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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SANTANDREI, JUDETUL BIHOR

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1-Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Santandrei, este organizat si
functioneazd in temeiul O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.2 — Comuna Santandrei este persoana juridicd de drept public, are patrimoniu propriu si
capacitate juridica deplina.

Art.3 — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala n
Comuna Santandrei sunt : Consiliul Local, ca autoritate deliberativd si Primarul, ca autoritate
executiva.

Art4 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie o structura functionald cu activitate
permanentd, denumita Primiria Comunei Santandrei, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Séantandrei, loc. Santandrei, nr. 452, judetul

Bihor.

Art.5 - Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezinta Comuna Santandrei in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Art.6 -(1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local, pe durata exercitarii mandatului acesta
pastrandu-si calitatea de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie Tn care exercita, Tn numele primarului, atributiile ce Ti
revin acestuia si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
conform organigramei.Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Art.7 -(1) Secretarul general al comunei Santandrei este functionar public de
conducere cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice.

(2) Secretarul general al comunei se bucura de stabilitate in functie. Secretarul general al
comunei este subordonat Primarului comunei Santandrei si indeplineste atributiile stabilite de
lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(3) Secretarul general isi desfasoara activitatea in conditiile legii, asigurd respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
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functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art.8 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in birouri
compartimente prevazute in structura organizatorica si in prezentul regulament. El isi desfasoara
activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei,
n limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.9 - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.10 - Normele de conduita profesionala ale functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, personalul contractual precum si pentru persoanele care ocupa
temporar o functie publica sau contractuald in cadrul Primariei comunei Santandrei.

Art.11 - Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Santandrei sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au ndatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

C) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanecle care ocupa diferite categorii de functii au
Tndatorireade a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes
altul decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii
de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gaindirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate Tn
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi Supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile
de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.12- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate In beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor n practica, Tn scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) Tn exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.13- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul Primariei comunei Santandrei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
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a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei comunei Santandrei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracternormativ sau individual,

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria comunei Santandrei are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat
informatii in legatura cu aceste litigii;

C) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat
celeprevazute de lege;

d) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovariide actiuni juridice ori de alta natura impotriva Primariei comunei Santandrei.

Art.14 - (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului
CuU promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri ;

Art.15 - In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Santandrei, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.16 - Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie s solicite ori sd accepte
,direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei detinute, daruri sau alte
avantaje.

Art.17 -Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in
termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Art.18- (1) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de
indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate.

(2)Functionarii publici si personalul contractual au indatorirea de a indeplini dispozitiile
primite de la superiorii ierarhici.

Art.19 -Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhici :

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primarul comunei Santandrei;

b) subordonarea birourilor, compartimentelor si a personalului de executie, fatd de
Primarul Comunei Santandrei si dupa caz, fata de Viceprimar sau fata de Secretarul general al
comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative si de
structura organizatorica ;

c)subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatoricad a Primariei Comunei
Santandrei in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele
acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Santandrei sau intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local
Santandrei;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei
Santandrei si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei centrale sau
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locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se
stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte
normative sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare sau a mandatului acordat de Primarul comunei
Santandrei, Secretarului general al comunei Santandrei, Viceprimarului sau personalului
birourilor si compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei comunei Santandrei, n
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc.,
din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitagi cu caracter

international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei
Santandrei.

E. Relatii de inspectie si control
Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie §i control, sau personalului
imputernicit prin dispozitie a Primarului comunei Santandrei sau care desfasoara activitati supuse

inspectiei sau controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in
vigoare.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.20 - (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Santandrei, judetul Bihor, cuprinde birouri si compartimente functionale constituite in
conformitate cu organigrama aprobata de Consiliul local al comunei Santandrei si cu O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si se grupeaza in
categorii de functionari publici, personal contractual si demnitari, astfel :

I.  Primar

Il. Viceprimar
Ill.  Secretar general al Comunei Santandreli
IV. Administrator public
V. Cabinetul primarului
VI. Biroul Finante Contabilitate
VII. Compartiment Finante Contabilitate
VIII. Compartiment Impozite si Taxe Locale, Urmarire si Executare Silita
IX. Compartiment Achizitii Publice, Proiecte si Finantari Externe
X.  Compartiment Investitii
XI. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului ;
XIl.  Compartiment Protectia Mediului
XI1I1. Compartiment Aprovizionare si Transport
XI1V. Compartiment Asistenta sociala
XV. Compartiment Agricol
XVI. Compartiment Stare Civila
XVII. Compartiment Relatii cu Publicul si Registratura
XVIII.Compartiment Juridic
XIX. Compartiment Resurse Umane
XX. Compartiment Monitorizare Proceduri Administrative
XXI. Compartiment Situatii de Urgenta
XXII. Compartiment Administrativ
- Bibliotecar
- Sofer microbuz scolar
- Femeie de serviciu (guard)
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XXII1. Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat
XXIV. Biroul Politie Locala

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
prevazutede lege sau incredintate de catre Primar .

Art.21 - Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului si geful de birou cu
atributii specifice in acest sens, iar legatura cu Institutia Prefectului judetul Bihor, Consiliul
Judetean Bihor sau agenti economici, institutii $i organizatii, prin primar, viceprimar si secretar
general.

Art.22- Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune
cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de
disciplina sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si
alte regulamente, dupa caz.

Art.23 - Primarul, viceprimarul, secretarul general, consilierul primarului si personalul
din aparatul de specialitate al Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil,
administrativ sau penal, pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile
legii.

Art.24 - Primarul, viceprimarul, secretarul general, consilierul primarului si personalul
aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice vor da dovada de loialitate fatd de
institutia primariei si Consiliul local.

Art.25 - Incilcarea de cel incadrat in munca- indiferent de functia sau postul pe care-I
ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit
legii.

Art.26- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa
cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de
functionar public si caruia 1i sunt aplicabile atat dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ cat si prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in
mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare precum si prevederile stabilite
prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art.27- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreund cu birourile si
compartimentele din cadrul Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului
local precum si prevederile prezentului regulament.

Art.28 - Atributiile principale ale Primarului, Viceprimarului, Consilierului primarului si
Secretarului General al comunei Santandrei sunt urmatoarele:

I.PRIMARUL COMUNEI SANTANDREI

Art.29 -Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane ori straine, precum si in justitie.

Art.30 -Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul O.U.G. nr.57/2019 Codul
administrativ, functioneaza ca autoritate executivd, avand urmatoarele categorii principale de
atributii:

Art.31 — (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii :

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

a)indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil,;

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

c)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) 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) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5)In exercitarea atributiilor previzute la alin.(1) lit.d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii 1 executarea in concret a activitagilor din domeniile
prevazute la art.129 alin. (6) si (7);

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

€) 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 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 europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinirie
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, 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
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administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 11,
capitolul V1 sau titlul 111 Capitolul IV, din Codul administrativ.

Art.32— 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 recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau municipiul in care a fost ales.

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

(3)Primarul poate delega, prin dispozitie atributiile ce i1 sunt conferite de lege si alte acte
normative, viceprimarului, secretarului general al unitdtii administratvi-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(4)Dispozitia de delegare trebuie sa prevadd 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 prealabild a persoanei careia 1 se deleaga atributiile.

(5)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin.(1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
sudelegarea atributiilor ;

(6)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin.(1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii .

Art.33 -Semnul distinctiv al primarului este o esarfid in culorile drapelului national al
Romaniei. Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor.

Art.34 -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.

Art.35- Primarul comunei ramane competent sa execute oricand una sau mai multe din
atributiile delegate, actele sale efecutate in legatura cu acestea fiind intru-totul valabile,
persoaneleimputernicite exercitdndu-si atributiile in numele primarului, nu in numele functiei pe
care o detine.

Art.36 -Atributiile primarului prevazute la art.155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, pe perioada concediului de odihna sau medical vor fi exercitate de viceprimarul in
functie.

1. VICEPRIMARUL COMUNEI SANTANDREI

Art.37-Viceprimarul este ales de catre Consiliul local pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si calitatea de consilier local Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept
al acestuia, care 1i poate delega o parte din atributiile sale.

Art.38-Viceprimarul coordoneaza compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica,
putdnd solicita contributia compartimentelor functionale pentru pregatireca si executarea
problemelor administratiei publice locale.

Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Santandrei, Judetul Bihor



prin dispozitie in conditiile O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ.

Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de
domeniile pe care le coordoneaza.

In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, Semnarea actelor administrative pentru
si Tn numele acestuia se preiau de catre viceprimar.

Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul local.

Coordoneaza activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si organigramei
autoritatii publice locale.

Art.39-Atributiile postului

1) raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei
potrivit prevederilor Hotararii Consiliului Local al comunei Séntandrei; constatd si aplica
sanctiunile Tn domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea
localitatii;

2) supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice
din comuna, asigura instalarea semnelor de circulatic pentru desfasurarea normald a traficului
rutier si pietonal in conditiile legii;

3) coordoneaza realizarea serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare a
comunei, a serviciului public de salubrizare a localitatii, iluminatul public;

4) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea
urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu serviciile locale si cu
organele specializate ale statului;

5) urmareste si ia masuri in vederea bunei organizari si desfisurari a pasunatului
animalelor pe islazurile comunei;

6) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
a 0.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitdti in folosul
comunitatii;

7) exercita atribttiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetul local
pentru situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

8) fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei.

9) raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei;
raspunde pentru buna administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei si ia
masuri legale in cazul distrugerii, degradarii sau disparitiei acestora.

10) tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica Bihor si duce
la indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren;

11) verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinind domeniului
public si privat al comunei,

12) asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local
care sunt de domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea;

13) ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica
sau privata pentru vanzarea diferitelor produse agroalimentare si/ sau nealimentare;

14) intocmeste si prezinta raportul anual de activitate;

15) coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea personalului din subordine, conform
organigramei aprobate;

Activitatea de coordonare a acestora vizeaza in principal:

-modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecdrui compartiment sau
serviciude fiecare angajat;

- insusirea  si aplicarea actelor normative care reglementeazd activitatea
compartimentelor si serviciilor pe care le coordoneaza;

-asigurd elaborarea proiectelor de hotarari si a documentatiilor pentru sustinerea acestora
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prin compartimentele de specialitate pe care le coordoneaza, precum si ducerea la indeplinire a
hotararilor adoptate in acest domeniu;

- luarea masurilor cu privire la buna desfasurare si executare a contractelor de lucrari si
servicii din domeniile de activitate pe care le coordoneaza;

- sesizarea in timp util a primarului comunei si a consiliului local asupra problemelor
importante, cat si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri
pentru remedierea acestora;

16)indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de consiliul local ori primarul comunei.

I1l.  SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI SANTANDREI

Art.40 -Scopul principal al postului: Tn conformitate cu cap. I, al titlului VI, art.242
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, fiecare unitate administrativ-teritoriala are un
secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurda respectarea principiului legalitatii n
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora. Functia publica de secretar general al unitatii administrativ-
teritoriale este functie publica de conducere specifica.

Art.41 - Secretarul general al comunei Santandrei indeplineste atributiile prevazute de
art.243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si alte atributii prevazute de lege sau date de catre Primar, coordoneaza
compartimentele prevazute in organigrama Primariei comunei Santandrei, judetul Bihor.

Art.42 - Secretarul general al Comunei Santandrei este functionar public de conducere,
are relatii de colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare cu acele compartimente
care se afla in subordinea sa directd. De asemenea, prin lege, secretarul general al comunei are
atributii inceea ce priveste functionarea Consiliului Local.

Art.43 — Atributiile postului:

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

2)Participa la sedintele consiliului local,

3)Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
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, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit.a) a art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019;

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

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, aprobata cu modificari §i 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-teritoriald 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;
12)Informeaza presedintele de sedintda cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
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adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
13)Asigura 1intocmirea dosarclor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
14)Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019;
informeaza presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;
15)Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ- teritoriale;
16)Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar;
17)Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplineste, la
cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
e legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor
a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
e legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.
18)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin (2) din legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.(1) s1 (2),
sau dupa caz, la art. 186 alin.(1) si (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
secretarul gerenal al comunei indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitdtile curente;
19)Coordoneaza compartimentele aflate in subordine conform organigramei aprobate pentru
aparatul de specialitate al primarului Comunei Santandrei.
20)Comunica prefectului hotararile consiliului local si dispozitiile primarului in cel mult 10 zile
lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii ;
21)Asigura aducerea la cunostintd publicad si comunica, in conditiile legii, hotararile adoptate
si dispozitiile emise;
22)Comunica primarului hotararile consiliului local;
23)Asigura punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;
24)Asigura buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului, urmareste
transmiterea adreselor de raspuns sau a actelor solicitate;
25)Asigura executarea lucrarilor tehnice in legatura cu desfasurarea alegerilor locale, generale si
europarlamentare in conformitate cu dispozitiile legale;
26)Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la
recensamantul populatiei si agricol ;
27)Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de
acte normative,bdaca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita ~ sau de
catre o alta autoritate publica;
28)Solutioneaza in conditiile legii, cererile si sesizarile cetatenilor primite pentru solutionare;
29)Asigura prin personalul incadrat la Compartimentul Registru Agricol, evidenta contractelor
de arendare, si a altor acte emise in temeiul Registrului agricol,;
30)Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol,conform Ordonantei Guvernului nr.28/2008 privind regsitrul agricol ;
31)in calitate e membru in cadrul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor in baza Legilor fondului funciar indeplineste atributiile prevazute de art.5 din
H.G. nr.890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, a
modelului i a modului de atribuire a titlurilor de proprietae, precum si punerea In posesie a
proprietarilor .
32)Acordarea de consultantd de specialitate compartimentelor, serviciilor si institutiilor publice
aflate in subordinea Consiliului local si Primarului comunei
33)Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
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cunostinta in exercitarea functiei,

34)Urmareste evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor legate de activitatea sa si a
compartimentelor din subordine ;

35)Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/demolare;

36)Persoana autorizata sa opereze in listele electorale permanente, complementare si speciale
existente la sediul autoritatii publice;

37)Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, indeplineste atributiile prevazute in
Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta

38)Este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca, avand sarcina de a tine
evidensa rezervistilor angajati si intocmirea lucarilor de mobilizare la locul de munci;
39)Coordoneaza organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror
documente, potrivit prevederilor din anexa nr. 1 la Codul Administrativ

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SANTANDREI

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art.44.(1) Scopul principal al postului: Dezvoltarea si analizarea politicilor referitoare la
proiectarea, implementarea si modificarea operatiunilor si programelor guvernamentale si
comerciale, ducind la indeplinire atributiile autorititii publice locale. Eficientizarea
managementului in administratia publica locala, conform contractului de management.

(2) Atributiile postului:

Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitdti si aptitudini manageriale):
1)estimarea, asigurarea si gestionarea resurselor umane, financiare, tehnice si/sau materiale;
2)evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;
3)formularea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite; 4)elaborarea
de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

5)monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;

6) orice alte competente specifice institutiei si postului, in limitele legii.

T)elaborarea strategiei de dezvoltare locala;

8)elaborarea sau coordonarea claborarii strategiilor servicilor publice locale;

9)elaborarea planurilor de actiune si de investitii aferente;

10)elaborarea sau coordonarea elaborarii proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din
fonduri nerambursabile sau rambursabile;

11)monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale;

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

13)gestionarea relatiilor extra-institutionale;

14)coordonarea, monitorizarea, evaluarea si controlul furnizarii servicilor publice locale si a
prestatorilor acestora (cu predilectie serviciile de utilitati publice, administrarea 16 drumurilor
publice, administrarea infrastructurii educationale si sociale);

17)coordonarea activitatilor de investitii;

18)coordonarea activitatilor de achizitii publice.

19)sa indeplineasca obiectivele si indicatorii de performanta;

20)sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

22)sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor pachetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

25)sa asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
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credite;

26)sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sa asigure
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

27)sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

28)sa incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

29)sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara a servicilor
publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din anexd, inclusiv masurile pentru
optimizarea activitatii;

30)sa indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de citre acesta;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu;
31)raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

32)raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportare asupra modului de
realizare a acestora,;

33)identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locald;
34)pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

35)duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezulta din actele normative
n vigoare;

36)raspunde de respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioara precum si a codului de
conduita;

situatiilor de urgenta.

38)aplicarea de principii si tehnici moderne privind bugetarea si ,managementul financiar in
sectorul public, managementul proiectelor, in special cele cu finantare din fonduri europene,
managementul resurselor umane, comunicarea si transferul de cunostinte, managementul
operational, supervizarea si controlul calitatii;

39)disponibilitate pentru deplasari si delegatii.

CABINETUL PRIMARULUI

Art. 45 —(1) Scopul principal al postului -Consilierea primarului

(2) Atributiile postului:

1)Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat si doar daca persoana aflata
in audienta este de acord cu prezenta sa, si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora
2)Reprezinta primarul -prin delegare-la diferite intruniri si evenimente judetene si interjudetene.
3)Tine evidenta invitatiilor la intruniri, simpozioane, sedinte, instruiri etc.

4)Pastreaza evidenta distinctd in tot ce tine de Asociatia Comunelor si Oraselor din Romania si se
preocupa de intretinerea legaturii cu asociatia, inclusiv corespondenta specifica.

5)Se preocupa indeaproape de imaginea publicd a primarului, consolidandu-i prestigiul si
notorietatea, prin:

-accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact;

- este purtatorul de cuvant al primarului in relatia cu mass-media.Preia din mass-media sesizari
sau aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale si le transmite pentru solutionare
birourilor si compartimentelor din primarie.

-construirea §i susfinerea in orice Imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru
primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritdfii locale, cat si pentru UAT Comuna
Santandrei;

-Intocmeste proiectele de hotarare si notele de fundamentare initiate de primar;

6)Mentine legdtura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

7)Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala si prezinta
la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute.

8)Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
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exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

9)Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu;
10)Pregateste informari si materiale;

11)Cunoaste si respecta circuitul documentelor. Asigura pastrarea in bune conditii a documentelor
intocmite, indosariaza, inventariaza si preda documentele produse la arhiva institutiei, In termenul
legal.

dezvoltare locala si le aduce la cunostinta primarului,

13)Conduce masina institutiei si duce documentatiile necesare la diverse institutii cu care
colaboreaza primaria, ori de cate ori situatia o impune;

14)Respecta intocmai executarea contractului individual de muncd si duce la indeplinire
prevederile legale —prezente/viitoare- ce reglementeaza activitatea proprie.

15)indeplineste orice alte atributii legate de activitatea cabinetului primarului si executi orice alte
dispozitii date de superiorul ierarhic, in limitele respectarii temeiului legal.

