ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA BAIA DE CRIS
CONSILIUL LOCAL

HOTARIREA NR.34/2021

privind arobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Baia de Cris

Consiliul local al comunei Baia de Cris,judetul Hunedoara;

Avand in vedere :

- Referatul de aprobare nr.28/28/14.06.2021 la proiectul de hotarire privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Baia de Cris si Proiectul de hotarire nr.28/2021 privind arobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Baia de Cris

- raportul compartimentului de resort inregistrat sub nr.36/28/20.07.2021

- avizul comisiei pentru agricultura , activitati economico—financiare,amenajarea

teritoriului si urbanism inregistrat sub nr.52/1426/27.07.2021;avizul comisiei de specialitate
pentru Invatamint,sanatate si familie ,Activitati social —culturale ,culte, Munca si protectie
sociala,Protectie copii,tineret ,sport nr. .53/1426/27.07.2021si avizul comisiei de specialitate
Juridica si de disciplina Protectie mediu si turism nr. 54/1426/27.07.2021

In conformitate cu prevederile .OUG nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,art. 40 din Legea nr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare,HCL nr.58/2019 privind aprobarea organigramei, a
statului de functii si a numarului de personal pentru aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Baia de Cris,a Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si a Serviciului de
alimentare cu apa aflate in subordinea Consiliului local

Avind in vedere dispozitile art.7 alin.2 din Legea nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica ,republicata

In temeiul dispozitiilor art. 129 alin.2 lit.a,alin.3 lit.c,art.139 alin.1 , art.196 alin.1 lit.a,
art.243 alin.1 lita din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare ;

HOTARASTE:

Art.1  Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Baia de Cris, conform Anexei nr. 1 care face parte
integranta din prezenta hotarare

Art.2 La data intrarii in vigoarea prezentei hotarari se abroga HCL nr.34/2008 privind
arobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Baia de Cris

Art.3 Prezenta hotarire se poate contesta conform Legii Contenciosului Administrativ
nr. 554/2004 la Tribunalul Hunedoara



Art.4 Prezenta hotarire se comunica Institutiei Prefectului judetul Hunedoara ,
Primarului comunei Baia de Cris si compartimentelor din cadrul Primariei Baia de Cris.

PRESEDINTE DE

SEDINTA

COLPOS-IANCU ADRIAN

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL
RUSU LUCIA

BAIA DE CRIS 29.07.2021

Nr.de consilieri prezenti: din totalul de 11, aflati in functie
Cvorumul necesar pentru adoptare majoritate
Adoptata prin vot deschis

Voturi pentru
Voturi impotriva
Abtineri

,art.5 lit, )

voturi

CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL AL
COMUNELDUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA SI CEA A SECRETARULUI
GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL

NR. /
Nt o Semnéturg persoanei
c rt: Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN [responsabile sa
efectueze procedura
0 1 2 3
1 Adoptarea hotararii, potrivit codului administrativ,
s-a facut, prin vot deschis, cu majoritate:
O simpla O absoluta o calificata
Art.5 lit. ee) Art.5 lit. cc) Art.5 lit. dd) /7
Voturi pentru:_ [Voturi pentru:_ [Voturi pentru:
Voturi impotriva:  (Voturi impotriva:  [Voturi impotriva:
Abtineri: Abtineri: Abtineri:
(Nu a votat: Nu a votat: Nu a votat:
2 |Comunicarea catre primar /
3 |Comunicarea catre prefectul judetului /]
4 |Aducerea la cunostinta publica /
5 Corpgnicarea, numai in cazul celei cu caracter Iy
individual —
5 Hotararea devine obligatorie sau produce efecte /o

juridice, dupa caz




ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA BAIA DE CRIS

CONSILIUL LOCAL
Anexa nr. 1la HCLnr.34.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I

FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BAIA DE CRIS

CUPRINS :

CAPITOLUL | : PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL Il : ORGANIZAREA U.A.T. BAIA DE CRIS

CAPITOLUL Ill : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BAIA DE CRIS

CAPITOLUL IV : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL V : DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL I :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
primarului U.A.T. Baia de Cris a fost elaborat in baza prevederilor:

= H.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Legea nr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al
autoritatii publice a U.A.T. Baia de Cris, definegte misiunea si scopul acesteia, stabileste
regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si
obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei
indeplineste urmatoarelor funciii:

* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii,
cat si cetatenii dobadndesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar
obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare angajat, stie cu precizie unde
ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si
de subordonare;

* Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise
care regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective
comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tot aparatul de specialitate
al primarului  Comunei Baia de Cris.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin
dispozitii ale Primarului Comunei Baia de Cris si care se actualizeaza permanent prin revizii
sau editii noi ale documentelor, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de
personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii
sale prin hotarare a Consiliului local al Comunei Baia de Cris si igi produce efectele fata de
angajati din momentul incunostintarii acestora.

CAPITOLUL Il :
ORGANIZAREA U.A.T. BAIA DE CRIS



Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primaria Comunei Baia de Cris este o institutie publicd organizata ca o structura
functionala cu activitate permanenta, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul general U.A.T Baia de Cris,

- serviciile din subordinea Consiliului local,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
local al Comunei Baia de Cris si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1)Administratia publica in Primaria Comunei Baia de Cris este organizata si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii.

(3)Autonomia locald este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si
in limitele prevazute de lege.

(4)Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentd si atributiile
autoritatilor administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii,
apartin comunei.

(5)Autonomia locala garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aiba initiative Tn toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.

Art. 8. — Date de identificare
(1)Primaria Comunei Baia de Cris are sediul in Baia de Cris, str. Tribunului Nr. 4 C.P.
337005, Jud. Hunedoara;

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al
Primarului se aproba de Consiliul local al Comunei Baia de Cris.

(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul cmunei,
viceprimar, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, agsa cum sunt definite in
structura organizatorica aprobata conform legii.

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

Art. 10. — Activitatea Primariei
Intreaga activitate a U.A.T. Baia de Cris este organizata si condusa de catre primar,
viceprimarului si secretarul general U.A.T Baia de Cris.

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotaréarilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, n conditiile legii.



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

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

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al Primariei Comunei Baia de Cris;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Atributiile exercitate in calitate de reprezentant al statului:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

c) Tndeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Atributiile referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a Primariei Comunei Baia de Cris, care se publica pe pagina
de internet a Primariei Comunei Baia de Cris in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a Primariei Comunei Baia de Cris, le publica pe site-ul
Primariei Comunei Baia de Cris si le supune aprobarii consiliului local.

(4) Atributiile referitoare la bugetul local al Primariei Comunei Baia de Cris:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

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

e) verifica, prin compartimente/ serviciile de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) Atributiile privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

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 situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
privind administrarea domeniului public si privat al Primariei Comunei Baia de Cris precum si
atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local privind administrarea domeniului public si privat al
Primariei Comunei Baia de Cris, atributii privind gestionarea serviciilor de interes local,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local,

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele/ serviciile de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6)Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti s& duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7)Pentru exercitarea corespunzatoare 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
administratiei publice locale si judetene.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in Primaria Comunei Baia de Cris;

(2)in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarul general U.A.T Baia de Cris, conducatorilor
compartimentelor/ serviciilor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, Tn functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(4)Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(5)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3 si (4) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(6)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3) si (4) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Art. 12. — Viceprimarul



(1)Primaria Comunei Baia de Cris are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat
primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care le poate delega atributiile sale.

(2)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitile Primarului Comunei Baia de
Cris.

(3)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor/ serviciilor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au
fost delegate prin dispozitia primarului Comunei Baia de Cris.

(4)In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul
local, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada
exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local.

Atibutii viceprimar

1. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local;

2. Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate la procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

3. la masurile pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor de apa din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea vailor locale, podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor si a spatiilor din
domeniul public;

4. Conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice;

5. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse
in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

6. Exercita controlul asupra activitatii din piete, locuri si parcuri publice si ia masuri
pentru buna functionare a acestora;

7. Raspunde de buna organizare a evenimentelor culturale, sportive, etc. ;

8. Coordoneaza si participa la efectuarea lucrarilor privind intabularea patrimoniului
public si privat al comunei, Tmpreuna cu serviciul de specialitate;

9. Coordoneaza si participa la efectuarea lucrarilor in vederea definitivarii punerilor
in posesie in baza legilor fondului funciar si eliberarea titlurilor de proprietate persoanelor
fizice;

10. Semnarea in numele primarului a contractelor de concesiune, inchiriere,
administrare, comodat si asociere care vizeaza bunuri mobile sau imobile din patrimoniul
comunei;

11. Face parte din comisia de evaluare privind selectia ofertelor(a contractelor de
atribuire directa);

12. Face parte din comisia de receptie a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar, a bunurilor;

13. Semneaza corespondenta efectuata pe linie de instiintari, executari silite,
confirmari debite precum si instiintarile amenzilor emise de Politia Locala ;

14. Supravegherea demararii actiunilor de construire a obiectelor civile si industriale,
existenta avizelor necesare in conformitate cu anunturile de incepere a lucrarilor;

15. Asigurarea masurilor de protectie urbanistica a monumentelor si siturilor istorice
de arhitectura;

16. Coordonarea inventarierii periodice a bunurilor care apartin domeniului public si
privat;

17. Colaborarea cu autoritatile judetene de mediu in vederea exercitarii controlului
agentilor economici si a persoanelor fizice cu privire la respectarea prevederilor legale Tn
domeniu;

18. Propunerea de masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca este cazul,
a personalului din subordine;



19. Avizarea rapoartelor de specialitate ale compartimentelor/ serviciilor pe care le
coordoneaza, participarea la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local si
asigurarea asistentei de specialitate pentru aceste comisii;

20. Asigurarea aplicarii hotararilor consiliului local si a dispozitilor primarului in
domeniile pe care le coordoneaza;

21. Sustinerea audientelor in problemele specifice pe care le coordoneaza;

22. Indeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

23. Semnarea in numele primarului a actelor administrative emise in aplicarea
sarcinilor ce deriva din atributiile delegate;

24. Semnarea actelor emise de compartimentele/ serviciile coordonate;

25. indeplineste atributiile primarului ce Ti sunt conferite prin lege, respectiv:
a. atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b. atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c. atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d. atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e. alte atributii stabilite prin lege.

Art. 13. — Secretarul general U.A.T Baia de Crig

1. Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. A);

6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotararilor consiliului local;

7. Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonantei guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobaté cu modificari si completari prin legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

9. Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local,

10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local
a consilierilor locali;

11. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréari
a consiliului local;

13. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva primariei Comunei
Baia de Cris;



16. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa
caz.

17. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.
147 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare, secretarul general U.A.T. Comunei Baia de Cris indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

18. Secretarul general U.A.T. Comunei Baia de Cris comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru
si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) La data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c¢) La data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a carei razd de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

19. Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) Numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) Data decesului, in format zi, luna, an;

c¢) Data nasterii, in format zi, luna, an;

d) Ultimul domiciliu al defunctului;

e) Bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

f) Date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

20. Atribtia prevazuta la art.243 alin. (3) din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarilem ulterioare poate fi delegata catre una sau mai
multe persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarul general U.A.T. Comunei Baia de Cris.

21. Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general U.A.T.
Comunei Baia de Cris sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile
art.243 alin. (5) din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si
completarilem ulterioare .

22. Neindeplinirea atributiei prevazute la art.243 alin. (3) din din OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ cu modificarile si completarilem ulterioare atrage sanctionarea
disciplinara si contraventionala a persoanei responsabile.

23. Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a. Legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de cétre Primaria Comunei Baia de Cris a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor
sociale;

b. Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.

