta;
rafturile si polifele se numeroteazd,
orice situatic de calamitate in depozitele de documente se comunica imediat Directiei judetene a
Arhivelor Nationale;
péstrarea documentelor n arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul arhivistic;
asigurd depunerea spre pastrare permanentd la Directia judeteand a Arhivelor Nationale a
documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic National, dupd cum urmeaza:

« documentele scrise, dupi 30 de ani de la crearea lor;

o documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;

s actele de stare civild, dupa 100 de ani de la intocmirea lor;
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« documentele fotografice, precum si peliculele cinematografice, dupa 20 de ani de la crearea lor:
- matricele sigilare confectionate din metal, avand inscrise toate insemnele legale si denumirea

completd a unitatii, dupa scoaterea lor din uz;

cautd documente in arhiva institutiei, la cererea compartimentelor de specialitate, in vederea
solutionarii corespondentei cétre cetdteni;

face copii dupd documentele din arhivé, la cererea compartimentelor de specialitate, in vederca
solutionarii corespondentei cétre cetateni;

contribuie la eliberarea, la cererea persoanelor fizice sau juridice, de certificate, copii si extrase dupa
documentele pe care le creeazi si le define, chiar daca nu au indeplinit termenul de 30 de ani. daca
acestea se referd la drepturi care il privesc pe solicitant, cum sunt: vechimea in munca, studii, drepturi
patrimoniale;

dupi eliberarea de copii si efectuarea corespondentei citre cetdteni, ageaza documentele la locul lor,
conform procedurii interne de pastrare a documentelor la arhiva:

restituie titularului, sub semnaturd, diplomele, certificatele de studii, actele de stare civila sau alte
acte originale personale aflate in dosar, retinand la dosar o copie certificata;

tine evidenta cererilor pe baza de fige intocmite pentru fiecare solicitant in parte. Fisa va cuprinde:
numele si prenumele solicitantului, numarul §i data de inregistrare a cererii. Fisele se ordoneaza
alfabetic. in cazul in care dotarea permite, opereazi intr-un subsistem arhivistic computerizat de
evidenta si regiisire a cererilor si actelor eliberate;

consemneaza intr-un registru de depozit scoaterea documentelor din depozitul de arhiva, pentru
cercetare. in locul dosarului scos pentru cercetare se va introduce in raft o fisa de control. Figa se va
anula la rearhivarea dosarului. Documentele a cdror cercetare poate afecta interesele nafionale,
drepturile si libertafile cetétenilor, prin datele si informatiile pe care le confin, sau cele a caror
integritate fizicd este in pericol nu se dau in cercetare.

Fac parte din aceasta categorie documentele care:

a) privesc siguranfa, integritatea teritoriald si independenta statului roman, potrivit prevederilor
constitutionale si ale legislatiei In vigoare;

b) pot leza drepturile si libertaile individuale ale cetdfeanului;

¢) sunt intr-o stare necorespunzitoare de conservare, situafie stabilita de comisia de specialitate $
consemnaté intr-un proces-verbal;

d) nu sunt prelucrate arhivistic;

organizeazi depozitul de arhivé dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivé; solicitd conducerii unitatii
dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazd conducerea
unitatii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare
a arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de Consiliul local, Primar si Viceprimar.

CAPITOLUL VI —PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29. — Primiria Comunei Feleacu este operator de date cu caracter personal, exercitind atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 30. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmétorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile i mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
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intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevézute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.
n cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile i mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Fi stabilesc intr-un mod transparent responsabilitaile fiecaruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea ce
priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecaruia de furnizare a informatiilor
previzute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu excepfia cazului §i in masura in
care responsabilitifile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplica
acestora. Acordul poate sd desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 31. — Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele:
1. desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru indeplinirea
sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identifica cu precizie prelucririle de date cu caracter personal efectuate:

= diferitele prelucriri de date cu caracter personal;

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

s scopurile urmirite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

= persoanele care prelucreaza aceste date;