VI BIROUL FINANTE CONTABILITATE

SEFUL BIROULUI FINANTE-CONTABILITATE

rt.46 —(1) Scopul principal al postului — Efectuarea operatiunilor financiar contabile ale
institutiei, conducerea si coordonarea activititii compartimentelor din subordine
(2)Atributiile postului :

(1) Verifica platile prin virament, urmarind incadrarea in prevederile bugetului aprobat pe capitole,
subcapitole, articole si aliniate, pe urmatoarele categorii:

a) platile pentru activitatea proprie, precum si a altor institutii finantate din bugetul propriu al
Comunei Santandrei;

b) platile pentru realizarea obiectivelor de investitii ale Comunei Santandrei;

¢) platile pentru intretinerea bunurilor din proprietatea Comunei Santandrei aflate in administrare;
2) Organizeaza si intocmeste evidenta contabild pentru programele cu finantare nerambursabila
postaderare, astfel:

a) verifica toate platile pentru programele cu finantare nerambursabila postaderare, prin conturile
deschise la Trezorerie si banci comerciale;

b) verifica extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune derulata prin
conturile deschise pentru programele cu finantare nerambursabila postaderare;

¢) asigura evidenta incasarilor in lei aferente fondurilor externe nerambursabile postaderare;

d) asigura evidenta contabila distincta pentru programele finantate din fonduri nerambursabile
postaderare, obtindndu-se balanta de verificare sintetica si analitica pentru fiecare program in parte;
3) Organizeaza si urmareste operatiunile derulate prin Casierie, astfel:

a) Coordoneaza incasarea, prin casieria proprie, diverse venituri ale Comunei Santandrei i
depunerea la Trezorerie;

b) Coordoneaza ridicarile de numerar de la Trezorerie pentru efectuarea diverselor plati,

c¢) Organizeaza evidenta operativa a Incasarilor si platilor In numerar cu ajutorul Registrului de casa
in care se inregistreazd operatiunile pe masura efectudrii lor;

d) Exercita controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie i asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiunilor de plata;

4) Verifica deconturile de cheltuieli pentru deplasari;

5) Verifica lunar statele de plata si situatiile privind plata salariilor, astfel:

a) verifica calculul lunar al indemnizatiei consilierilor Comunei Santandrei si a membrilor
diverselor comisii;

b) verifica calculul din salariu pentru angajatii Comunei Santandrei;

c) verifica ordinele de plata privind contributiile si retinerile din salariu, le prezinta Trezoreriei
Oradea spre decontare;

d) Verifica borderourile cu salariile nete ale angajatilor pentru banca;

6) Verifica declaratiile si raportdrile privind salariile, dupa cum urmeaza:

a) ocazional, cererea catre Casa de Asigurari de Sanatate Bihor pentru recuperarea indemnizatiilor
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de concedii medicale;

b) lunar, Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal si o preda Serviciului Buget Local,
Venituri pentru centralizare;

7) Urmareste receptia, pastrarea si eliberarea materialelor, obiectelor de inventar si activele fixe din
cadrul Comunei Santandrei, astfel:

a) urmareste intocmirea notele de receptie si fisele mijlocului fix;

b) urmareste bonurile de consum pentru materiale;

¢) urmareste bonurile de transfer, pe locuri de folosinta, pentru obiectele de inventar si activele
fixe;

d) asigura primirea / predarea bunurilor in / din patrimoniul Comunei Santandrei;

8) Organizeaza evidenta contabila sintetica si analitica a patrimoniului compus din mijloace fixe,
obiecte de inventar, materiale si diferite alte valori pentru Comuna Santandrei, astfel:

a) lunar, verifica calculul privind amortizarea activelor fixe din evidenta;

b) verifica calculul si urmareste inregistreaza reevaluarea activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul Comunei Santandrei, conform reglementarilor legale in vigoare;

¢) coordoneaza inregistrarea in evidenta contabila scoaterea din functiune a activelor fixe, dinuz a
materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Comunei Santandrei;

d) coordoneaza inregistrarea operatiunilor de modificari in regimul juridic al bunurilor ce apartin
domeniului public al comunei, pe masura aparitiei acestora;

9) Organizeaza inventarierea elementelor de activ, datorii si capitaluri proprii;

10) Organizeaza evidenta contabild, sintetica si analiticd a debitorilor, creditorilor, veniturilor si
cheltuielilor Comunei Santandrei;

11) Intocmeste lunar, balanta de verificare sintetica si analitica pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica,
principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare, astfel:

a) verifica extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune derulata prin
conturile Comunei Santandrei;

b) intocmeste, lunar, fisele de cont sintetice si analitice;

¢) intocmeste Registrul Jurnal si Registrul Inventar in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
12) Verifica lunar contul de executie a cheltuielilor din bugetul local pe capitol, articole pentru
activitatea proprie a Comunei Santandrei;

13) Verifica si analizeaza centralizarea raportarilor lunare, astfel:

a) analizeaza raportarile financiare lunare pentru activitatea proprie a Comunei Santandrei;

b) verifica, analizeaza si centralizeaza raportarile lunare ale unitatilor subordonate in vederea
depunerii la DGRFP Bihor;

14) Intocmeste si centralizeaza situatiile financiare trimestriale, astfel:

a) Intocmeste trimestrial situatiile financiare pentru activitatea proprie a Comunei Santandrei;

b) intocmeste trimestrial, ca anexa la Situatiile financiare, Situatia fluxurilor de trezorerie pentru
activitatea proprie, precum si centralizata pentru obtinerea vizei privind exactitatea incasarilor,
platilor si soldurilor conturilor de disponibilitati;

¢) verifica, analizeaza si centralizeaza situatiile financiare trimestriale ale unitatilor subordonate in
vederea depunerii la DGRFP Bihor;

d) supune aprobarii Consiliului Local al Comunei Santandrei situatiile financiare anuale privind
bugetul propriu;

15) Intocmeste proiectul de buget pentru activitatea proprie a Comunei Santandrei;

16) Asigura decontarea sumelor aprobate pentru sustinerea activitatiilor culturale din comuna:

a) verifica completarea corectd a contractelor de finantare in conformitate cu elementele aprobate
prin hotarare de consiliu si le transmite spre semnare;

b) verifica si analizeaza cererile si documentele depuse spre decontare,

c) verifica ordinele de plata si anexele aferente, urmarind incadrarea platilor in creditele bugetare
aprobate prin hotérari ale consiliului local;

17) Urmareste evidenta creditelor bugetare deschise;

18) Intocmeste deschiderile de credite pentru bugetul propriu, conform reglementirilor in vigoare;
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19) Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu
prevederile legale, astfel:

a) intocmeste, pentru fiecare plata: Propunere de angajare a unei cheltuieli, Angajament bugetar
individual/global si Ordonantare de plata;

b) intocmeste fisele de credite bugetare, plati si cheltuieli efective pe fiecare capitol, subcapitol,
articol si alineat;

c) organizeaza si intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale;

20) intocmeste, la termen, darile de seama statistice din domeniul de activitate;

21) Urmareste depunerea lunar situatiile privind datoria publica locala, in conformitate cu
prevederile legale;

22) Asigura gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la domeniul
public si privat al comunei care sunt de competenta compartimentului;

23) Exercita controlul financiar preventiv propriu la Primaria comunei Sintandrei pentru sectiunea
de venituri si pentru sectiunea de cheltuieli;

24) Asigura inregistrarea in Programul FOREXEBUG a tuturor operatiunilor §i raportarilor din
domeniul de activitate al compartimentului;

25) Coordoneza alaturi de compartimentul Resusrse Umane eliberarea de adeverinte cu venitul
realizat, plata contributiilor aferente salariilor;

26) Este inlocuita in perioadele in care absenteaza de la serviciu fiind in concediul de odihna, de
boala, plecat la cursuri de perfectionare profesionala, etc. de Gozman Pop Angelica Anamaria
27) Elaboreaza referate si rapoarte de specialitate pentru reglementarea activitatilor care sunt de
competenta compartimentului;

28) Intocmeste si prezinta organelor de control rapoartele solicitate impreuna cu documentele
contabile aferente;

VII COMPARTIMENTUL FINANTE-CONTABILITATE

Art.47—(1) Scopul principal al postului - Efectuarea cronologici si sistematica a operatiunilor
privind contabilitatea institutiei, prelucrarea si pastrarea informatiilor financiare
(2)Atributiile postului :

1)fundamenteaza si intocmeste anual, la termenle prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului Local in
vederea aprobarii bugetului anual;

2) intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului
local;

3) efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta consiliului local al
comunei Santandrei ;

A)raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a primariei Santandrei in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

5)verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
consiliului local orice nereguld sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;

6)verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respectiv;

7) Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

8) intocmeste situatiile cerute de institutiile fata de care suntem subordonati;

9)intocmeste balantele contabile pe buget local, autofinantate si proiecte ;

10) va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrdri, ori de cate ori conducatorul
institutiei o va stabili prin dispozitie;

11)vizeazd din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria Comunei
Santandrei;

12)verifica corectitudinea platilor in raport cu contul de executie emis de Trezoreria Municipiului
Oradea.

13)inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabild pe capitole si articole bugetare;
14)realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre consiliul local a imprumuturilor ce
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trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

15)asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
16)asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate de cdtre unitatile de invatamant,
fondurile necesare pentru buna functionare a lor;

17)organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar —contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii si organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale;

18)asigura inventarierea anuald ori de cate ori este nevoie/ordonatorul principal de credite o cere, a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora;

19) urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului public si privat al
Comunei Santandrei (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei
20) raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei,in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrare cronologicd si
sistematicd in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale
n vigoare;

21) tine evidenta tehnic-operativa a bunurilor achizitionate;

22)urmareaste casarea sau declasarea bunurilor de natura obiectelor de inventar si mijloace fixe
deteriorate ce nu mai pot fi folosite;

23)colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului de venituri si cheltuieli;

24)asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Santandrei si pentru
institutiile aflate in subordinea Consiliului Local;

25)urmareste si raspunde de aplicarea hotararilor Consiliului Local Santandrei, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

26)raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

27)verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocarii
sumelor pe trimestre, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local Santandrei sau ordonatorului principal de
credite;

28)organizeaza importul pentru sectiunea ,,venituri’’, in conformitate cu dispozitiile in vigoare;

29) efectueaza situatii privind numarul de personal si fondul de salarii;

30) stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite;

31) efectueaza rectificari bugetare in cursul anului ori de cate ori intervin modificari la sursele de
venituri, repartizari de sume;

32) inregistreaza facturile de vanzari teren in contabilitate si depune declaratiile 300 si 394;

33 inregistreaza rapoartele de evaluare in vederea vanzarii de terenuri apartinand domeniului public
al comunei Santandrei;