Art. 14. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Baia de Cris
(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Baia de Cris este organizat pe
compartimente/ servicii.
(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Baia de Cris se
aproba prin hotarare a Consiliului local al Comunei Baia de Cris.

Art. 15. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Baia de Cris



(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Baia de Cris cuprinde un numar de
22 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 funciii de demnitate
publica, 1 functie de conducere, 7 functii publice si 12 personal contractual.

Art. 16. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Baia de Cris se fac prin concurs, cu respectare
reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
Comunei Baia de Cris este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in
baza raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici si normele de conduita
profesionala a personalului contractual sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 17. — Regulamentul Intern

Angaijatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului
isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primariei, aprobat prin
dispozitia Primarului Comunei Baia de Cris.

CAPITOLUL Ill :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BAIA DE CRIS

Art. 18. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului
in vederea respectéarii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat,
compartimentelor/ serviciilor institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:
1.Planul managerial anual al compartimentelor/ serviciisor;
2.Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea lunara_a stadiului de realizare
a obiectivelor reiesite din planul managerial anual,
Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale
compartimentelor/ serviciilor;
3.Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala finalizatda cu elaborarea
planurilor A, B, C ale compartimentelor/ serviciilor;
4 Monitorizarea performantelor utilizand indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv
cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate, ai compartimentelor/ serviciilor;
5.Manualul de proceduri pe activitati al compartimentelor/ serviciilor.
6.Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde
manageriale;
7. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
SNA la nivel de Entitate Publica

1. Cooperareaza cu Secretariatul tehnic al SNA si are obligativitatea transmiterii
rapoartelor de progres periodice.

2. Elaboreaza si aproba inventarul masurilor preventive anticoruptie si indicatorilor de
evaluare la nivelul Comunei Baia de Cris;



3. Elaboreaza si aproba planul de integritate pentru perioada 2019-2020, care
cuprinde obiectivele specifice, seturile de indicatori de performanta, riscurile asociate
obiectivelor si masurilor din strategie si sursele de verificare.

in vederea respectarii prevederilor legale privind organizarea si

implementarea GDPR la nivel de Entitate Publica

1. Informeaza si consiliaza operatorul, sau persoana imputernicita de operator,
precum si angajatii care se ocupa de prelucrarile de date;

2. Monitorizeaza respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau
de drept intern referitoare la protectia datelor;

3. De a consilia operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact
asupra protectiei datelor si de a monitoriza executarea acesteia;

4. Coopereaza cu autoritatea de supraveghere si de a reprezenta punctul de contact
Cu aceasta;

5. Tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la
indeplinirea sarcinilor entitatii pe linie de regulament.

Compartimentele/ serviciile din structura aparatului de specialitate al primarului
au urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

1. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

2. Intocmirea proiectelor de hotéarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;

3. Cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. Furnizarea prompta a informatjilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
un alt compartiment/ serviciu;

8. Punerea in aplicare a hotaréarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta
la momentul oportun;

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor
specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initierii si derularii procedurilor de
achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea
acestora conform Procedurii de efectuare a achizitilor publice de produse, servicii sau
lucrari prin procedurile de achizifie publica asa cum sunt ele definite in legea 98/2016 -
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificarile si completarile si a
Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si
a contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si
supervizare desemnate in vederea elaborarii documentatiei necesare in vederea initierii si
derularii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrari publice sau servicii;

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. Intocmirea, cu asistenta juridicd a consultantului de specialitate, a contractelor de
achizitii publice derulate de compartimentele proprii;



14. Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor,
documentelor tehnice, economice, juridice sau de alta natura necesare in actiunile n
instanta din domeniul propriu de activitate in care este implicata autoritatea administratiei
publice locale ale Comunei Baia de Cris;

15. Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului local al Comunei Baia de Cris sau prin dispozitia Primarului Comunei Baia de
Cris;

16. Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

17. Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi si
atributii;

18. Predarea catre Secretarul entitatii a unitatilor arhivistice create, in vederea
arhivarii acestora;

19. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre
primar.

20. Personalul de conducere al compartimentelor/ serviciilor functionale din aparatul
de specialitate al primarului au urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu
caracter general:

a) Asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea
realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale
ale structurii;

b) Urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
sistemului de control intern/managerial aprobate;

c¢) Initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate
din domeniul propriu de activitate;

d) Asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor
de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

e) Urmarirea si cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia
in vigoare;

f) Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de
plata ale activitatilor proprii;

g) Intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care
le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor
pe pagina web oficiala a Comunei Baia de Cris, conform regulamentului stabilit de primar;
intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent;

h) Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului consiliului local al
Comunei Baia de Cris, ori de cate ori este necesar;

i) Analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite;
urmarirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate
adresele, cererile, petitile, reclamatjile sau sugestiile sosite prin registratura primariei,
inclusiv pe pagina web oficiala a U.A.T. Baia de Cris date spre competenta solutionarii;

j) Furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte
structuri din cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;

k) Urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

I) Formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi
necesar functionarii departamentului; Tntocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare
profesionala ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de competenta; stabilirea
necesarului de formare profesionala a salariatjlor;

m)Realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din
subordine;



n) Verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din
subordine;

0) Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta
la momentul oportun;

p) Coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a
atributiilor cu caracter general si specific ce le revin acestora;

q) Evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

r) Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul primariei
Comunei Baia de Cris, conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz.

Art. 19. — Atributii specifice

(1) compartimentele/ serviciile din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(2) Sefii compartimentelor/ serviciilor functionale au obligatia sa stabileasca n fisele
posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 20. Compartiment Cabinetul Primarului

Atributii consilier personal

1. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2. Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitati specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

3. Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

4. Realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa,;

5. Intocmeste note de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;

6. Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea personalului;

7. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

8. Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, cat si cu alte institutii din
administratia publica;

9. Participa la sedintele Consiliului Local al comunel Baia de Ciris;

10. Raspunde sesizarilor si solicitarilor cetatenilor comunei si se deplaseaza pe teren
pentru rezolvarea problemelor acestora;

11. Supravegheaza desfasurarea activitatilor de curatire si ingrijire a domeniului
public al comunei Baia de Ciris;

12. Elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru Primaria
comunei Baia de Cris;

13. Promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale, sustinerea si asigurarea
conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate in Baia de Cris de
catre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

14. Stabileste si mentine relatii de cooperare (colaborare) cu alte institutii in vederea
corelarii programelor si initiativelor in domeniu ale comunei cu prioritatile, directiile si
programele elaborate la nivel national;

15. Dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatile neguvernamentale
(ONG-uri) care deruleaza programe educativ-culturale in domeniu;

16. Colaboreaza cu anumite compartimente de specialitate din cadrul Primariei
Comeni Baia de Cris in scopul integrarii propunerilor de angajamente fata de institutiile din
domeniu sau de competenta in ansamblul programelor sustinute de Primaria comunei Baia
de Cris.

17. Fundamenteaza masurile care se propun spre aprobare Consiliului Local, privind
buna functionare a Compartimentului;



18. Gestioneaza informatiile privind cadrul normativ in domeniul culturii (legislatia
specifica), informeaza superiorul ierarhic asupra evolutiei acestuia in vederea adoptarii
normelor locale specifice privind organizarea si desfasurarea activitatji;

19. Dezvoltd relatii permanente cu institufile municipale de cultura in scopul
fundamentarii strategiilor culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale
specifice;

20. Analizeaza dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor
sustinute de municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind
optimizarea si dezvoltarea ofertei culturale locale;

21. Evalueaza programele, strategiile culturale si proiectele de management propuse
de institutiile de cultura in conformitate cu Legea din domeniu;

22. Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la
diversificarea formelor de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale
locale, precum si celor care sustin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile
si institutiile comunale;

23. Analizeaza proiectele, intocmeste si propune spre aprobare masurile de
colaborare cu uniunile de creatie, asociatiile profesionale de utilitate publica, initiaza
programe in parteneriat pentru dezvoltarea si sustinerea ofertei culturale a Comunei Baia de
Cris;

24. Se informeaza sistematic si desfasoara relati pe baze permanente cu
organismele regionale precum si cu reprezentantele organismelor internationale din
Romania in scopul identificarii surselor extrabugetare de finantare a proiectelor si
programelor culturale initiate sau sustinute de municipalitate prin institutile publice
subordonate sau in parteneriat cu organizatiile neguvernamentale; promoveaza si urmareste
demersurile pentru obtinerea sprijinului financiar necesar derularii programelor respective;

25. Analizeaza legislatia specifica domeniului sau de competenta si propune spre
aprobare norme locale privind procedurile si fundamentarea deciziilor autoritatilor municipale
in raport cu solicitarile si propunerile organizatiilor neguvernamentale si persoanelor fizice in
ceea ce priveste sustinerea si dezvoltarea ofertei culturale in Comuna Baia de Cris;

26. Coordoneaza programarea evenimentele culturale, sportive si sociale desfasurate
pe domeniul public al Comunei Baia de Cris;

27. Face toate demersurile necesare in vederea organizarii selectiilor de oferte pentru
finantarea nerambursbila a programelor, proiectelor si actiunilor culturale;

28. Face publice, prin mijloace de informare, lansarea selecfiilor de oferte;

29. Preia, inventariaza si inregistreaza dosarele de proiect depuse de solicitantii
finantarii nerambursabile;

30. Participa in calitate de membru in comisiile de evaluare si selectie a proiectelor,
ca reprezentant al aparatului de specialitate al primarului, in situatia in care este desemnat
prin dispozitie;

31. Evalueaza cererile de finantare selectate pentru a fi finan{ate de catre comisie si
aprobate prin HCL;

32. Gestioneaza si rezolva corespondenta sosita prin e-mail sau prin registratura pe
tema finantarii nerambursabile a programelor, proiectelor si actiunilor sportive acotdate de
Primaria Comunei Baia de Cris.

Art. 21. Compartiment Buget, Contabiltate

Atributii Contabilitate

1. Tie evidenta contabilad la nivelul autoritatii publice Tn conformitate cu prevederile
legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:

a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel
incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b. Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica se
tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor
de inventar se {ine cantitativ si valoric;



c. Contabilitatea mijloacelor banesti;

d. Contabilitatea decontarilor;

e. Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole,
articole aliniate).

2. Tntocme@te si valorifica toate documentele financiar-contabile prezentate pentru
aprobare ordonatorului principal de credite;

3. Intocmeste documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

4, Tnocme$te lunar balanta de verificare si darea de seama lunara, trimestriala si
anuala;

5. Centralizeaza bilanturile contabile si a anexele aferente pentru unitatile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii bilanfului consiliului local Comunei
Baia de Cris;

6. Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe
fiecare furnizor si factura in parte;

7. Intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

8. Inregistreaza in contabilitate creditele contractate de administratia locala;

9. Evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

10. Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreaza zilnic documentele
primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiei, urmarind ca acestea sa fie insotite de acte justificative intocmind la sfirsitul lunii
notele contabile;

11. Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune,
contabila si financiara a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiei: stabileste contul contabil, domeniul de activitate public sau privat, pozitia bugetara,
codul de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004 — privind aprobarea Catalogului
privind clasificarea si duratele normalede functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si
completarile ulterioare, alege gestiunea - locul de folosinta;

12. Inregistreazd in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei, contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin
sediului administrativ ale institutiei, si plata chiriei si a ratelor, mijloacele fixe primite in
folosinta, in gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor
intocmite in acest scop, in contul extabilantier, mijloacele fixe date in custodie, administrare,
din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite
in acest scop;

13. Efectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie directa-
factura, iesirea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in
gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei;

14. Efectueaza inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul
informatic;

15. Listeaza: fisa mijlocului fix, centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public,
raport inventar, balanta contabila sintetica a conturilor pe care le are in evidenta.