= fluxurile de date, indicind originea si destinatia datelor.
2.2. pastreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic,
aceasta cuprinzind informatiile previzute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,
avand in vedere:
a) si colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
b) si identifice temeiul legal in baza céruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consimfimantul persoanelor vizate, contract, obligaie legala);
c) sd revizuiasci/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat sa respecte cerinele
impuse la art. 12 — 14 din Regulament;
d) si verifice existenfa clauzelor contractuale si sa asigure actualizarea obligaiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
e) si verifice masurile de securitate implementate;
4. prioritizeaza actiunile in functic de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal;
5. aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului la
informare al persoanelor vizate, obtinerea consim{amantului persoanelor vizate (dupa caz), obtinerea
autorizirii pentru transferurile de date in state terte (daci este cazul);
6. efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in cazul
in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri
ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;
7. estimeazi riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
tehnologii;
8. asigurd elaborarea procedurilor interne care sd garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;
9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;
10. notifica autoritatii de supraveghere incilcarea securitétii datelor cu caracter personal, fara intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinti de aceasta, cu excepfia
cazului in care este putin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertdile persoanelor fizice;
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11. informeazi persoana vizatd, fard intarzieri nejustificate, cu privire la incélcarea securitétii datelor cu
caracter personal;

12. consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
protectiei datelor prevazuta la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta
unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeazi autorititii de supraveghere, atunci cand o consulta, informatii privind: scopurile i
mijloacele prelucrdrii preconizate, masurile §i garanfiile prevazute pentru protecfia drepturilor si
libertitilor persoanclor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si orice
alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritafii de supraveghere, la cererea acesteia, evidenfele privind prelucrarca
datelor cu caracter personal;

15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ..dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucririi, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii
bazate exclusiv pe prelucrarea automata);

16. furnizeazi persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fard intArzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o lund de la primirea cererii,
perioadi ce poate fi prelungiti la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeazi persoana vizati, fara intarziere i in termen de cel mult o lund de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia mésuri si la posibilitatea de a depune o plangere in faja unei autoritati
de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciar,

18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VII — RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 32. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazid pe baza calitdtilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul protectici
datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si indeplini sarcinile.
Art. 33. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea unei
culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajuta la implementarea elementelor esentiale ale
Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor
vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarea
activitatilor de prelucrare, securitatea prelucririi, precum si notificarea i comunicarea incalcarilor de
securitate.
Art. 34. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele prevazute in fisa
postului:
a) sd informeze si si consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum i
angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sa monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutic in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

= 53 colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

= 53 analizeze si sd verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

= 53 informeze, s consilieze si sd emitd recomandiri institutiei sau persoanei fmputernicite de

institutie;
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¢) sd organizeze audituri. activitali de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile

de prelucrare;

d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
sd monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016:

e) sa acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legdtura cu urmatoarele aspecte:

= dacé sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce metodologie sé fie folosita la efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei datelor;

m dacd sa efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor:

w  ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sd pund in aplicare pentru reducerea
oricdror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

w dacd evaluarea impactului asupra protecfiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daca
respectivele concluzii (dacéd sd continue sau nu prelucrarea si ce garantii sa pund in aplicare)
respecta Regulamentul (UE) 2016/679;

f) s@ actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din Regulamentul
(UE) 2016/679;

g) sd contacteze si s solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) s prioritizeze activitatile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

i) sd elaboreze inventare si sd detind un registru al operafiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter
personal;

j) sd indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VIII — DISPOZITII FINALE

Art. 35. — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Feleacu isi desfasoard activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcina dispusd in scris
sau verbal de conducerea Primariei Comunei Feleacu, De asemenea, executa hotararile Consiliului Local
Feleacu ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 36. — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Feleacu vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Feleacu, in functie de domeniul de activitate.

Art. 37. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional si
se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primdriilor.

Art. 38. — Conduciatorii compartimentelor sunt obligati sé asigure cunoasterea si respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fafa.

Art. 39 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostin{a sub semnitura fiecarei persoane. Personalul
Primariei Comunei Feleacu este obligat sd cunoasci si s respecte prevederile prezentului regulament.
(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat
la cunostinta de confinutul acestui regulament.
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