34) intocmeste deschideri de credite conform bugetului pe capitole de cheltuieli;

35)efectueaza plati la salarii si catre furnizorii de materiale, servicii si investitii pentru fiecare
capitol de cheltuiald;

36) informeaza la cerere consiliul local Santandrei despre veniturile si cheltuielile realizate;
37)realizeaza si prezinta Consiliului Local Santandrei, trimestrial raportul de executie privind
situatia veniturilor si cheltuielilor realizate;

38)depune n termen lunar, trimestrial, anual formularele in sistemul national Forexebug;
39)urmareste si realizeaza angajamente si receptii in sistemul national Forexebug;

40) urmareste si descarca extrasele de cont privind cheltuielile realizate

41)intocmirea si Inregistrarea tuturor notelor contabile;
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42)inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si completarea fiselor de inventar pe
loturi de folosinta si pe persoane;

43)inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe achizitionate;

44) raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
45)raspunde de evidenta formularelor cu regim special,

46)raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
4T)rezolvarea la termenul stabilit al neconformitatilor semnalate de auditorul intern sau din
exterior;

48) indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P)
la nivelul aparatului de specialitate al primarului Comunei Santandrei;

49) intocmeste statele de platd conform pontajelor si statelor de personal primite de la
compartimentul resurse umane;

50)intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributia pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de somaj , contributia de asigurari
sociale, contributia de asigurari de sandtate si alte retineri salariale;

51)asigura completarea si transmiterea formalitatilor necesare catre bancd pentru intocmirea
cardurilor de salarii ;

52) gestioneaza o situatie corectd a conturilor de carduri ;

53)actualizeaza in permanentd modificarile legislative in cadrul programului de salarizare ;

VIII COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, URMARIRE S1 EXECUTARE
SILITA

Art.48-(1) Scopul principal al postului: incasarea impozitelor si taxelor si intocmirea
documentatiei necesare inregistrarii si urmaririi amenzilor

(2)Atributiile postului

1)Aplica dispozitiile codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a codului de procedura fiscal

2)Urmareste respectarea prevederilor codului de procedura fiscal cu privire la subiectele raportului
juridic fiscal, creante fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale,
competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrative fiscal, colaborarea intre institutiile
publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice, declaratia fiscala,
decizia de impunere, calculului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale,
aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectii fiscale, etc.

3)Intocmirea si urmarirea actualizarii dosarelor privind amenzile;

4)Urmareste incasarea amenzilor datorate de catre contribuabili;

5)Intocmeste si transmite catre contribuabilii somatii privind amenzile

6)Preluarea amenzilor pentru inregistrarea acestora in Registrul special;

7)Executa incasarile zilnic si emite chitante pentru sumele incasate;

8)Urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de casa;

9)Listeaza zilnic borderouri desfasuratoare cu chitantele incasate pe activitati si le totalizeaza in
registrul de casa;

10)Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigura intocmirea corecta a jurnalelor de casa;

11)Asigura aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie;

12)Sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din dotare;

13)Preda zilnic aceste borderouri insotite de registrul de casa si documentele anexate pentru
verificare;

14)Calculeaza si intocmeste foile de varsamint pe capitole bugetare;

15)Depune sumele incasate la Trezoreria Oradea;

16)Intocmirea si transmiterea zilnica la banca a borderourilor privind incasarile prin POS;
17)Logarea pe platforma ghiseul.ro si descarcarea zilnica a platilor efectuate prin  Sistemul
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National Electronic de Plata Online cu Cardul Bancar;

18)Ridica numerar de la Trezoreria Oradea, reprezentand cheltuieli pentru bugetul local si
activitati autofinatate;

19)Efectueaza plata cheltuielilor prin casa;

20)Raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor si a situatiilor ce intra in sfera de
competenta a casierului;

21)Opereaza procesele verbale de contraventie si urmareste incasarea acestora;

22)Elibereaza certificate fiscale la solicitarea contribuabililor;

23)Se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara operatiunilor curente insotite de
documente justificative;

24)Participarea la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale pe partea de
venituri;

25)Intocmirea de rapoarte cu date informative privind veniturile bugetului local solicitate de
organele ierarhic superioare;

26)Intocmirea situatiilor privind gradul de colectare a veniturilor bugetului local,

27)Intocmirea documentelelor privind compensarea, virarea intre surse si restituirea unor eventuale
plusuri ale contribuabililor;

28)Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor care nu au achitat obligatiile fiscale
29)Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;

30)Constata nereguli in evidenta fiscala a contribuabililor si indreapta erorile constatate potrivit
procedurilor legale

31)Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combatarea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

32)Asigura evidentierea corecta a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament prin
programul informatic

33)Raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor in
situatia in care persoana nu are disponibil in contul bancar daca nu se incaseaza in totalitate debitul
restant;

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

35)Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;

36)Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si
le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

37)Intocmeste rapoarte privind situatia incasarilor la zi si estimeaza debitele ramase de incasat in
raport cu prevederile bugetare anuale;

38)Pentru debitele restante se procedeaza la intocmirea dosarului de executare silita, component a
dosarului fiscal, respectandu-se fazele de actiune si anume: titlu executoriu, somatie, propriri
(conturi, venituri salariale, etc.), sechestru, inctocmirea dosarului si inaintarea acestuia in instanta
39)Depisteaza noi surse de venituri;

40)Indosarierea extraselor de cont;

41)Ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

42)Indeplineste si alte atibutii stabilite de primarul, secretarul comunei si de catre seful biroului
finante-contabilitate, conform reglementarilor legale in vigoare;

43)Indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor normative
in vigoare si in domeniu;

44)Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;
45)Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei;

46)Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a execitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

47)Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
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competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor;

Art.49(1) -Scopul principal al postului : Tntocmirea documentatiei necesare in vederea
stabilirii, incasarii creantelor privind impozitele si taxele locale, precum si stabilirea debitelor
restante, intocmirea dosarului de executare silita si evidenta centralizata a veniturilor pe
fiecare contribuabil persoane juridice

(2) Atributiile postului:

1)Aplica dispozitiile codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a codului de procedura fiscal

2)Urmareste respectarea prevederilor codului de procedura fiscala cu privire la subiectele raportului
juridic fiscal, creante fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale,
competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrative fiscal, colaborarea intre institutiile
publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane juridice, declaratia
fiscala, decizia de impunere, calculului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii
fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscale, etc.

3)Intocmirea si urmarirea actualizarii dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane juridice ;
4)Urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de catre contribuabili persoane juridice;
5)Intocmeste si transmite catre contribuabilii persoane juridice deciziile de impunere;

6)Operarea si urmarirea incasarilor contractelor de concesiune persoane juridice;

7)Preluarea declaratiilor pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport persoane juridice si
operare acestora in Registrul special,

8)Descarcarea ordinelor de plata in roluri persoane juridice;

9)Centralizarea si inventarierea listei de ramasite si a listei de suprasolviri la sfarsitul anului;
10)Analiza cererilor privind amanarea, scutirea, esalonarea sau reducerea de plata a diferitelor
categorii de impozite, taxe locale, taxe de timbru si documentatia necesara in acest sens, in
conformitate cu legislatia in vigoare, dupa care le supune spre aprobare Consiliului Local;
11)Intocmirea dosarelor si referatelor de facilitati fiscale pentru contribuabilii persoane juridice
potrivit prevederilor Codului fiscal;

12)Intocmirea rapoartelor de specialitate privind impozitele si taxele locale;

13)Participarea la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale pe partea de
venituri;

14)Intocmirea de rapoarte cu date informative privind veniturile bugetului local solicitate de
organele ierarhic superioare;

15)Intocmirea situatiilor privind gradul de colectare a veniturilor bugetului local;

16)Intocmirea documentelelor privind compensarea, virarea intre surse si restituirea unor eventuale
plusuri ale contribuabililor;

17)Intocmirea matricolelor anuale

18)Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane juridice care nu au achitat
obligatiile fiscale inscrise in decizia de impunere;

19)Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;

20)Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabilii persoane juridice;

21)Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane
juridice;

22)Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

23)ldentifica toate cladirile persoane juridice existente de pe raza comunei si modul de declarare;
24)Elibereaza certificate fiscale pentru agentii economici;

25)Intocmeste instiintari de plata si somatii privind agentii economici

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

27)Opereaza in programul informatic procesele verbale de contraventie persoane juridice;
28)Confirma luarea in debit a amenzilor persoane juridice;

29)Urmareste incasarea amenzilor ce sunt in debit la persoanele juridice - efectuarea proceduriii de
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executare silita somatie, proprire a conturilor persoanele juridice;

30)Urmareste respectarea propririlor infiintate pe wveniturile si disponibilitatile banesti ale
debitorilor bugetului local persoane juridice;

31)Constata nereguli in evidenta fiscala a contribuabililor si indreapta erorile constatate potrivit
procedurilor legale;

32)Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combatarea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

33)Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

34)Conduce evidenta proprie in conformitate cu prevederile legii privind finantele publice locale, a
legilor anuale ale bugetului de stat si a monografiei privind inregistrarile in contabilitatea
institutiilor publice

35)Organizeaza si tine la zi contabilitatea veniturilor, debitorilor, creditorilor din impozite si taxe
precum si alte venituri ale bugetului local

36)Asigura evidentierea corecta a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament prin
programul informatic

37)Respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inchirieri si concesiuni;
38)Elibereaza facturi fiscale rezultate din concesiuni, inchirieri, vanzari teren si alte activitati
specifice;

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

41)Are grija sa fie inregistrate in registrul general de intrare toate documentele depuse de
contribuabili persoane juridice

42)Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice/juridice care nu au achitat
obligatiile fiscal inscrise in deciziile de impunere

43)Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;

44)Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si
45)le inainteaza spre aprobare Consiliului Local,

46)Intocmeste rapoarte privind situatia incasarilor la zi si estimeaza debitele ramase de incasat in
raport cu prevederile bugetare anuale;