16. Efectueaza tranzacfiiile: modificare, blocare, stergere mijloc fix;

17. Notificarea catre consiliul concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de
stat nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform regulamentului privind forma,
continutul si alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat;

18. Raportarea catre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat in
termenul si formatul prevazut de legislatie, {inerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat
acordate prin bugetul local.

19. Intocmirea documentelor de platd si asigurarea plétilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea condiiilor de
acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si
extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;



20. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al U.A.T.
Comunei Baia de Cris;

21. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de
la directia impozite si taxe locale si D.G.F.P. Hunedoara - trezoreria;

22. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare trezoreriei a ordinelor de plata
intocmite Tn vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele
pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre directia de impozite
si taxe locale;

23. Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

24. Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
local3;

25. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

26. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din
domeniul de activitate;

27. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin U.A.T. Comunei Baia de Cris si administrarea
corespunzatoare a acestora;

Atributii Buget

1. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al U.A.T.
Comunei Baia de Cris Baia de Ciris;

2. Elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

3. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

4. Organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

5. Organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

6. Organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele
bugetare disponibile care pot fi angajate;

7. Reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decéat
moneda national3;

8. Angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificari documentelor
justificative;

9. Intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a
evidentei garantiilor de buna execufie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza
referatelor intocmite de compartimentele de specialitate;

10. Efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii, urmare a
verificarii Tncadrarii acestora in planurile aprobate;

11. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Comunei
Baia de Cris, pana la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de
executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar
anterior;

12. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Comunei
Baia de Cris a conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul
trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului
bugetar in curs de execultie;

13. Urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotaréarilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;



14. Urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

15. Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul
Judetean Hunedoara in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali,
persoane cu handicap, s.a.);

16. Intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cétre
institutie de la diferiti agenti de creditare;

17. Urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

18. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel
din contul de executie emis de trezorerie;

19. Verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri
incasata, intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedentj;

20. intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre
Ministerul Finantelor, conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor
metodologice pentru inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

21. Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art.
76-1 din Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare, modificata prin Legea 187/2012;

22. intocmirea raportarilor lunare privind platile efecte din sursele 6 si 7, conform
Ordinului nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind
intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a
unor raportari financiare lunare in anul 2009;

23. Stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a
derularii unor actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. Comunei
Baia de Cris.

Atributii Control Financiar Preventiv

1. Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni (documentele
prin care se urmareste efectuarea unor operafiuni dupa aprobarea de o autoritate
competenta, potrivit legii) referitoare la:

a. Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect
juridic, din care reiese ca ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public; angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate competenta,
potrivit legii afecteaza fondurile publice unei anumite destinatii;

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c. Modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

d. Efectuarea de plati din fondurile publice;

e. Efectuarea de incasari in numerar;

f. Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau ale unitatilor administrative-teritoriale;

g. Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

h. Ordonantarea cheltuielilor;

i. Constituirea veniturilor publice;

j- Autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

k. Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de
conducatorii institutiilor publice;

Art. 22. Compartiment Urbansim

Atriutii urbanism

1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local al
Comunei Baia de Cris sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de
dezvoltare urbanistica a Comunei Baia de Cris precum si a teritoriului administrativ;



2. Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei Baia de Cris care au drept
scop dezvoltarea urbana si amenajarea spatjilor publice ale comunei, precum si amenajarea
teritoriului administrativ al Comunei Baia de Cris.

3. Organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie si autorizatjiilor de demolare;

4. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
Comunei Baia de Cris.

5. Intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism.

6. Asigura elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare
prevazute de lege, derularea acestora fiind asigurata de persoana cu atributii de achizitji
publice.

7. Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importanta deosebita.

8. Prezinta, la cererea consiliului local al Comunei Baia de Cris si a primarului,
rapoarte si informari privind activitatea urbanistica si de amenajare a teritoriului.

9. Informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism.

10. Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din Comuna Baia de
Cris.

11. Tntocmeste propunerile pentru atribuirea de denumiri strézilor de pe raza
Comunei Baia de Cris.

12. Asigura baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelata cu
baza de date de urbanism si amenajarea teritoriului.

13. Participa la sedintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism
si amenajarea teritoriului ce se supun hotaréarii acestuia.

14. Asigura redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si
autorizatjilor pentru desfiinfarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de
lege si le prezinta spre semnare persoanelor competente, raspunzand de legalitatea
acestora, astfel:

a. Verificarea continutului documentelor depuse pentru obfinerea certificatului de
urbanism;

b. Determinarea reglementarilor din documentatile de urbanism, respectiv a
directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate, referitoare la
locatia pentru care se solicita certificatul de urbanism;

c. Analizarea compatibilitatii 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;

d. Formularea conditjilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e. Stabilirea, Tmpreuna cu membrii comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

f. Stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmarirea incasarii ei;

g. Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii certificatului
de urbanism;

a. Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (puz, pud), monitorizarea documentatjei
de urbanism aprobate de catre consiliul local al Comunei Baia de Cris;

b. Eliberarea prelungirii certificatului de urbanism, la solicitarea beneficiarului,
calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;

c. Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de
restaurare si conservare a acestora pe raza comunei; tinerea evideniei si asigurarea
protectiei monumentelor istorice si de arhitecturd; initiere si coordonarea programelor cu
privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;



d. Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice,
pentru publicare pe site;

e. Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de
lege in cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

f. Urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

g. Asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatjilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

h. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatjile depuse spre emiterea certificatului de urbanism si situatia reala din teren;

i. Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a certificatelor de urbanism.

15. Emite Autorizatii de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atribuiii specifice:

a. Verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei
de construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. Stabilirea taxei de autorizare (conform legii.227/2015 privind codul fiscal) si
urmarirea Tncasarii acesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie
venituri ale bugetului local;

d. Stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii acesteia; urmarirea Tncasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor
art.1 alin.(2) din codul de procedura fiscala;

e. Inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unui numar;

f. Eliberarea autorizatiei de construcitie;

16. Elibereaza prelungiri ale Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la solicitarea
beneficiarului;

a. Calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conf. Cod fiscal);

b. Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare
urbana;

c. Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de
lege in cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

d. Intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a
autorizatjilor de construire;

e. Punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor precum si a
documentatjilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

f. Asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

g. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reala din teren;

h. Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasarii acestor
sume conform legii 50/1991 republicata, privind autorizarea executarii constructiilor si unele
masuri pentru realizarea locuintelor actualizata, sume care constituie venituri suplimentare la
buget.

17. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele
si conditiile prevazute de legislatia in vigoare, astfel incat sa nu devina aplicabile dispozitiile
OUG nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite aprobata prin Legea nr. 486/2003;
raspunde in conditiile OUG nr. 27/2003.



18. Urmareste executarea constructilor in conformitate cu autorizatile de
constructie; in cazul in care se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau
executarea unor lucrari neautorizate propune deindata masurile prevazute de lege;

19. Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege.

20. Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului.

21. Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajare a teritoriului.

22. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de
institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale.

23. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatile pe care le
elaboreaza.

24. Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a
efectelor calamitatilor naturale.

25. Asigura si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii la finalizarea
constructiilor, stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare;

26. Asigura intocmirea si mentinerea evidentei terenurilor fara constructii intravilan si
extravilan care fac parte din patrimoniul Comunei Baia de Ciris;

27. Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la
cetatenii Comunei Baia de Cris referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului
si constructiilor, in colaborare cu serviciul specializat.

28. Asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si
dezvoltare urbanisticd a Comunei Baia de Cris precum si de amenajare a teritoriului,
conform prevederilor legale.

29. Initiazad proiecte pe teritoriul administrativ al Comunei Baia de Cris care se
executa din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public — privat si
avizeaza toate proiectele intocmite de terii pe teritoriul administrativ al Comunei Baia de
Cris.

30. Asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitectura prin procedurile de
incredintare prevazute de lege, urmarirea proiectelor pe parcursul elaborarii, receptionarea
lucrarilor de proiectare. Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de arhitectura
pentru proiecte de importanta deosebita.

31. Asigura executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local
prin procedurile de incredintare prevazute de lege, si controlul urmaririi executiei pe santier,
receptionarea lucrarilor de executie.

32. Stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurator;

33. Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea
Si conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor
si rezervatiilor naturale, propune amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza
documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului.

34. Colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local.

35. . Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al
comunei si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si conformarea autorizatilor de construire sau de desfiinfare cu
prevederile documentatiilor de urbanism.
17. Asigura monitorizarea, urmarirea starii monumentelor de arhitectura si a zonelor de
rezervatii si zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si punerea lor
in valoare.

36. Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de
reabilitare urbana.



37. Supune aprobarii consiliului local, Planul Urbanistic precum si celelalte
documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a comunei si a
teritoriului administrativ.

Atributii privind Patrimoniul

1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau
prin dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al comunei Baia de Cris, conform legii, dupa inscrierea in
evidentele contabile.

2. Tine evidenta completa a solicitarilor de parcele si pune aceste evidente la
dispozitia comisiei constituite Tn vederea analizarii si supunerii spre aprobarea Consiliului
Local al comunei Baia de Cris a repartizarii parcelelor pentru tineri, aflate Th administrarea
Consiliului Local al comunei Baia de Cris.

3. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale stabilite prin hotaréari ale
consiliului local, privind atribuirea spatiilor de locuit apartinand fondului locativ de stat pe
categorii de locuinte.

4. Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei comunei Baia de Cris,
care au drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si
intretinerea domeniului public i privat al comunei Baia de Cris.

5. Intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor
consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate n
patrimoniul comunei Baia de Cris.

6. Tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan.

7. Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de
licitatie, documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie decéat
aceea de locuinta sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite
persoane juridice sau fizice.

8. Intocmeste documentatile necesare pentru identificarea imobilelor care sunt
cerute spre retrocedare de catre cultele religioase si minoritatile nationale din comunei Baia
de Cris

9. Urmareste respectarea si aplicarea hotaréarilor consiliului local Baia de Cris si a
celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului comunei
Baia de Cris, ia masuri de sanctionare a contravenientilor; face propuneri primarului gi
consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.

10. Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei Baia de Cris
referitoare la respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului
local.

11. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu autoritatea Consiliului Local comunei Baia
de Cris.

12. Propune masurile necesare pentru legalizarea constructilor executate fara
autorizatji sau prin nerespectarea autorizatjilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor
(terenuri si cladiri) apartinand domeniului public de interes local.

13. expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii si terenuri proprietatea
comunei Baia de Cris actualizeaza valoarea acestora;

14. Tine evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu
constructii provizorii, chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatji
publice.

15. Asigura intrarea in proprietatea comunei Baia de Cris a terenurilor gi constructiilor
care, potrivit dispozitiilor legale, Ti apartin.

16. Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

17. Verifica la fata locului si solutioneaza, cu respectrea termenului legal, sesizarile si
reclamatiile facute de cetateni care se refera la activitatea de care raspunde.



18. Constata contraventii si aplica sanctiunile contraventionale date in competenta
prin imputernicirea primarului.

19. Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune.

20. Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde.

21. Tine evidenta spatiilor avand alta destinatie decat locuinta si face propuneri de
repartizare sau licitare, dupa caz, conform normelor legale in vigoare.

22. Conduce evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor si construciiilor,
aflate in inventarul domeniului public gi privat al comunei Baia de Cris, actualizeaza periodic
evidenta acestora, operand toate modificarile intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din
domeniul public si privat, dezmembrari, casari, etc.) cu ajutorul programelor informatice puse
la dispozitie.