47)Pentru debitele restante se procedeaza la intocmirea dosarului de executare silita, component a
dosarului fiscal, respectandu-se fazele de actiune si anume: titlu executoriu, somatie, propriri
(conturi, venituri salariale, etc.),

48)La firmele care intra in insolventa realizeaza operarea in programul informatic a dosarului de
insolvabilitate

49)Intocmeste extrase rol cu sumele datorate pe care le comunica cabinetului de avocatura pentr a
face demersurile necesare in vederea inscrierii la masa credala;

50)Comunica bunurile detinute de firmele ce intra sub incidenta legii falimentului

51)Tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de catre
persoanele juridice in conformitate cu prevederile legii in vigoare;

52)Depisteaza noi surse de venituri;

53)Intocmeste dosar fiscal la fiecare contribuabil persoana juridica;

54)Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma
instiintarii declaratia depusa initial;

55)Conducerea evidentei veniturilor la activitatile autofinantate pe fiecare activitate in parte;
56)Actualizarea anuala, trimestriala, lunara dupa caz, cu indicele de inflatie a debitelor la chirii si
concesiuni si intocmirea facturilor aferente ;

57)Descarcarea extraselor de cont la zi de pe platforma Forexebug;

58)Indosarierea extraselor de cont;

59)Accesarea serviciului informatic Patrimven pentru vizualizarea informatiilor necesare persoane
juridice iar la persoanele fizice la solicitarea scrisa a functionarului din cadrul compatimentului
impozite si taxe; (conturi bancare, bunuri, date referitoare la situatia fiscala si financiara, etc)
60)Operarea si transmiterea saptamanala a instrainarii vehiculelor instrainate, in scopul corectei
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inregistrari in evidentele fiscal locale si ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare
a Vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatricularii in Romania,
precum si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate conform Protocolului cadru de
cooperare incheiat intre DRPCIV, UAT Santandrei si Institutia Prefectului Judetului Bihor;
61)Ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

62)Indeplineste si alte atibutii stabilite de primarul, secretarul comunei si conducatorul biroului
financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;

63)Indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor normative
in vigoare si in domeniu;

64)Adpota un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;
65)Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiet;

66)Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a execitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

67)Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor;

Art.50- (1) Scopul prinicpal al postului : Efectuarea procedurii de executare silita
(2)Atributiile postului :

1)intocmeste situatiile cerute de institutiile fata de care suntem subordonati;

2)va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducatorul
institutiei o va stabili prin dispozitie;

3)asigura inventarierea anuala ori de cate ori este nevoie /ordonatorul principal de credite o cere, a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzdtoare a
acestora;

4) raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

5) raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

6) urmareste analizarea cererilor privind autorizarea functionarii unitatilor comerciale si de prestari
servicii urmarind incadrarea profilului de activitate al acestora in reguli stabilite de Consiliul Local.
7)elibereaza, urmareste si verifica autorizatiile de functionare aprobate pentru aceste unitati.
8)urmareste analizarea cererilor privind eliberarile de Autorizatii in baza legislatiei in vigoare.

9) analizeaza si supune spre aprobare cererile privind desfasurarea de activitati comerciale in
centrele publice de desfacere urménd incadrarea acestora in reguli stabilite de Consiliul Local.
10)supune spre aprobare solicitarile privind modificarea ori completarea autorizatiilor eliberate.
analizeaza si supune spre avizare programele de functionare ale unitatilor comerciale si de prestari
servicii, verifica reclamatiile si supune spre solutionare contestatiile privitoare la, programele de
functionare aprobate.

11)analizeaza contestatiile la profilulde activitate aprobat ale unitatilor comerciale si de prestari
servicii sipropune spre aprobare masurile necesare.

12)face propuneri privind organizarea de noi centre de desfacere precum si privitor la amenajarea si
modernizarea celor existente.

13)tine evidenta tuturor agentilor economici din comuna care desfisoara activitati comerciale si
prestatoare de servicii.

14)analizeaza si elibereaza Autorizatii privind activitatile de comert stradal colaborand in acest
sens cu Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului, si elibereaza Autorizatii (pe domeniul
public) provizorii (pe termen limitat) cu ocazia anumitor manifestari.

15)realizeaza vizarea anuald a tuturor tipurilor de Autorizatii eliberate, la solicitarea titularilor
acestora.

16)intocmeste proiecte de Hotarari ale Consiliului, regulament de functionare, precum si referate
pentru emiterea de dispozitii ale Primarului privitoare la activitatile specifice.

17)efectueaza verificari in toate cazurile in care din actele prezentate de catre solicitantii de
autorizatii nu rezultd suficiente elemente care sd permitd analiza oportunitdtii eliberarii
Autorizatiei.
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18)elaboreaza informari referitoare la Autorizatiile eliberate agentilor economici.

19)verifica daca comerciantii efectueaza activitate de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute
de lege si date In competentd si daca desfisoard activitati comerciale in locurile aprobate de
Consiliul Local.

20)colaboreaza cu organizatiile ce reprezinta interesele agentilor economici (patronate, ligi, etc.) in
protejarea intereselor agentilor economici si stimularea activitatii acestora.

21)sprijind organizarea de manifesari menite a promova adéancirea relatiilor dintre agentii
economici din comuna si cele referitoare la prezentarea produselor si serviciilor pe care acestea le
produc sau ofera.

22)exercita controlul asupra activitatilor comerciale, de prestari servicii si productie desfasurate de
toti agentii economici din comuna Santandrei si aplicarea sanctiunilor contraventionale in baza
legislatiei in vigoare.

23)verifica daca activitatea de comert stradal se desfasoara potrivit Hotararilor luate de Consiliul
Local dispunand misuri pentru respectarea intocmai a acestora.

24)primeste si inainteaza spre solutionare instantelor judecatoresti plangerile impotriva proceselor
verbale de contraventie.

25)colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din Primarie care au tangentd cu
activitdtile comerciale si de prestari servicii.

26)raspunde in termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile, propunerile si reclamatiile in
probleme legate de activitatea de control.

27)intocmeste informari, rapoarte cerute de Consiliul Local avizate de catre Primar.

28)elaboreaza impreuna cu altecompartimente de specialitate si supune spre aprobare
ConsiliuluiLocal programul de organizare si dezvoltare a retelei comerciale pe intreg teritoriu a
comunei Santandrei.

29)stabileste masurile necesare si le prezinta Consiliului Local pentru asigurarea libertatii
comertului si a concurentei loiale precum si pentru incurajarea liberei initiative in conditiile legii.
30)urmareste aplicarea Hotararilor Consiliului Local in domeniul comertului, prestarilor de servicii
si productiei, exercitarea acestor activitdti numai in locuri autorizate.

31)verifica indeplinirea conditiilor legale de desfasurare a activitatilor comerciale, prestari servicii
si productie.

32)constata contraventiile la dispozitiile legale in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare;
33)rezolva la termenul stabilit neconformitatilor semnalate de auditorul intern sau din exterior;

34) urmareste realizarea si asigurd actualizarea programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/ managerial ori de cate ori este nevoie;

35)intocmeste, emite, transmite actele de executare silita si parcurge toate etapelor si modalitatile
de executare silita, cu respectarea riguroasa a cerintelor si termenelor legale, stabilite prin Codul de
procedura fiscala, 1Tncepand prin comunicarea somatiei, ca prim act de executare silita,
contribuabililor rau-platnici persoane juridice si fizice, In vederea incasarii debitelor restante
nscrise n titlurile executorii emise pe baza evidentei informatice, reprezentand impozite si taxe
locale, procese verbale de constatare a contraventiei, ramase definitive prin neexercitarea caii de
atac, hotdrari ale instantelor judecatoresti emise ca urmare a exercitarii cdilor de atac Tmpotriva
proceselor-verbale de constatare a contraventiei;

36)urmareste si raspunde de incasarea, inainte de implinirea termenului de prescriptie prevazut de
Codul de procedura fiscala, a debitelor nscrise in titlurile executorii, prin Tndeplinirea tuturor
modalitatilor si procedeelor de executare silitd prevazute de lege, pand la stingerea creantelor
fiscale pentru care s-a emis titlul executoriu;

37)transmite $i comunicad prin modalitatile prevazute de lege a somatiei de plata, ca prim act al
executarii silite, In termen de 15 zile de la data emiterii titlului executoriu, catre contribuabil, cu
confirmare de primire, sub semnatura acestuia;

38)indosariaza actele care atesta inceperea urmaririi debitului — titlul executoriu in original si un
exemplar din somatia comunicata,

39)verifica sediul, in PatrimVen si/sau in baza de date a ONRC, in cazul debitorilor persoane
juridice si verifica domiciliul, la serviciile de evidenta informatizata a persoanei, in cazul

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Santandrei, Judetul Bihor



debitorilor persoane fizice pentru care a fost demaratda procedura executarii silite, prin emiterea
somatiei si a titlului executoriu, dar nu s-a putut realiza comunicarea prin posta;

40)verificara persoanele fizice decedate, cu restante fatd de bugetul local, in cazul carora a fost
demarata procedura executarii silite, in vederea clarificarii situatiei patrimoniale, prin intocmirea de
adrese catre Camera notarilor publici;

41)in caz de neplata a debitului datorat bugetului local, dupa expirarea termenului legal de 15 zile
de la data comunicarii somatiei, va proceda la indeplinirea celorlalte modalitati de executare silita
prevazute de lege, sens in care:

a) va Infiinta poprire asupra veniturilor banesti (salariu, pensie) ale contribuabilului persoana fizica
si va infiinta poprire asupra oricaror sume datorate de catre terti persoanelor fizice si persoanelor
juridice, conform bazei de date PATRIMVEN, instiintdndu-| printr-o adresa, pe debitor, despre
aceasta masura de executare silita,

b) va proceda la indisponibilizarea bunurilor mobile si/sau imobile ale contribuabililor persoane
juridice si persoane fizice, restante la bugetul local, sens in care va incheia proces-verbal de
sechestru, instiintdndu-i, printr-o adresa, despre aceastd masura de executare silita,

¢) va intocmi si va depune, la Oficiul de cadastru, adresa si actele subsidiare emise in baza titlului
executoriu a carei executare silitd se cere, in vederea notarii, in registrele de publicitate imobiliara a
bunurilor imobile, a inscriptiei ipotecare, in favoarea bugetului local;

42)se deplaseaza, in teren, la contribuabilii persoane juridice si persoane fizice, pentru a solicita
diverse informatii, pentru intocmirea procesului-verbal de identificare a bunurilor mobile, pentru
indisponibilizarea acestora.

43)intocmirea anuntului de vanzare la licitatie a imobilului ipotecat si publicarea acestuia intr-un
cotidian de larga circulatie local si national;

44)organizeaza si asigura desfasurarea licitatiei la ora si data anuntatda, in vederea valorificarii
bunurilor sechestrate;

45)urmarireste incasarile efectuate de debitor in numerar ori prin ordin de plata, in sensul ridicarii
popririi Infiintate si respectiv in vederea ridicarii ipotecii , in cazul in care debitul total pentru care
S-a pornit executarea silita a fost achitat integral;

46)aplica amenzi persoanelor fizice si juridice care nu respecta prevederile Codului de Procedura
Fiscala si urmareste incasarea acestora, inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executarii silite n
vederea stingerii debitului;

47)solicita, de la S.E.L.P., Politia Romana, Prefectura Judetului Bihor, D.G.F.P. Bihor, Casa de
Pensii si Serviciul de Stare Civila, datele de identificare ale persoanelor fizice si a autovehiculelor,
solicita, de la furnizorii de informatii, orice date cu privire la persoanele juridice si la mijloacele de
transport aflate in proprietatea acestora, consulta baza de date PatrimVen;

48)consulta baza de date PatrimVen pentru identificarea debitorilor persoane juridice cu conturi
bancare deschise, precum si cu bunuri mobile si/sau imobile declarate spre impozitare in alte
localitati;

49)verifica platile de 200 lei, reprezentand taxa judiciara de timbru, achitatd de persoanele juridice
care solicitd deschiderea procedurii falimentului, pentru efectuarea anticipata a tuturor actelor de
executare silitd posibile pand la momentul pronuntarii sentintei de deschidere a procedurii;
50)comunica cabinetului de avocat cu care are contract Comuna Santandrei datele in vederea
solicitdrii falimentul pentru persoanele juridice cu restante de cel putin 50000 lei si solicita
dizolvarii in cazul debitorilor cu restante de pana la 50000 lei, in cazul in care, dupad comunicarea
somatiei si efectuarea tuturor actelor de executare posibile, nu au fost recuperate restantele si nici
nu existd posibilitatea recuperarii acestora, restantele sunt mai vechi de cinci ani, nu a depus
bilantul contabil de cel putin trei ani, se afla in intrerupere de activitate de cel putin trei ani,
conform extrasului de la registrul comertului, nu are decat bunuri mobile, neidentificate la sediu
sau unde 1si desfasoara activitatea, nu s-a putut lua legatura cu administratorii firmei;

51)urmareste societatilor comerciale aflate in procedura insolventei, respectiv a falimentului, in
vederea clarificarii situatiei patrimoniale si pentru plata, cu prioritate, a debitelor curente, nascute
dupa data deschiderii procedurii insolventei,
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52)verifica patrimoniului societatilor comerciale radiate, care figureaza in continuare cu bunuri
mobile si/sau imobile, dupd data radierii, precum si scade din evidentele fiscal societatile
comerciale care figureaza doar cu ramasite;

53)colaboreaza cu celelalte compartimente, birouri si servicii din cadrul institutiei prin asigurarea
unor raspunsuri competente si in termen util pentru o cat mai buna coordonare a activitatii;
54)intocmeste raspunsurile, adreselor si a oricaror comunicari care sunt necesare catre diferite
institutii sau persoane fizice ori juridice;

55)comunica raspunsurilor la notele interne intocmite de catre alte compartimente sau comunica
unele note interne 1n situatiile care impun acest lucru;

56)solicita informatii periodice si actualizate privind stadiul proceselor privind persoanele juridice
si persoane fizice care au atacat in instantd actele de executare silitd, de la Cabinetul de avocat cu
care are ncheiat contract Comuna Santandrei;

57)intocmeste dosarele de insolvabilitate si trece in evidenta separatd persoancle juridice declarate
insolvabile, conform legii si verifica anual situatia materiald si juridice a insolvabililor;
58)intocmeste dosarele de insolvabilitate si trece in evidenta separatd persoanele fizice declarate
insolvabile, conform legii, verificd anual starea materiala si juridica a insolvabililor, precum si
sterge din evidentele fiscale, cu proces-verbal de scadere, sumele debitorilor declarati insolvabili si
care nu au dobandit bunuri sau venituri urmaribile in termen de 5 ani de la insolvabilitatii, cat si a
debitorilor decedati, fara mostenitori, cu restante reprezentand amenzi sau ramasite;

59)pregateste dosarele de instantd in vederea transformarii amenzilor persoanelor fizice declarate
insolvabile in munca in folosul comunitatii;

60)intocmeste — lunar, trimestrial, anual — statistica debitelor supuse executarii silite si sumelor
incasate prin oricare modalitate prevazuta de lege, in cadrul executarii silite, dupa emiterea titlurilor
executorii;

61)asigura pastrarea in bune conditii a documentelor ce atesta faza in care se afla fiecare dosar de
executare silita;

62)corecteaza erorile depistate in evidentele fiscale, in urma constatarilor facute in teren, sau pe
baza informatiilor furnizate de colaboratorii institutiei sau din bazele de date verificate;

63)isi imbunatateste permanent cunostintele privind executarea silitd si se preocupa de ridicarea
pregatirii profesionale prin studiu individual, prin actualizarea in permanentd a legislatiei in
domeniu si participarea la cursurile organizate de alte institufii de specialitate, inclusiv .N.A.;
64)aplica si executa dispozitiilor legale in vigoare;

65)in caz de nerezolvare a sarcinilor de serviciu sau pentru gresita rezolvare, raspunde disciplinar,
administrativ, material;

66)indeplineste orice alte sarcini ce rezulta din actele normative noi;

67)indeplineste orice alte sarcini de serviciu incredintate de catre primar, viceprimar, sef birou
finante-contabilitate.

IX COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, PROIECTE SI FINANTARI EXTERNE
Art.51-(1) Scopul principal al postului:Realizarea procedurilor de atribuirea contractelor de
achizitii publice

(2) Atributiile postului :

1)elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante; opereazd modificari sau completari
ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, cand situatia 0 impune, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul biroului finante contabilitate si asigura publicarea acestuia
in SEAP

2)tine evidenta achizitiilor directe in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

3)raspunde de aplicarea prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii,lucrari si
concesionare de servicii si lucrarifratele de necesitate/oportunitate Tntocmite de structurile
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului, prin care se propun achizitii de
bunuri/servicii,
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4)primeste si analizeazd existenta documentelor de initiere a procedurii( referate aprobate de
ordonatorul de credite vizate, dupd caz, de reprezentatul compartimentului de controlfinanciar
preventiv, extras din programul de investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/concurs,
specificatii tehnice, proiecte tehnice, s.a.), emise de fiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante, pentru care se solicitd demararea achizitiei, In conformitate cu legislatia specifica in
vigoare, cu procedurile interne aprobate prin dispozitia primarului si/sau operationale ;
5)elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de

atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate si demareaza
procedurile de achizitie definite de legislatia in vigoare, sau cea de achizitie directd, in vederea
incheierii contractelor de furnizare, prestari servicii, de executie lucrari, concesionare servicii si
lucrari publice.

6)asigura secretariatul si evidenta pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii si lucrari
publice, concesionari servicii si lucrari publice;

T)aplica, finalizeaza si raspunde de procedurile de atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniul
achizitiilor publice (primara, secundara, tertiard) face parte din comisiile de evaluare;

8)realizeaza achizitiile directe, cu respectarea procedurilor operationale interne si/sau a
instrumentelor de lucru aprobate de conducatorul autoritatii contractane;

9)indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare privind achizitiile publice;

10)ntocmeste anunturile de participare/ invitatii de participare si/sau atribuire/notificarile si le
transmite spre publicare in noul s.i.c.a.p. si monitorul oficial, dupad caz, si urmareste respectarea
termenelor de organizare a licitatiilor si pe cele de publicare a anunturilor de atribuire, in
concordanta cu prevederile legii;

11)aplica, asigura si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale;
12)initiaza si propune, componenta comisiei de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri,
servicii si lucrdri sau concesiuni de servicii sau lucrari publice;

13)participa in unitati de implementare a proiectelor cu finantare externd cu responsabilitati
specifice activitatii de achizitii;

14)propune continutul contractelor economice si le supune verificarii si aprobarii serviciului
economic(daca este cazul) ;

15)intocmeste comenzi/contracte economice, pentru investitii cuprinse in lista de investitii si alte
achizitii aprobate in conditiile legii pentru servicii/compartimente si institutia publicd subordonata
consiliului local, pentru care deruleaza achizitii, in concordanta cu procesele verbale de adjudecare
ale acestora si le inainteazd 1n vederea urmdrii si implementdrii acestora, de catre directiile
interesate de achizitia publica;

16)inainteaza spre urmarire contractele economice serviciilor/compartimentelor care au initiat
procedura, respectiv au intocmit documentele pentru aprobarea finantarii si demararea procedurilor;
17)organizeaza licitatii pentru concesionare de servicii si lucrari publice, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, raporteaza periodic in
conformitate cu legislatia in vigoare situatia achizitiilor publice ;

18)intocmeste, verifica si transmite situatiile solicitate de institutiile publice (ANAP, CNSC,
SEAP, ministerului finantelor publice — agentiei nationale pentru achizitii publice- directia
generald de control ex-ante , directia de statistica, etc.), specifice activitatii de achizitii publice;
19)raspunde, constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, pana la predarea la arhiva institutiei;
20)raspunde de predarea documentelor serviciului la arhiva primariei;

21)asigura desfasurarea si secretariatul licitatiilor publice cu strigare pentru inchiriere sau
concesiune de bunuri imobile, n baza documentelor transmise de catre compartimentele initiatoare,
in baza aprobarii consiliului local si sau ordonatorului de credite, dupa caz servicii/lucrari de natura
investitiilor.