Art. 23. Compartiment Taxe si Impozite

Atributii Impozite si Taxe:

1. Eliberarea de certificate de atestare fiscala, inregistrarea si eliberarea de certificate
de nregistrare a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

2. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societatilor comerciale, dupa
depunerea dosarului cu actele firmelor;

3. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se
impun pentru finlaturarea deficientelor constatate conform ordonantei nr.2/2001 -
ordonanta privind regimul juridic al contraventjilor;

4. Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare consiliului local al
Comunei Baia de Cris cererile in legatura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor
fiscale catre bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire
si compensari, in conformitate cu prevederile legale;

5. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotaréarilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele
si taxele locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local,
datorate de persoanele fizice;

Atributii impunere — constatare

1. Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscal3;

2. Certificate de atestare fiscala;

3. Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;

4. Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

5. Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice

6. Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;

7. Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

8. Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

9. Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

10. Declaratiji cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;

11. Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;

12. Declaratii modernizari la cladirile existente;

13. Declaratiji terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;

14. Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

15. Cereri scutire impozit

16. Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

17. Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local;

18. Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si
eliberarea placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratiei Internelor



1501/2006 actualizat- ordin privind procedura inmatricularii, Tnregistrarii, radierii si eliberarea
autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor;

19. Gestionarea analitica a pozitilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

20. Confruntarea autorizatjilor de construire emise de compartimentul de autorizare a
constructiilor cu baza de date a de la impozite si taxe, pentru identificarea imobilelor nou
construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor
de construire;

21. Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Baia de
Cris gi a satelor apartinatoare, atat persoane fizice cat si persoane juridice.

21 Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societatilor comerciale, dupa
depunerea dosarului cu actele firmelor;

22 Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

23 TInregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeaza si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului
datorat;

24 Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate n vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se
impun pentru finlaturarea deficientelor constatate conform ordonantei nr.2/2001 -
ordonanta privind regimul juridic al contraventiilor;

25 Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice;

26 Taxa hoteliera;

27 Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

28 Asigura si raspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de
impunere;

29 Raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

30 Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului local al
Comunei Baia de Cris cererile in legaturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor
fiscale catre bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire
si compensari, in conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

31 Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza contestatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, formulate de catre persoanele juridice, conform
competentelor legale si propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor
formulate impotriva actelor administrative fiscale;

32 Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
ce urmeaza a fi aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

33 Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea Tntocmirii bugetului local;

34 Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotaréarilor Consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza

35 Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor.

Atributii evidenta veniturilor

1. Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

2. Efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

3. Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele Si
taxele locale;

4. Tntocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice, efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

5. Intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

6. Intocmirea lunara a documentatiei in vederea constituirii fondului previzut de OUG
92/2003; realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;



7. Colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice a judetului Hunedoara,
pentru care intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre
marii contribuabili;

8. Solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul
platilor efectuate de acestea prin banca;

9. Intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privire la incasarile zilnice, predarea
numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la
trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite.

10. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice
si juridice conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor
inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate
pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

Atributii executare silita

1. ldentificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau
a registrului comertului, ori a instantelor;

2. Aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare,
pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de
procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

3. Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv
sumele ramase de recuperat;

4. Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitille legale in
vigoare;

Atributii amenzi

1. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

2. Evidenta dosarelor de insolvabili;

3. Evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;

4. Tntocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Atributii casier

1. inscrierea fiscala in borderoul desfasurator si registrul de casa sumele incasate pe
surse;

2. Inlocuirea operatorului rol;

3. Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea
impozitelor si taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe
bunurile impozabile proprietate a celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

4. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeaza si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului
datorat;

5. Asigura urmatoarele lucrari si pastreaza confidentialitatea informatiilor despre
acestea:

Incasarea impozitului si taxei pe cl&diri,

Impozitul si taxa pe teren,

Taxa asupra mijloacelor de transport,

Taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,
Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

Taxa hoteliera, taxe speciale,

Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice
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6. Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate
(dispozitii de incasare/plata, deconturi);

7. Efectueaza operatiunile cu banca si {ine legatura cu bancile in ceea ce priveste
atributiile ce-i revin;

8. Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primariei si rdspunde de
existenta cronologica la zi;

9. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie;

10. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata
pe loc;

11. Tncaseazd sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta
acestora.

12. La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si
semneaza pe ultimul exemplar;

13. Primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza
borderoului-monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

14. Intocmeste zilnic registrul de casa fira corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se
fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre
casierul care a efectuat corectura;

15. Preda in contabilitate primul exemplar din registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

16. Ridica de la banca extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi
inregistrat;

17. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in
contul unitatii;

18. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si Tncasarea maxima/client/zi,
conform legislatiei in vigoare;

19. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

20. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata
de primar si CFP;

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

22. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale societatii;

23. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe
care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al societatii,
indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-
au creat deja prejudicii unitatii;

24. Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public
local de calatori, etc.;

25. |dentificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
registrului comertului sau a instantelor;

26. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a inspectoratului teritorial de munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile banca

Art. 24. Compartiment Asitenta Sociala

Atributii asistenta sociala

1. In conformitate cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste
urmatoarele atributji specifice:

a. asigura asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali



b. asigura asistenta, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferita
de legislatia specifica

C. creeaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii

d. colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor

e. verifica activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezinta
semestrial rapoarte consiliului local,

f. efectueaza anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicita
incadrarea intr-un grad de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertiza
medicala

g. efectueaza la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu
handicap, anchete sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiaza de
ajutor banesc lunar;

h. colaboreaza cu |.S.T.P.H pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie
de proteze ori mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

i. identifica persoanele varstnice care pot beneficia de drepturi de asistentad sociala
potrivit prevederilor legale;

j. organizeaza programele de pregatire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte
de munca;

k. controleaza si monitorizeaza permanent activitatea fiecarui ingrijitor pe perioada cat
este angajat, intocmeste anual si ori de cate ori se considera necesar Raportul de evaluare
in vederea reinnoirii atestatului;

I. intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in camine pentru
pensionari, camine pentru batrani si camine spital pentru batrani bolnavi cronici, faciliteaza
accesul in alte institutii specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;

2. In conformitate cu O.U.G. 70/2011 - privind masurile de protectie sociala in
perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare:

a. primeste si verifica dosarele de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei,
precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice

b. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

c. intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru
incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

d. intocmeste borderou privind plata pentru incalzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

e. raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incalzirea locuintei,
precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice la AJPIS Hunedoara si la
Consiliul Judetean Hunedoara

f. instiintarea persoanelor a caror dosare au fost aprobate/respinse.

3. In conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:

a. primeste si verifica dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei
depuse de cetateni in conformitate cu legislatia in vigoare

b. efectueaza anchete sociale in vederea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei,

c. acorda indrumare si asistenta de specialitate in conformitate cu aceasta ordonanta
privind alocatia pentru sustinerea familiei

d. verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor,

e. tine evidenta la zi a dosarelor

f. comunica 1n scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea,
suspendarea, incetarea si neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei

g. ofera asistenta si consiliere persoanelor care au neclaritati referitoare la drepturile
prevazute de lege

h. intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea
drepturilor privind Legea 277/2010.

4. Tn conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. Intocmeste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social



j. efectueaza anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile
prevazute de lege;

a. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familile beneficiare de ajutor
social care sunt obligate sa efectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucrari de interes
local stabilite de primarul Comunei;

b. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care
nu si-au indeplinit aceasta obligatie;

c. intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca,
pe care il transmite Agentiei Judetene de ocupare si formare profesionala (AJOFM) si AJPIS
Hunedoara;

d. tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa
prezinte

e. lunar dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munca si nu au
refuzat nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de
pregatire profesionala;

f. elibereaza la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor
social;

5. in conformitate cu 0.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

a. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

b. verificare documentatie,

c. intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Hunedoara

d. intocmeste borderouri si documente aferente dosarelor beneficiarilor si le
inainteaza la AJPIS Hunedoara.

Atributii Autoritate Tutelara

1. intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori,
bolnavi, persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;

2. Intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzarii, cumparérii de bunuri imobile
pentru minori si persoane bolnave;

3. Numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie n
care parintele este impiedicat sa-l reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

4. Verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori
care comit infractiuni, persoane varstnice, amanarea sau intreruperea executarii pedepsei in
cazul condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidenta,
precum si in orice alta situatie, la solicitarea unor institutii, autoritatj;

5. Verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati
in evidenta;

6. Intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd , precum si
pentru inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fara apartinatori sau aflati intr-o stare de
dependenta sociala.

7. Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea
beneficierii de scutiri la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate.
Estimarea valorii acestor scutiri in vederea estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare
anuala a acestor scutiri; comunicarea cu contabilitatea.

8. In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

a) Conduce evidenta persoanelor care necesita ocrotire si protectie din partea
autoritatii tutelare si va executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor
de autoritate tutelara

b) Furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare
de familia sa precum si monitorizarea copiilor dupa reintegrarea lor in familie;



c) Realizeaza planul de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea
copilului de familia sa;

e) Contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

9. Tn conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Ildentificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;

b) Luarea unor masuri de prevenire si combatere a marginalizarii (facilitarea accesului
la servicii sociale, medico-sociale, invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca);

c) Raportare statistica trimestriala si anuala la ajpis si dgaspc Hunedoara.

d) Identifica activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,

e) Activitati de informare despre drepturi si obligatii, actiuni si masuri de sensibilizare
si congtientizare,

f) Actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza,

g) Sprijinirea si mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

h) Servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor,

i) Informarea asupra situatjilor de risc social, precum si asupra drepturilor,

j) Identificarea familiilor si a persoanelor aflate in situatii de risc,

k) Ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoanei,

I) Urmareste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri de persoane
aflate in stare de risc social

m)la masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricarei solicitari sau
sesizari referitoare la persoane aflate in stare de risc social

10. in conformitate cu Legea 19/2018 — (r1) privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

a) Efectueaza anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza
grilei nationale de evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale cu
stabilirea gradului de dependent3;

b) Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

11. OMFP 1849/2008- privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala.

Art. 25. Compartiment Agricol

Atributii registru agricol

1. Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in format
electronic, prin organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform
formularelor registrului agricol aprobate prin hotarare a guvernului in scopul asigurarii unei
evidente unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie
agricola si a efectivelor de animale in baza dispozitiei primarului Comunei Baia de Cris;

2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru
spitalizare, somaj, ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, de deducere,
pentru subventji si obtinerea de credite bancare;

3. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatori de animale;

4. Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor -
cumpararilor, mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

5. Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;

6. Intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si
cantitatile destinate comercializarii;

7. Completarea certificatului de producator cu nominalizarea a acelor produse care
au fost identificate ca existente in procesul verbal;

8. Afisarea intr-un tabel nominal a ftitularilor certificatelor de producator, pentru
asigurarea publicitatii necesare conform legii;



9. Furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de
Directia Judeteana de Statistica Hunedoara;

10. Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora
persoanelor indreptatite;

11. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietatii terenurilor(autor, mostenitor) in
cazul pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

12. Colaborarea la intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a
terenului aferent casei de locuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

13. Aduc la cunostinta obligatile persoanelor fizice si juridice privind declararea
datelor pentru inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

14. Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

15. Intocmeste documentatiile pentru comisia locala de fond funciar;

16. Verifica modul de folosire a terenurilor declarate la Registrul agricol si existenta
efectivelor de animale, colaborand in acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare;

17. Colaboreaza la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza
teritoriului Comunei Baia de Cris si a oricaror alte proiecte de hotarare privind punerea in
aplicare a actelor normative emise de parlament si de guvern sau pentru imbunatatirea
activitatilor pe care le desfasoara.

18. Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publica sau privata a Consiliului Local;

19. Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri
pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea rafionala a terenurilor agricole
apartinand administratiei consiliilor locale;

20. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Baia de Cris si
intocmeste contractele de pasunat si urmareste incasarea taxelor pentru pasune
conform HCL si prevederile contractului;

Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a pasunilor;

Art. 26. Compartiment Achizitii Publice
Atributii achizitii publice
1. Intocmirea Strategiei Anuale a Achizitiilor Publice (SAAP) si a Programului Anual al
Achizitiilor Publice (PAAP), Tnaintarea acestora spre aprobare conducatorului autoritatji
contractante, conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul Compartimentului Contabilitate;
2. Operarea sau completarea ulterioara a Programului Anual al Achizitiilor Publice,
modificari/completari care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;
3. Primirea si analizarea Referatelor de necesitate/Caietelor de sarcini/Listelor cu
cantitati si/sau Notelor conceptuale/Temelor de proiectare, dupa caz;
4. Cumpararea directa on-line din catalogul electronic SICAP;
5. Intocmirea Notelor justificative pentru realizarea achizitiilor directe off-line;
6. Publicarea in SICAP a notificarilor de atribuire privind achizitiile directe off-line
7. Intocmirea Strategiei de contractare aferente procedurii de atribuire a contractului de
achizitie publica;
8. Elaborarea, Tnaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/instructiunilor catre ofertanti;
9. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;
10. Transmiterea spre verificare A.N.A.P. si publicarea in SICAP (www.e-licitatie.ro) a
tuturor documentatiilor impuse de legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;
11. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a Referatelor necesare emiterii Dispozitiilor
privind constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor;
12. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a Referatelor necesare emiterii Dispozitiilor
privind desemnarea de experti cooptati;
13. Transmiterea informatiilor solicitate Tn baza unor prevederi legale;
14. Primirea solicitarilor de clarificari ale operatorilor economici si intocmirea
raspunsurilor la solicitarile de clarificari referitoare la documentatia de atribuire;
15. Publicarea in SICAP a raspunsurilor la solicitarile de clarificari;




16. Participarea la sedinta de deschidere, vizualizare a ofertelor si intocmirea procesului-
verbal al sedintei de deschidere, vizualizare a ofertelor;

17. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, evaluarea oferetelor : garantii de
participare, DUAE-uri, propuneri tehnice, propuneri financiare, documente suport aferente
DUAE si intocmirea proceselor-verbale de evaluare aferente;

18. Stabilirea ofertelor inacceptabile, neconforme sau inadecvate si a ofertelor
admisibile;

19. Intocmirea Raportului procedurii de atribuire;

20. Intocmirea inscrisurilor privind comunicarea rezultatului procedurii;

21. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in
vederea solutionarii acestora;

22. Elaborarea, cu sprijinul Consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica;

23. Elaborarea si publicarea in SICAP a Anuntului de atribuire;

24. Completarea si actualizarea Formularelor de integritate-A.N.l. aferente procedurilor
de atribuire a contractelor de achizitie publica;

25. Intocmirea inscrisurilor pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantul
cagtigator si ofertantji necastigatori participanti la procedura;

26. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie
partiala, la terminarea lucrarilor si finala, in vederea intocmirii Tnscrisurilor privind eliberarea
garantilor de bunad executie constituite si a documentelor constatatoare pentru fiecare
procedura de atribuire;

27. Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica.

Atributii privind Investitiile

1. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniu.

2. Fundamentarea, actualizarea bazelor de date si a sintezelor privind dezvoltarea
unitatii administrativ-teritoriale Baia de Cris.

3. ldentificarea si definirea nevoilor de dezvoltare ale unitatii administrativ-teritoriale
Baia de Cris.

4. Planificarea dezvoltarii strategice cu implicarea factorilor locali — identificarea si
prioritizarea periodica a obiectivelor generale de dezvoltare locala, definirea obiectivelor de
dezvoltare, stabilirea activitatilor si masurilor de atingere a obiectivelor.

5. Colaborarea pentru elaborarea documentatiilor de dezvoltare strategica locala:
strategii de dezvoltare economico-sociala, strategiei anuale, a unitatii administrativ-
teritoriale Baia de Cris, pe perioade de timp determinate.

6. Intocmirea Memoriilor Justificative privind imperiozitatea realizarii unor obiective
investitionale si Thaintarea acestora institutiilor competente, spre solutionare.

7. ldentificarea posibilitatilor de finantare si definirea oportunitatilor de dezvoltare
locala pe domenii, programe regionale, nationale si internationale, de interes pentru
autoritatile publice locale.

8. Intocmirea Referatelor de aprobare a necesitatii contractarii serviciilor de
consultanta specializata in domeniul accesarii fondurilor europene.

9. Initierea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica-servicii de
proiectare privind elaborarea documentatiilor tehnico-economice (Expertiza Tehnica, Audit
Energetic, SF, DALI, PT+DE+CS) aferente viitoarelor investitii publice.

10. Furnizarea tuturor informatjilor, documentelor necesare elaborarii documentatjilor
tehnico-economice (Expertiza Tehnica, Audit Energetic, SF, DALI, PT+DE+CS) aferente
investitiilor publice; gestionarea relatiei cu prestatorii serviciilor de proiectare in cauza.

11. Colaborarea in vederea intocmirii si promovarii Referatelor, Notelor de
Fundamentare, Expunerilor de Motive si a Proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local
privind aprobarea necesitatii si oportunitatii realizarii proiectelor care vizeaza dezvoltarea
economico-sociald a Comunei Baia de Cris, precum si a cheltuielilor legate de
implementarea acestora: cofinantarea si cheltuielile neeligibile.

12. Tn conformitate cu cerintele specifice fiecirui Ghid Operational pentru programele
de finantare lansate, intocmirea Cererii de Finantare, pregatirea tuturor documentelor-



suport, anexe ale Cererii de Finantare si depunerea dosarului de finantare la organismul
finantator, in cadrul sesiunilor deschise de depunere a proiectelor.

13. Asigurarea managementului si implementarea proiectelor de dezvoltare locala a
unitatii administrativ-teritoriale Baia de Cris.

14. Eficientizarea procesului de implementare a proiectelor prin utilizarea de
metodologii de management de proiect adecvate fiecarei categorii de proiecte care se
deruleaza cu bani publici si cu co-finantare din partea unor organisme financiare terte.

15. Initierea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica-servicii,
furnizare sau lucrari (dupa caz) in cadrul implementarii proiectelor care au beneficiat de
finantare.

16. Participarea ca membru in Comisia de evaluare a ofertelor la procedurile de
atribuire a contractelor de achizitie publica, derulate in cadrul proiectelor investitionale.

17. intocmirea Rapoartelor Tehnice si Financiare trimestriale, intermediare, a
Rapoartelor privind progresul proiectului si a Rapoartelor finale; intocmirea Memoriilor
justificative pentru aprobarea Actelor aditionale la contractele de grant de catre Autoritatea
de Management.

18. intocmirea Cererilor de plata: prefinantare, intermediare si finale, Cereri de
rambursare a cheltuielilor eligibile aferente proiectelor finantate si Thaintarea spre aprobare
organismului finantator; pregatirea dosarelor de decontare aferente cererilor de tragere .

19. Participarea ca membru in Comisiile de recepiie la terminarea si finalizarea
lucrarilor executate Tn cadrul proiectelor care au beneficiat de finantare nerambursabila.

20. Pregatirea dosarului proiectului pentru vizitele de monitorizare, audit si evaluari.

21. Gestionarea relatiei cu consultantii de specialitate, Organismul Intermediar,
Autoritatea de Management pentru programul de finantare in cauza.

22. Contribuirea la sporirea capacitatii administrative a autoritatii publice locale in
vederea accesarii fondurilor guvernamentale interne si externe pentru dezvoltarea si
modernizarea unitatii administrativ-teritoriale Baia de Cris.

23. Participarea la diferite programe de pregatire profesionala in domeniul dezvoltarii
locale, a accesarii fondurilor nationale si internationale pentru dezvoltarea si modernizarea
unitatii administrativ-teritoriale Baia de Cris.

24. Asigurarea colaborarii cu compartimentele de specialitate similare pentru
realizarea atributjilor specifice.

Art. 27. Compartiment deservire

Atributii guard

1.Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupa orele de program a
personalului administratiei publice locale, o pastreaza si o preda functionarului public ce are
astfel de atributii;

2.Efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobilului institutiei ,
mobilierului acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

3.Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate
seful biroului administrativ-deservire sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa
caz,

4.Aduce la cunostinta sefului serviciului orice neregula constatata pe perioada
serviciului sau;

5.Este obligat sa se prezinte la sediul primariei la intrarea si iesirea din serviciu pentru
instructaje si pentru completarea registrului de pazj;

6.Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii sau deranjarea ordinei si linistei
cetateanului;

7.Sa pazeasca bunurile publice si sa asigure integritatea acestora;

8.Sa opreasca si sa legitimize persoanele despre care exista indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite pe raza postului incredintat, in cazul infractiunilor flagrante sa



opreasca si sa predea polifiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii
sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un
process-verbal despre luarea acestor masuri;

9.1n caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibil ori
de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt
de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea
evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

10. Sa respecte consemnul general si particular al postului de paza; - sa execute
intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si sa fie respectuos n
raporturile de serviciu;

11. Sa execute orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza.

Atributii Salubritate

1. Implementarea programului privind si gestionarea deseurilor;

2. Verifica starea tehnica a locurilor de depozitare a pubelelor si containerelor care
sunt Tn administrarea asociatiilor de proprietari (locatari), si ia masuri pentru a mentine in
permanenta o curatenie exemplara;

3. Se asigura ca toate deseurile din localitati sunt colectate si eliminate;

4. Lucrari de salubrizare a spatiilor de circulatie si suprafetele anexe acestora, in
zonele administrative;

5. Decolmatare santuri de scurgere;

6. Colectarea si incarcarea rezidurilor rezultate din salubrizare;

7. Urmareste respectarea de catre toate unitatile de pe teritoriul Comunei Baia de Cris
a masurilor de protectie a mediului natural ambiant, prevenirea poluarii aerului si a apelor,
propunand masuri corespunzatoare;

8. Verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor manuale de salubrizare stradal3;

9. Realizarea actiunilor de curatenie generala de primavara si de toamna a Comunei
Baia de Cris si a satelor apartinatoare;

10. Realizarea actjunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a daunatorilor;

11. Realizarea programului de gestionare a céinilor fara stapan;

12. Montarea si intretinerea cosurilor de gunoi in locurile publice;

13. Urmarirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a
deseurilor vegetale din cartierele Comunei;

14. Asigura montarea si intretinerea bancilor din parcuri, zone de agrement si stradal.

15. Asigura colectarea si transportul deseurilor menajere si nemenajere;

16. Asigura mentinerea si desfundarea racordurilor de canalizare precum si a gurilor
de scurgere;

17. Efectueaza zilnic maturatul manual si mecanic al cailor publice, trotuarelor si
parcarilor;

18. Asigura curatarea, spalarea si igienizarea ghenelor de gunoi;

19. Intretine zilnic curatenia in institutie;

Atributiile intretinerea zonelor verzi si a parcurilor:
1. Asigura protectia spatiilor verzi;
2. Asigura protectia parcurilor prin procurarea substantelor necesare aplicarii
tratamentelor;
Realizarea lucrarilor de intretinere a zonelor verzi;
Degajarea terenului de corpuri straine
Amenajarea stratului de pamant vegetal
Cosirea manuala si mecanizata a gazonului
Realizarea lucrarilor de defrisari, taieri de arbori, taieri de corecfie;
Realizarea programului de plantari de arbusti si arbori ornamentali;
Verifica si Tntretine mobilierului urban din parcuri, scuaruri si strazi;
Intretine mobilierului urban din parcuri, scuaruri si strézi;
Intretinerea si reabilitarea statuilor si monumentelor din parcuri, piete si strézi;
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9. Tnﬁtretinerea fantanilor publice si arteziene;
10. Intretinerea terenurilor de joaca din parcuri;

intretinerea strazilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale si a
spatiilor de parcare:

1. Urmeaza programele de lucrari de intretinere si reparatii strazi in Comuna Baia de

Cris si a satelor apartinatoare;

2. Raspunde de aspectul estetic al strazilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru
colectarea hartiilor, precum si de alte dotari publice;

3. Realizarea lucrarilor de reparatii capitale si curente ale carosabilului: strazi,
trotuare, alei, alei pietonale, borduri;

4. Realizarea lucrarilor de executie de reparatii si intretinere: respectarea sistemului
de asigurare a calitatii lucrarilor; participarea la verificarea lucrarilor pe faza de executie;

Atributii Constructii si Lucrari

1. Lucrari de intretinere si reparatii la spatii, cladiri administrative si drumuri:

a. Lucrari specifice de intretinere;

b. Tncarcare, descéarcare si transport materiale rezultate in urma pregatirii suprafetelor
de lucru si/sau transportul materialelor;

c. Organizarea demolarii construciiilor neautorizate si transportului materialelor de pe
domeniul public al Comunei;

d. Demolare si constructii - demolarea cladirilor, captuseli zidarie, placi mozaic,
faianta, gresie, parchet, executa lucrari simple cum sunt:

» curatarea caramizilor recuperate din constructii

> executarea altor lucrari simple pe santierele de demolare;

» transportarea caramizilor si mortarului pentru aprovizionarea zidarilor

» incarcarea-descarcarea materialelor necesare in constructii

» saparea si/sau nivelarea terenului

» participarea la executarea lucrarilor de demolare a zidariei

Art. 28. Compartiment Cadastru

Atributii cadastru

1. Efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie a terenurilor;

2. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, conform prevederilor Legilor:
18/1991, 1/2000, 247/ 2005 si 15/ 2003;

3. Intocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor
reconstruite potrivit prevederilor legii 169/ 1997, 1/2000 si 247/ 2005;

4. Tnainteazd documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Hunedoara pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

5. Constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari;

6. Efectueaza masuratori topografice pentru persoanele fizice si juridice in vederea
delimitarii parcelelor;

7. Raspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru
si fond funciar;

8. Intocmeste documentatia necesard in vederea schimburilor de terenuri dintre
primarie si persoanele fizice;

9. Prelucreaza datele topografice din teren pentru intocmirea sau modificarea
planurilor de situatie;

10. Se ocupa de actualizarea anuala a evidentei fondului funciar din domeniul privat al
municipiului fetesti, precum si al fondului funciar al localitatii;

11. Raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor
stipulate in documentele intocmite;

12. Asigura intretinerea planurilor cadastrale;



13. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

14. indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre
persoane ierarhic superioare;

15. Participa la lucrarile comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor legii 15/
2003.

Art. 29. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Atributii sef S.V.S.U.

1. intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare
si pastrare a tuturor activitatilor de protectie civila, in domeniul situatiilor de
urgenta;

2. intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare
si pastrare a tuturor activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in
cazul producerii situatiilor de protectie civila.

4. Conduce lunar pregatirea formatiilor de interventie de protectie
civila.

5. Verifica prin exerciti de alarmare viabilitatea, starea de
operativitate si de interventie.

6. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de
protectie civila anuale si lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei

7. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si
tine evidenta participarii la pregatire.

8. Intocmeste documentatii si situati pe line de transmisiuni,

alarmare, protectie N .B.C. deblocare - salvare, medicala, sanitar — veterinara,
evacuare, logistica, dezastre, situatii de urgenta, etc.

9. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei,
bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului Tnconjurator impotriva efectelor
negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.

10. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor
de protectie individuala necesare populatiei si salariatilor din zona de
competenta.

11. Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie
civila, a pregatirii si alte probleme specifice.

12. Propune masuri de Tmbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul
situatiilor de urgenta si dezastrelor in zona competenta.

13. Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici
clasificati din punct de vedere al proteciiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite
potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

14. Participa la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al judetului
Hunedoara si la acfiunile interventie in zona de competenta.

15. Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de
esaloanele superioare.
16. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si

cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea
masurilor de protectie civila.

17. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si
evidenta a documentelor secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie
civila.

18. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de

dezastre naturale si tehnologice;



19. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la protectia civila;

20. Informarea si pregatirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

21. Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii
in domeniu;

22. Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta;

23. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum
si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

24. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta
sau de conflict armat;

25. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
viefi omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatilor de urgenta civila si pentru
reabilitarea utilitatilor publice afectate;

26. Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe
timpul conflictelor armate;

Atributii sofer autospeciala

1. Raspunde de capacitatea de interventie si starea de intretinere si

functionare a autospecialei de interventie;
2. Desfasoara activitati de pregatire fizica generala si de specialitate;
3. Desfasoara activitati de pregatire pentru interventie in situatii de urgenta;

4. Executa la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de
normativele in vigoare;

5. Verifica in orice moment starea tehnica a autospecialei de
interventie, existenta plinului de carburant, lubrefianti, apa si alte
substante de stingere, inclusiv anvelopele.

6. Tine evidenta tehnicii, materialelor, aparatelor care au fost
distribuite din autospecialei de interventie pentru actiuni de interventie;

7. Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si
stingere a incendiilor, eliminarea efectivelor inundatiilor sau a altor situatii
de urgenta de pe teritoriul UAT Baia de Cris ;

8. Dispune autospeciala din dotare in locuri in care sa permita o
actiune usoara si rapida, din proprie initiativa sau la ordinul sefului;

9. Se preocupa de cunoasterea cailor de acces a autospecialei din
dotare si s cunoasca reteaua de hidranta exteriori si interiori al UAT Baia
de Cris sau alte surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare;

10. Intervine in situatii de urgenta cu hotarare si promptitudine, conform tehnicilor de
interventie specifice, respectand reglementarile interne;

11. Raspunde la alertarea pentru interventie cu operativitate si promptitudine conform
regulamentului intern, indeplinind toate cerintele specific;

12. Executa interventia in situatii de urgenta;

13. Completeaza foaia de parcurs si carnetul de bord al
autospecialei;

14. Informeaza sefului echipajului/grupei de interventie orice
problema care apare la autospeciala de interventie;

15. Propune efectuarea reparatiilor si intretinerilor ce necesita
un service specializat;

16. Raporteaza superiorilor despre capacitatea de interventie

a autospecialei;
17. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autospecialei de
interventie si anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;



18. Comunica imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

19. Soferul raspunde personal de:

a. Integritatea autospecialei de interventie pe care o are in primire;

b. Tntre’ginerea autospecialei de interventie, ceea ce presupune: efectuarea la timp a
reviziilor, schimburilor de ulei si filire, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia; tine evidenta valabilitatji tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

20. Realizeaza dispozitivul premergator de interventie cu operativitate si
promptitudine conform reglementarilor interne si ordinelor sefului ierarhic;

21. Realizeaza dispozitivul de interventie

22. Acorda primul ajutor medical corect, cu calm si operativitate conform prevederilor
reglementarilor in domeniu, prin utilizarea echipamentelor si accesoriilorde prim ajutor
adecvate din dotare;

23. Inlatura efectele produse de situatia de urgentd cu operativitate si promptitudine
conform reglementarilor interne specifice, cu respectarea normelor de securitate si sanatate
in munca si de protectie a mediului;

24. Intretine mijloacele tehnice de interventie din dotare;

25. Aplica procedurile de intretinere a mijloacelor tehnice de interventiedin dotare;

26. Anunta asupra defectarii/deteriorarii mijloacelor tehnice de interventie din dotare
cu operativitate si promptitudine conform procedurilor interne, in functie de tipul mijloacelor
tehnice de interventie;

27. Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate primariei din vina sa.

Atributiile pompier:

1. Verifica, la intrarea in serviciu, starea de functionare a mijloacelor tehnice de
prevenire si stingere a incendiilor;

2. Intocmeste grupa operativa de interventie si verificd capacitatea persoanelor
desemnate cuprinse in aceasta grupa de a-si indeplini sarcinile ce le revin in cazul unor
situatii de urgent3;

3. Participa nemijlocit la instruirile periodice de specialitate ( exercitii, simulari);

4. Face parte din grupa de interventie si participa efectiv la actiunile de stingere a
incendiilor, de salvare a persoanelor si bunurilor materiale, precum si de inlaturare a
urmarilor dezastrelor si calamitatilor naturale;

5. Asigura intrefinerea si starea de functionare a mijloacelor tehnice de prima
interventie (stingatoare, hidranti, usi antifoc, trape de evacuare a fumului si gazelor
fierbinti, ), precum si a echipamentului de protectie din dotare;

6. Executa repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate a
mijloacelor tehnice de stingere utilizate la incendii sau in alte actiuni;

7. Se preocupa de cunoasterea temeinicd a cailor de acces si interventie a
autospecialelor pompierilor militari in caz de necesitate, a surselor de apa si locurilor de
amplasare a acestor autospeciale;

8. Desfasoara activitati de pregatire pentru interventie Tn situatii de urgenta;

9. Sprijina tehnicianul dupa caz pentru sisteme si instalatii de stingere a incendiilor
pentru executarea la timp a verificarilor prevazute de normele in vigoare si instructiunile
tehnice ale instalatiilor si sistemelor de protectie impotriva incendiilor din dotarea societatji;

10. Executd controlul asupra respectarii normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, prin serviciul de rond, respectind urmatoarele reguli:

a) Urmareste intocmai itinerariul stabilit de catre seful serviciului privat pentru situatii
de urgenta

b) verifica daca mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor sunt la locul lor
si in stare de functionare;



c) Mentine starea de curatenie, pozifia normala de amplasare si marcajele
corespunzatoare pentru mijloacele de prima interventie;

d) Verifica mentinerea libera a cailor de acces si evacuare in caz de incendiu, precum
si la sursele de alimentare cu apa (hidranti, vanele de actionare a instalatijilor sprinkler) si
mijloacelor de prevenire (butoanele manuale de avertizare si semnalizare a incendiilor,
butoane de actionare a trapelor de evacuare a fumului) din dotarea obictivului;

e) Inlaturd operativ neregulile constatate si consemneaza in documentul numit ,nota
de constatare” problemele ce nu pot fi remediate pe loc, aducand la cunostinia aceste
nereguli superiorilor;

f)Mentine in permanenta legatura cu superiorii, informand despre orice situatie pe care
o considera un pericol de incendiu, explozie sau avarie tehnica.

11. Tnregistreazd si supravegheza toate lucrdrile cu foc deschis ce se executd in
societate, impunand masuri de respectare a prevederilor din permisul de lucru cu focul;

12. intocmeste si tine la zi documentele operative ale grupei operative de interventie,
asigura pastrarea si intretinerea corespunzatoare a bunurilor;

13. Respecta cu strictete programul de lucru si nu paraseste serviciul decat dupa
sosirea schimbului si semnarea documentelor de predare-primire a serviciului la remiza psi.

14. Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor si a documentelor interne;

15. Pentru abateri, in exercitara sarcinilor de serviciu si atributiilor sau pentru
indeplinirea defectoasa a lor, raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz.