22)indeplineste si alte activitati specifice aflate in legaturd directa cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.
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23)are obligatia sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea 1n legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public

24)alte atributii prevazute de lege.

X COMPARTIMENTUL INVESTITII

Art.52(1) Scopul principal al postului: Monitorizarea proiectelor din fonduri
nerambursabile, gestionarea programului de investitii, administrarea patrimoniului —
locuinte si spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta din cadrul Comunei Santandrei
(2) Atributiile postului:

1)Participa la intocmirea proiectului programului de investitii publice si-l supune spre aprobare
consiliului local;

2)Supune aprobarii ordonatorului de credite, devizele generale actualizate, In conformitate cu
prevederile legale n vigoare;

3)Participa la elaborarea de initiere a contractarii (referate de demarare a procedurilor de achizitie,
nota justificativd privind valoarea estimatd, teme de proiectare si/sau caiete de sarcini etc) de
bunuri, servicii si lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru obiectivele aprobate prin
lista de investitii;

4)Analizeaza si verifica continutul documentatiilor tehnico-economice (spf, sf, dali, pt, dde, etc.)
depuse pentru demararea obiectivelor de investitii, cu privire la incadrarea acestora in prevederile
legale n vigoare;

5)Urmareste si verifica derularea si decontarea contractelor de bunuri, servicii si lucrari aprobate
prin programul de investitii cat si a celor de reparatii la unitdtile de invatamant, cultura, sanatate si
a altor cladiri sau mijloace fixe aflate in patrimoniu;

6)1n activitatea de verificare se va avea in vedere continutul cadru stabilit de legislatia in vigoare,
in ceea ce priveste piesele scrise si desenate ce trebuiesc sa facad parte din documentatie;
7)Verifica si receptioneaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor si raspunde de
respectarea conditiilor impuse prin teme de proiectare, caiete de sarcini, etc.;

8)Verifica respectarea conditiilor impuse la elaborarea documentatiilor tehnico-economice ale
investitiilor prin avize, acorduri, autorizatii de construire, €tc ;

9)Participa la intalnirile stabilite de catre seful serviciului cu proiectantii, constructorii, dirigintii
de santier pentru clarificarea si solutionarea obiectiunilor cu privire la documentatiile tehnico-
economice sau la executia lucrarilor;

fundamenteaza si elaboreazd impreund cu compartimentele/unitatile cu atributii in domeniu,
temele de proiectare, caietele de sarcini, etc., documente prealabile indeplinirii obiectivelor de
investitii si reparatii,

10)Centralizeaza propunerile de natura investitiilor, achizitii imobile si mijloacelor fixe transmise
de celelalte compartimente, pentru includerea acestora n programul de investitii si le supune spre
dezbatere si/sau aprobare ordonatorului de credite si consiliului local, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare.

11)Verifica in teren in urma sesizarilor necesitatea si oportunitatea efectuarii de lucrari de
reparatii sau dotdri la unitatile de Invatdmant, sandtate, si a altor cladiri sau mijloace fixe aflate in
patrimoniu;

12)Tine evidenta stadiului fizic si a decontérilor pentru lucrarile de reparatii si la obiectivele de
investitii pentru care asigurd urmarirea;

13)intocmeste si supune aprobarii ordonatorului de credite, in limita valorii aprobate prin buget,
programul pentru lucrarile de reparatii curente;

14)Raspunde de pastrarea documentelor aflate in cadrul compartimentului aferente lucrarilor de
reparatii sau investitii la unitdti de invatamant, pana la predarea acestora la arhiva primdriei;
15)intocmeste documentatia de initiere a achizitiilor la lucririle de reparatii la unititile de
invatdimant sau investitii la unitati de Invatdmant aprobate in cadrul programului de reparatii
anual;

16)intocmeste rapoarte pentru aprobarea in consiliul local a propunerilor la lucririle de reparatii
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ce se vor executa la unitatile de invataimant daca sunt solicitate;

17)Poate participa, ca membru, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri,
servicii, executie lucrari si concesiune servicii si lucrari;

18)Participa in unitati de implementare a proiectelor cu finantare externa cu responsabilitati
specifice activitatii de investitii;

19)intocmeste, dupi caz, la solicitarea ordonatorului de credite, liste de cantititi, antemasuratori
pentru lucrarile de reparatii in vederea estimarii acestora;

20Verifica si semneaza conformitatea situatiilor de lucrari cu situatia din teren si devizele oferta
pentru lucrarile aflate in urmarire;

21)Obtine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatie pentru investitiile publice ale
unitatilor de invatamant si sanatate;

22)Urmareste si raspunde de realizarea si decontarea contractelor economice pentru lucrarile de
reparatii si investitii aferente unitdtilor de invatdmant, sandtate si a altor cladiri sau mijloace fixe
aflate Tn patrimoniu;

23)Participa la receptiile achizitiilor publice de bunuri, servicii si lucrari conform dispozitiei
primarului;

24)Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

25)Are obligatia sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea 1n legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

XI COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.53-(1)- Scopul prinicpal al postului:Eliberarea autorizatiilor de construire si a
certificatelor de urbanism, avize si acorduri, dezvoltarea comunitatii pe linie de urbanism si
amenajarea teritoriului, in conformitate cu competentele stabilite de legea nr.50/1991
privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii cu modificarile si completarile
ulterioare si de legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu
modificarile si completarile ulterioare

(2)Atributiile posturilor:

1)Asigurd si raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniul urbanismului si
autorizdrii executdrii lucarilor de constructii;

2)Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare;
3)intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotarérilor
consiliului local cu privire la reglementari in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, al
autorizdrii si executdrii lucdrilor de constructii si implementare proiecte la nivelul u.a.t.
4)Urmareste rezolvarea corespondentei privind urbanismul si amenajarea teritoriului si
implementarea de proiecte la nivelul u.a.t si comunicarea in termenul prevazut de lege a
raspunsurilor la cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

5)Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau.

6)Asigura consultare de specialitate si coopereaza cu alte compartimente si cu Directia de
Urbanism din cadrul Consiliului Judetean Bihor

7)Coopereaza cu institutii i Servicii, organisme si organizatii implicate in domeniul urbanismului
si amenajarea teritoriului, implementare proiecte;

8)Asigura informarea si consilierea cetatenilor cu privire la amenajarea teritoriului, posibilitatile
de construire, dezvoltarea infrastructurii urbane, dotarile avute in vedere prin documentatiile de
urbanism aprobate (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.) si asigura punerea in aplicare a PUG-ului si RLU-ului
comunei Santandrei;

9)Solutionarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism ; avizarea documentatiilor de
urbanism si de amenajare a teritoriului si eliberarea certificatelor de urbanism;

10)Verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii de certificat de urbanism;
11)Solutioneaza cererile pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare, impreuna cu
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documentatiile tehnice si avizele necesare. In vederea eliberdrii autorizatiilor de construire
verificd documentele depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, conform
prevederilor legale si restituie documentatia incompletd, cu mentionarea in scris a datelor si
elementelor necesare pentru completarea documentatiei;

12)intocmirea si eliberarea autorizatiei de constructie/desfiintare; redacteazi si prezinta spre
semnare autorizatiile de construire/desfiintare, Inregistreazd autorizatiile si certificatele de
urbanism emise intr-un registru in ordinea in care sunt emise, stampileaza autorizatiile de
construire si documentatiile aferente cu stampila potrivit prevederilor Legii nr.50/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

13)Stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizarii;

14)Redactarea, inregistrarea, emiterea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare;

15)Determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism si a directivelor cuprinse in
PUG, PUZ, referitor la imobilul pentru care se solicita certificat de urbanism, precum si analizarea
compatibilitatii scopului declarat

16)Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

17)Agent constator in domeniul disciplinei autorizarii executiei lucrarilor de constructii si al
executiei acestora in baza autorizatiilor emise, pe raza unitatii administrativ-teritoriale a comunei,
pentru contravetiile savarsite de persoanele fizice sau juridice, conform art. 26 alin.1, cu exceptia
celor de la lit.h) si m), la Legea nr. 50/1991, republicata.

18)Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei comunei Santandrei;
19)Regularizarea taxelor de autorizatii la data expirdrii termenului stabilit; calcularea taxelor
potrivit legislatiei si verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire;

20)Asigura baza de date pe calculator;

21)Propune masurile legale necesare privind constructiile executate fard autorizatii sau cu
nerespectarea autorizatiilor de construire;

22)Asigura, urmareste si raspunde de respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu
prevederile legale privind autorizarea constructiilor;

23)Executa controlul stadiilor fizice a acestor investitii la data expirarii termenului stabilit;
24)Primeste, verificd si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare
(partiala sau totald) a constructiilor si instalatiilor;

25)La finalizarea lucrarilor intocmeste procesele-verbale de receptie a lucrarilor si, la solicitarea
proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciara;
26)Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare sector va fi verificat cel putin o data pe trimestru;

27)Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

28)intocmeste, cand este cazul, procese verbale de contraventie;

29)Urmareste solutionarea proceselor verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit sau
rezolutia instantelor judiciare;

30)Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de autorizare si
disciplina in constructii

31)Elibereaza autorizatii pentru racord apa — canal, gaz, curent electric, in conformitate cu legile
n vigoare;

32)Elibereaza certificate de nomenclatura stradala si numar imobil ;

33)Elibereaza note de constatare pentru imobil constructie.