16. Desfasoara activitafi de pregatire fizica generala si de specialitate;

17. Intervine in situatii de urgenta cu hotarare si promptitudine, conform tehnicilor de
interventie specifice, respectand reglementarile interne;

18. Realizeaza dispozitivul premergator de interventie cu operativitate si promptitudine
conform reglementarilor interne si ordinelor sefului ierarhic;

19. Participa la recunoastere cu operativitate si promptitudine respectand
reglementarile specifice;

20. Realizeaza dispozitivul de interventie

21. Acorda primul ajutor medical corect, cu calm si operativitate conform prevederilor
reglementarilor in domeniu, prin utilizarea echipamentelor si accesoriilorde prim ajutor
adecvate din dotare;

22. Inlatura efectele produse de situatia de urgentd cu operativitate si promptitudine
conform reglementarilor interne specifice, cu respectarea normelor de securitate si sanatate
in munca si de protectie a mediului;

23. intretine mijloacele tehnice de interventie din dotare

24. Verifica starea de functionare a mijloacelor tehnice de interventie din dotare

25. Aplica procedurile de intretinere a mijloacelor tehnice de interventiedin dotare

26. Anunta asupra defectarii/deteriorarii mijloacelor tehnice de interventie din dotare
cu operativitate si promptitudine conform procedurilor interne, in functie de tipul mijloacelor
tehnice de interventie;

27. Intervine in caz de accident cu calm si operativitate;

Atributiile postului de sofer:

1. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice
natura Primariei comunei Baia de Cris in care isi desfasoara activitatea.

2. Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit si sa respecte
programul stabilit;

3. Administreaza autoturismul primariei si relatia cu autoritatile in vederea intocmirii gi
actualizarii tuturor actelor necesare acestora (asigurari, revizii tehnice, obtinerea actelor
necesare inscrierii, etc.);

4. intretine autoturismul primariei in perfecta stare de igiena si functiune (inclusiv
achizitii de piese);

5. Identifica problemele aparute legat de autoturisme si gasirea solutiilor optime pentru
rezolvarea acestora;



6. Tine evidenta curselor efectuate zilnic prin intocmirea actelor necesare: foaia de
parcurs, fisa de combustibil,

7. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern - pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia
licentei de transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la
cerere organelor de control;

8. Nu paraseste locul de munca decéat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea seful
ierarhic;

9. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

10. i este interzis sa transporte alte marfuri in afara celor trecute in documentele de
transport;

11. Soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful
ierarhic;

12. Se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control,

13. Atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele.

14. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

15. Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment
de circulatie In care este implicat;

16. Soferul raspunde personal de:

a) Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

b) Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

c) Efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor
ce necesita aceasta operatiune;

d) Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia

e) Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

17. Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate primariei din vina sa.

Art. 30. Serviciul Public de Alimentare cu Apa si Canalizare

Atributii muncitor apa si canal

1. Asigura, conform prevederilor legale activitatea de:

a. Transport si distributie a apei potabile;

b. Evacuarea si epurarea apelor menajere.

2. Asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii
publice de interes localsi terenuri agricole;
Verifica sistemul de alimentare cu ap3;
Asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la primarie;
Participa la lucrarile de canalizare apa si canal,
Raspunde de asigurarea calitatii apei potabile in retelele de distributie;
Ajuta la bransarea sau debransarea beneficiarilor;
Prezinta anual sau ori de cate ori se solicita de catre primar sau consiliul local,
situatii privind starea tehnica a retelelor si a statiilor de pompare, canalizare, epurare si
situatii economico-financiare;
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Art. 31. Atributii Resurse Umane
1. Elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul
propriu de specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local,
2. Asigura implementarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrtiv, cu modificarile si completarile ulterioare, privind:
a. Clasificarea funciiilor publice;



. Managementul funcitiilor publice si al functionarilor publici;
. Drepturile si obligatiile functionarilor publici;
Cariera functionarilor publici;
Sanctiunile disciplinare;
Raspunderea functionarilor publici;
. Moadificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu;
h. Organizarea si desfagurarea concursurilor, examenelor si a promovarilor;
3. Asigura implementarea prevederilor Legii Nr. 53/2003 — (r1) privind Codului
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, privind:

incheierea contractului individual de munci;
Modificarea contractului individual de munca;
Demisia;
Suspendarea contractului individual de munca;
Concedierea;
Protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului unitatii sau al unor
parti ale acesteia;
Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor;
Concediile pentru formare profesionala;
Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale;
Formarea profesionala;
Protectia salariatilor prin servicii medicale;
incetarea contractului individual de munca;
. Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor;

Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor de promovare;
4.  Salarizarea:

State de plat3;

Portal ANFP - Castigurile salariale lunare;

Portal ANAF - Raportare personal institutii publice — M 500;

Prezenta;

e. Presasa;j:

= Lista de plata curenta asistenti personali + indemnizatii;

» Centralizatoare;

5.  Statistica:

a. S1-Ancheta asupra castigurilor salariale lunare;

b. LV- Ancheta locurilor de munca vacante trimestrial;

c. N7 - Ancheta asistenti personali + indemnizatii plata salariilor semestrial;

6. Modificarea si actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
Primariei Comunei Baia de Cris in colaborare cu sefii de compartimente si comisia de
implementare a sistemului de control intern; asigura aducerea la cunostinta salariatilor a
prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;

7. Modificarea si actualizarea Regulamentului Intern al institutiei, asigura aducerea
la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;

8. Gestionarea registrului general de evidentd a salariatilor REVISAL in format
electronic si transmiterea acestuia la Inspectia Muncii;

9. Gestionarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor
publici in format electronic si transmiterea acestuia Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici;

10. la masuri pentru intocmirea evaluarilor si figselor de post ale salariatilor,
raspunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;
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11. Asigurad secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea
documentatiei specifice;

12. in colaborare cu Biroul Contabilitate, Impozite si Taxe stabileste necesarul
fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget;

13. Elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

14. Asigura concordanta dintre structura organizatorica si numarul de posturi
aprobat;

15. Asigura stabilirea si actualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

16. Rezolva corespondentele transmise de conducerea institutiei catre Resurse
Umane;

17. Asigura pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu
exceptiile prevazute de H.G. nr. 432/2004 — privind dosarul profesional al functionarului
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

18. Intocmirea si predarea catre functionarul public la incetarea raportului de
servicu, Tn original, a dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutie;

19. Intocmirea si predarea catre personalul contractual la incetarea contractului
individual de munca a dosarului de pensionare (pentru munca depusa si limita de varsta,
pensionare anticipata, pensionare pe caz de boald) si a adeverintei care atestd vechimea in
institutie;

20. Asigura sprijin si consultanta sefilor de compartimente care au in subordine
salariati aflati la debutul lor profesional in stabilirea unui program individual aprobat de
conducatorul institutiei; asigura numirea unui indrumator al salariatului debutant pe tot
parcursul perioadei de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de
indrumator si seful de compartiment formuleaza conducatorului institutiei propunerea de
mentinere sau eliberarea din functie;

Art. 32. Atributii Stare Civila

1. Coordoneaza intreaga activitate de stare civila la nivelul Comunei Baia de Cris, in
stransa legatura cu institutiile specializate;

2. Tntocme@te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

3. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa
caz, exemplarul Il, in conditiile prezentei metodologii;

4. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz 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 completarile ulterioare, precum
si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

6. Trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru
nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta
a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

7. Trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;



8. Intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Tnregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

9. Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

10. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

11. Propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare
civila din cadrul D.E.P. Hunedoara;

12. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

13. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala;

14. Primesc cererile de inscriere de 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 inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

15. Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Thainteaza, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre D.E.P. Hunedoara 1in coordonarea
carora se afla;

16. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor Tnscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazd D.E.P. Hunedoara, pentru aviz prealabil, in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

17. Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.E.P.
Hunedoara;

18. Tnainteaza D.E.P. Hunedoara exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen
de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentjunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

19. Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii
sau furtului unor documente de stare civila cu regim special.

20. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor
prevazute in anexele nr. 11 si 12;

21. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania;

22. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre D.E.P. Hunedoara a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civil3;

23. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si
a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;



24. Inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.E.P. Hunedoara;

25. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

26. Transmit lunar la D.E.P. Hunedoara situatia indicatorilor specifici, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 7;

27. Transmit lunar la D.E.P. Hunedoara situatia casatoriilor mixte.

Art. 33. Atributii mediu

1. Are ca principal obiect de activitate punererea in aplicare a politicii nationale de
mediu la nivelul comunei.

2. Cooperarea cu celelalte structuri ale primariei, ale directiilor subordonate consiliului
local, cu autoritatile pentru protectia mediului, cu alte autoritati publice locale si centrale,
precum si cu societati comerciale, agenti economici si persoane fizice;

3. Supravegherea respectarii si aplicarii procedurilor generale si procedurilor specifice;

4. Propunerea de masuri de transpunere in practica a strategiilor locale de mediu in
conformitate cu acquis-ul comunitar;

5. Asigurarea compatibilitatii si coerentei diferitelor programe si actiuni ale consiliului
local (cl) in domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum si cu cele ale
U.E;

6. Participarea la adoptarea masurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

7. Stabilirea relatiilor de colaborare cu alte institutii si organizatii neguvernamentale de
profil si agenti economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoare la calitatea
aerului, apei si solului;

8. Stabilirea de relatii de colaborare cu alte localitati sau regiuni din tara si strainatate,
in vederea realizarii proiectelor de mediu;

9. Colaborarea cu agentia pentru protectia mediului si ministerul mediului si dezvoltarii
durabile in vederea aplicarii prevederilor legislative;

10. participarea la elaborarea, implementarea si aplicarea programelor specifice,
derulate cu finantari extrabugetare, interne sau externe;

11. Asigurarea implementarii celorlalte programe si proiecte de mediu cu impact local
si regional;

13. Verificarea respectarii prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului privind amplasarea obiectivelor industriale, a cailor si mijloacelor de transport, a
retelelor de canalizare, a statjiilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale si
industriale si a altor obiective si activitati, fara a prejudicia ambientul, spatiile de odihna,
tratament si recreere, salubritatea, starea de sanatate si de confort a populatiei;

14. Participarea saptamanal la intrunirile comisiei de analiza tehnica organizate la
sediul apm pentru analizarea documentatiilor depuse de agentii economici in vederea
obtinerii acordului sau autorizatiei de mediu pentru activitatile cu impact semnificativ asupra
mediului;

15. Realizarea evidentei scrisorilor, analizarea si verificarea pe teren a situatiei si
urmarirea aducerii la indeplinire a masurilor stabilite, din domeniul specific de activitate.

Art. 34. Atributii Arhiva

1. Raspunde de activitatea de arhivarea si pastrare a documentelor produse de
compartimentele entitatii

2. La solicitarea sefilor de compartimente organizeaza, prin personalul din subordine,
activitatea privind arhivarea, conform nomenclatorului arhivistic aprobat, a documentelor
care indeplinesc conditiile legale pentru a putea fi arhivate din cadrul acestor compartimente

3. Convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare.

4. Intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale,
asigurand predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare.



5. Tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a
stampilelor si a sigiliilor din cadrul insitutiei

6. Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva

7. Intocmeste registre de evidentd pentru documentele care nu sunt evidentiate in
vreun fel

8. Pentru buna desfasurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatilor
documente aflate in rahiva, in vederea consultarii acestora, necesare intocmirii diferitelor
documente sau acte administrative

9. Tine evidenta documentelor solicitate de catre salariati

10. Intocmeste réspunsuri catre persoanele fizice sau juridice care solicita eliberari de
copii, extrase sau certificate ale actelor pe care le creaza sau detine Primaria, in
conformitate cu prevederile legale privind informatiile de interes public

11. Face propuneri de imbunatatire a masurilor privind pastrarea si conservarea
fondului arhivistic in conditiile corespunzatoare, asigurandu-l impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii si comercializarii.

12. Colaboreaza cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului
de arhivare a documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea
defsasurarii activitatji arhivistice, conform prevederilor legale.

Art. 35. Atributii privind registrul electoral

1. Efectueaza operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetatenii roméani cu
domiciliul sau regedinta in tara;

2. Actualizeaza Registrul electoral, definut la nivelul primariei;

3. Radiaza din Registrul electoral in timp de 48 de ore, daca persoanele decedate
sunt in raza teritoriala respectiva unde s-a intocmit actul de deces;

4. Radiaza din Registrul electoral, din oficiu, alegatorii cu domiciliul in Romania, n
termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii, pe baza actelor sau
comunicarilor oficiale, ori la cererea persoanei interesate, pe baza certificatului de deces;

5. In urma sesizarilor scrise privind existenta in liste a unei persoane decedate, se
verifica informatiile existente in registrul de stare civila, privind persoana decedata, radierea
se realizeaza in cel mult 10 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii;

6. In cazul interzicerii exercitdrii dreptului de a alege, alegatorii sunt radiatidin
Registrul Electoral pe perioada pedepsei, din oficiu, in termen de 24 de ore de la data
comunicarii de catre instanta judecatoreasca a copiei de pe hotaréararea privind executarea
pedepselor conform art. 562 din Legea 135/2010 privind Codul de Procedurd Penald si
art.29 alin. (1) lit. D din Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor
educative si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul
procesului penal;

7. Raspunde la cererile alegatorilor, care solicita unitatii administrativ-teritoriale unde
isi are domiciliul sau resedinta, dupa caz, prin cerere scrisa, datata si semnata, cuprinzand
numele, prenumele, codul numeric personal si adresa de domiciliu, in 15 zile de la data
primirii cererii, informatji cu privire la propriile date cu caracter personal inscrise in Registrul
electoral;

8. Tnscrie in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de pana cle
putin cu 45 de zile inintea datei alegerilor, privind inscrierea sa cu adresa de resedinta;

9. Elibereaza la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, aliantelor
politice, aliantelor electorale si organizatiilor cetatenilor apartindnd minoritatilor nationale
care participala alegeri, pe cheltuiala acestora.

Art. 36. Atributii privind protectia datelor

1. Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand
in considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si
echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

2. Sa analizeze daca o persoana fizica este supusa pseudonimizarii, identificabila,
prin luarea in considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in



mod rezonabil, sa le utilizeze fie operatorul, fie o alta persoana, in scopul identificarii, In mod
direct sau indirect, a persoanei fizice respective;

3. S& se asigure ca a fost furnizatd o declaratie de consimtaméant formulata n
prealabil de catre operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar
si simplu, fara clauze abusive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra
aceasta;

4. Sa se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat
pentru un interes legitim;

5. Sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri
decéat scopurile pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar
trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea este compatibila cu scopurile
respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;

6. Sa se asigure ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este
compatibil cu scopul pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal,
operatorul, dupa ce a indeplinit toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine
seama, printre altele, de orice legatura intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii
ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter personal, in
special de asteptarile rezonabile ale persoanelor vizate, bazate pe relatia lor cu operatorul,
in ceea ce priveste utilizarea ulterioara a datelor, de natura datelor cu caracter personal, de
consecintele prelucrarii ulterioare preconizate asupra persoanelor vizate, precum si de
existenta garantiilor corespunzatoare atat in cadrul operatiunilor de prelucrare initiale, cét si
in cadrul operatiunilor de prelucrare ulterioare preconizate;

7. Sa se asigure ca informarea persoanei vizate cu privire la aceste alte scopuri si la
drepturile sale, inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8. Sa se asigure ca va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator
situatia de indicare a unor posibile infractiuni sau amenintari la adresa sigurantei publice de
catre operator si transmiterea catre o autoritate competenta a datelor cu caracter personal
relevante in cazuri individuale sau in mai multe cazuri legate de aceeasi infractiune sau de
aceleasi amenintari la adresa sigurantei publice;

9. Sa asigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale Tn urma solicitarii
privind confirmarea sau infirmarea prelucrarii datelor personale ale persoanei in cauza si sa
ofere informatii privind prelucrarea accestora;

10. Sa comunice masurile luate si numele tertului caruia i-au fost dezvaluite
datele cu caracter personal referitoare la persoana vizata;

11. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt prelucrate in mod legal,
echitabil si transparent fata de persoana vizata (,legalitate, echitate si transparenta”);

12. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt adecvate, relevante si limitate
la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;

13. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt exacte si, in cazul in care este
necesar, sa fie actualizate; trebuie sa se ia toate masurile necesare pentru a se asigura ca
datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt
prelucrate, sunt sterse sau rectificate fara intarziere

14. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt pastrate intr-o forma care permite
identificarea persoanelor vizate pe o perioadd care nu depaseste perioada necesara
indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate
pe perioade mai lungi Tn masura in care acestea vor fi prelucrate exclusiv in scopuri de
arhivare in interes public, Tn scopuri de cercetare stiintificd sau istorica ori in scopuri
statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de ordin tehnic si organizatoric
adecvate prevazute in prezentul regulament in vederea garantarii drepturilor ai libertatilor
persoanei vizate;

15. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt prelucrate intr-un mod care
asigura securitatea adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia
impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a
deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzatoare (,integritate si confidentialitate”);



16. Sa se asigure cu responsabilitate ca persoana care si-a dat consimtdmantul in
vederea prelucrarii datelor personale este informata privind posibilitatea retragerii in orice
moment a acestuia;

17. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele personale ale persoanei care a
solicitat stergerea acestora vor fi sterse fara intarzieri nejustificate si in cazul in care
operatorul a facut publice datele cu caracter personal si este obligat, in temeiul motivelor
legale, sa le stearga, operatorul, tindand seama de tehnologia disponibila si de costul
implementarii, ia masuri rezonabile, inclusiv masuri tehnice, pentru a informa operatorii care
prelucreaza datele cu caracter personal ca persoana vizata a solicitat stergerea de catre
acesti operatori a oricaror linkuri catre datele respective sau a oricaror copii sau reproduceri
ale acestor date cu caracter personal;

18. Sa se asigure ca operatorul comunica fiecarui destinatar caruia i-au fost divulgate
datele cu caracter personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau
restrictionare a prelucrarii efectuate Tn conformitate cu temeiul legal, cu exceptia cazului in
care acest lucru se dovedeste imposibil sau presupune eforturi disproportionate,
nerezonabile;

CAPITOLULIV :
ALTE REGLEMENTARI

Art. 37. Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditi de
impartialitate, integritate, transparenta, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a
activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a Tndeplinirii
functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a
incompatibilitatilor, toti demnitarii si functionarii publici din cadrul Primariei Comunei Baia de
Cris sunt obligati sa depuna Declaratile de avere si Declaratile de interese, conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 38. Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala
si, de la caz la caz, in mass-media centrala, sunt:

a. Data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al primariei Comunei
Baia de Cris;

b. Ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a
primariei Comunei Baia de Cris;

c. Anunturile de licitatie pentru achiziti publice, vanzari de bunuri, Tnchirieri,
concesionari;

d. Anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ
sau alte dezbateri publice de interes general;

e. Hotarérile cu caracter normativ ale Consiliului local al Primariei Comunei Baia de
Cris;

f.  Anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul
rutier;

g. Alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.

(1) Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va
cuprinde: textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 39. Perfectionarea profesionala a functionarilor publici
(1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si Tmbunatati in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.



(2)Primaria Comunei Baia de Cris are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare
functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare profesionala o data la
doi ani, organizat de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare
profesionald, n conditiile legii.

(3)Programele de formare specializata destinate dezvoltarii competentelor necesare
exercitarii unei functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National de
Administratie, in conditiile legii.

(4)Primaria Comunei Baia de Cris are obligatia sa elaboreze anual planul de
perfectionare profesionald a functionarilor publici, estimarea si evidentierea distincta a
tuturor sumelor necesare pentru plata taxelor estimate pentru participarea la programe de
formare si perfectionare profesionala organizate la initiativa ori in interesul Primaria Comunei
Baia de Cris.

(5)Primaria Comunei Baia de Cris are obligatia sa comunice Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici datele solicitate cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor
publici.

(6)Continutul si instructiunile de elaborare a planului de perfectionare, precum si
modalitatea de comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici
cu privire la perfectionarea profesionala a functionarilor publici se stabilesc prin ordin al
presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, care se publica in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea |.

(1) Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a)adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b)obtinerea unei calificari profesionale;

c)actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de bazs;

d)reconversia profesionala determinata de restructurari socioeconomice;

e)dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne,
necesare pentru realizarea activitatilor profesionale;

f)prevenirea riscului somajului;

g)promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor
ocupationale.

Art. 40. Perfectionarea profesionala a personalului contractual

(1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.

(2)Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a)participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionala din tara ori din strainatate;

b)stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c)stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d)ucenicie organizata la locul de munca;

e)formare individualizata;

f)alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

(3)Angajatorul persoana juridica care are mai mult de 20 de salariati elaboreaza anual
si aplica planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a
reprezentantilor salariatilor.

(4)Planul de formare profesionala elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa
la contractul colectiv de munca incheiat la nivelul Primariei Comunei Baia de Cris.

(5)Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala.

Art. 41. Utilizarea tehnicii de calcul



(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, Tn scopul Tndeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de
a anunta Administrativul.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatji.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune o
parola de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

CAPITOLUL V:
DISPOZITII FINALE

Art. 42. Elaborarea Fiselor de post

(1) Tn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va elabora
Fisa postului pentru fiecare post sau functie din subordine, aprobat in organigrama
Aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de héartie in
trei exemplare: unul pentru salariat, unul pentru fiecare compartiment/serviciu si unul pentru
dosarul profesional si de personal.

Art. 43. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii U.A.T.Baia de Cris sunt obligati s& cunoasca, sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. in acest scop persoana
cu atributii de resurse umane, va asigura transmiterea Regulamentului sefilor tuturor
compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia
salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de
internet a U.A.T.Baia de Cris.

Art. 44. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de céate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitafi sau compartimente, prin
hotarare a consiliului local.

PRESEDINTE DE SEDINTA
COLPOS-IANCU ADRIAN

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL
RUSU LUCIA
BAIA DE CRIS 29.07.2021
Nr.de consilieri prezenti: din totalul de 11, aflati in functie
Cvorumul necesar pentru adoptare majoritate ,art.51it. ) voturi

Adoptata prin vot deschis



Voturi pentru
Voturi impotriva
Abtineri

CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL AL
COMUNELDUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA SI CEA A SECRETARULUI
GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL

INR. /
Nr Semnatura persoanei
c rt. Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN [responsabile sa
' efectueze procedura

0 1 2 3
1 Adoptarea hotararii, potrivit codului administrativ,

s-a facut, prin vot deschis, cu majoritate:

O simpla O absoluta o calificata

Art.5 lit. ee) Art.5 lit. cc) Art.5 lit. dd) /I

Voturi pentru:_ [Voturi pentru:_ [Voturi pentru:

Voturi impotriva:  (Voturi impotriva:  [Voturi impotriva:

Abtineri: Abtineri: Abtineri:

(Nu a votat: Nu a votat: Nu a votat:
2 |Comunicarea catre primar /
3 |Comunicarea catre prefectul judetului /1
4 |Aducerea la cunostinta publica /

Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter
5 [ /]

individual —
5 Hotararea devine obligatorie sau produce efecte /o

juridice, dupa caz —