34)Intocmeste si raporteaza datele statistice cerute de legislatia in vigoare;

35Intocmeste note conceptuale si teme de proiectare in vederea elaboririi documentatiilor de
urbanism;

36)Urmareste oportunitati de finantare prin programe guvernamentale si europene care corespund
necesitatilor comunitatii si le aduce la cunostintd conducerii primdriei si aplicd solicitdrile de
finantare.
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37)Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate de comuna Santandrei,
gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele derulate In comuna Santandrei;
38)indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului

XII COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI

Art.54 —(1) Scopul principal al postului :Urmarirea si ducerea la indeplinire a obligatiilor
administratiei publice locale privind protectia mediului :

(2)-Atributiile postului:

1)Urmareste modul de implementare a programelor/planurilor locale in domeniul mediului, tinAnd
cont de principiile dezvoltarii durabile, pe urmatoarele domenii prioritare si dezvoltare a
infrastructurii de mediu :

-calitatea apei

-gestionarea deseurilor

-conservarea naturii

-dezvoltarea surselor de energie alternativd prin incurajarea utilizarii durabile a resurselor
naturale, a surselor alternative de energie si a combustibililor mai putin poluanti

2)Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei de mediu la nivelul autoritatilor publice locale,
monitorizeaza stadiul indeplinirii angajamentelor de mediu care revin in sarcina autoritdtilor
locale 3)Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului prin propunerea masurilor
corespunzatoare pentru conservarea si protectia mediului, cu sprijinul si sub supravegherea
organismelor de specialitate

4)Identifica susrse si programe de finantare interne si externe pentru punerea in aplicare a
proiectelor proprii ale Consiliului local, in domeniul mediului

5)Propune realizarea si dezvoltarea de parteneriate publice-private si parteneriate publice-publice
in vederea realizarii unor proiecte de mediu

6)Asigura relatiile informationale si de consultanta cu structurile guvernamentale responsabile de
gestionarea fondurilor de mediu nerambursabile, externe si interne, stabileste legaturi cu autoritati
s institutii publice pentru comunicarea de date si informatii de mediu

7)Colaboreaza cu autoritatile teritoriale pentru agricultura si silvicultura, cu prefectura si
primdriile pentru identificarea terenurilor inapte pentru folosintd agricola, degradate sau
contaminate in vederea Impaduririi sau reconstructiei ecologice ;

8)Verifica la detinatorii cu cu orice titlu/administratorii de terenuri indeplinirea obligatiilor
stabilite de legislatia in vigoare privind intretinerea perdelelor forestiere si a aliniamentelor de
protectie, spatiilor verzi, parcurilor si a gardurilor vii si aplica sanctiunile corespunzatoare
9)Verifica respectarea prevederilor legale privind gestionarea, depozitarea si valorificarea
deseurilor provenite in urma activitatii de crestere si ingrasare a animalelor si pdsdrilor, de
prelucrare si industrializare a produselor animaliere si ceraliere precum si activitatea de
neutralizare a deseurilor de origine animaliera

10Sustine si se implica 1n initiativele societatii civile in domeniul protectiei mediului
11)Colaboreaza cu factorii interesati( institutii de cercetare, O.N.G. -uri, muzee, etc.) in vederea
conservarii i protejarii patrimoniului natural

12)Promoveaza actiuni de constientizare si informare a publicului cu privire la colectarea
selectiva a deseurilor, la importanta conservarii si protejarii bio-diversitatii

13)Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si
furnizarea la cerere de informatii si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare
14)intocmeste, sinteze, rapoarte, informari privind domeniul sau de activitate

15)Colaboreaza cu Agentia pentru Protectia Mediului Bihor la intocmirea si urmarirea aplicarii
masurilor de protectie a mediului in localitati si 1n teritoriu.

16)Supravegheaza agentii economici si populatia in vederea prevenirii poluarii accidentale, a
depozitarii necontrolate a deseurilor

17)Constata prejudiciul asupra mediului, eventualele amenintari iminente cu un astfel de
prejudiciu si identifica operatorul responsabil
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18)Supravegheaza impreuna cu Compartimentul Urbansim si Amenajarea Teritoriului aplicarea
procedurilor din P.U.D., P.U.Z.,P.U.G. si R.L.U. in acord cu legislatia privind mediul
19)Solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele, conform legislatiei de mediu in
vigoare, verificd pe teren reclamatiile si sesizarile primite de la persoanele fizice si juridice
20)intocmeste corespondenta in domeniu, somatii, referate de specialitate care stau la baza
adoptarii Hotararilor de Consiliu Local privind mediul si Sistemul Integrat de Gestiune a
Deseurilor ce se realizeaza la nivelul Zonei Metopolitane, procese verbale de contraventie,
publicatii de specialitate.

XIII COMPARTIMENTUL APROVIZIONARE SI TRANSPORT

Art.55- (1) Scopul principal al postului : Administrarea cladirilor aflate in domeniul
Comunei Santandrei, precum si administrarea, coordonarea, gestionarea si asigurarea
functionalitatii parcului auto

(2) Atributiile postului :

1)tine evidenta programarilor pentru activitatile in sala de sport si caminul cultural;

2)tine evidenta chitantierelor si 1incaseaza taxa pentru folosirea salii de sport si a caminului
cultural;

3)depune incasarile din taxe la casieria institutiei conform legislatiei in vigoare

4)urmareste si raspunde de folosirea silii de sport si a caminului cultural de céatre persoanele care
au programare conform scopului solicitat;

5)verifica functionalitatea tuturor echipamentelor si instalatiilor din sala de sport si caminul
cultural;

face solicitari consiliului local si primarului pentru inlocuirea mobilierului deteriorat si existenta
tuturor materialelor de curatenie;

6)planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;

7)administreaza parcul auto si bugetul alocat;

8)asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;

9)coordoneaza si supravegheaza activitatea conducatorilor auto;

10)urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie;
11)stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

12)mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna;

13)pastreaza legatura cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti;

14)obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule;

15)reprezinta U.A.T. Comuna Santandrei in raport cu ARR, RAR, Politie;

16)realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuielilor aferente compartimentului.;
17)actualizeaza documentele autovehiculelor parcului auto (ITP, rovigneta, rca, dovada tahograf
si limitare de viteza, licenta transport) precum si ale conducatorilor auto (fisa medicald, aviz
psihologic,atestat,etc)

18)preda si primeste pe baza de proces verbal de receptie autovehiculele in exploatarea
conducatorilor auto

19)verifica dotarea autovehiculelor cu aparate omologate, instalate si sigilate conform
prescriptiilor tehnice, aparate ce trebuie sa se afle in stare buna de functionare

20)verifica documentele, respectiv foile de parcus zilnice sa fie intocmite la zi

21)elaboreaza programe de reparatii si intretinere pentru masini si echipamentele din dotare
supervizeaza efectuarea reviziilor tehnice

preluarea cererilor de oferte si realizarea comenzilor pentru buna desfasurare a activitatii la
nivelul UAT Comuna Santandrei.

22)intocmeste rapoarte de specialitate pentru modificarea cotei de combustibil si il prezinta spre
aprobare consiliului local

23)sa autoevalueze nivelul de pregatire permanent prin comparatie cu noutatile din domeniu

24)sa administreze toate resursele care i se ofera

25)sa fie in permanenta la curent cu evolutia si specificul muncii, cu evolutia rolului activitatii
administrative in institutie, precum si cu legislatia in vigoare din domeniu
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26)sa se preocupe de gestionarea bunurilor administrative

27)sa asigure suportul administrativ pentru serviciile operationale (organizare lucrari de
amenajare, aprovizionare, urmarirea derularii contractelor de intretinere, raportari diverse)

28)sa furnizeze suportul tehnic pentru serviciile operationale (prelucrare si evidenta documente,
alte servicii logistice)

29)sa administreze bunurile din gestiune (evidenta stocurilor, asigurarea intretinerii obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe repartizate) din cadrul compartimentului

30)sa contribuie la corelarea si ajustarea stocului materialelor, din punct de vedere cantitativ si
calitativ in functie de necesitati

31)sa tina evidenta tehnic-operativa a bunurilor achizitionate

32)sa urmareasca casarea sau declasarea bunurilor de natura obiectelor de inventar si mijloace fixe
deteriorate ce nu mai pot fi folosite

33)sa intocmeasca documetele primare pe baza carora s-au efectuat intrari si iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, avize, receptii procese verbale si obligatoriu pune la sfarsitul
lunii bonurile de consum, bonurile de transfer pentru material eliberate din gestiune)

34)raspunde si tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de
folosinta

35)tine evidenta obiectelor de inventor de mica valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi reguli
si in baza acelorasi documente ca si a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni.
36)efectueaza impreuna cu Compartimentul finante-contabilitate, inventarierea periodica, casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

37)sa verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare, precum si a contractelor de
achizitie material.

38)sa raspunda la toate solicitarile venite din partea superiorului pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

39)sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

40)sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

41)sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

42)sa informeze de indata superiorul ierarhic despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut;

43)organizarea si asigurarea masurilor pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din
inzestrare, cresterea eficientei in utilizarea acestora si inlaturarea tuturor formelor de risipa;

44)sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

45)ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

46)indeplineste si alte atibutii stabilite de primarul, viceprimarul comunei si conducatorul biroului
financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;

47)Indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor
normative in vigoare si in domeniu;

48)colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei;

49)are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a execitarii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

50)raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor;

X1V COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Art.56-(1) Scopul principal al postului: : Indeplinirea atributiilor de autoritate tutelara si
asigurarea aplicarii politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
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varstnice, persoanelor cu handicap precum si altor grupuri sau comunititi aflate in nevoie
sociala

(2) Atributiile postului :

I. Atributiile in domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmatoarele:

1) Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentad
sociala:

Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416 / 2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

2) Primeste, inregistreaza, completeaza si efectueaza calculele necesare solicitantilor de ajutor
social ce se acorda conform Legii 416 / 2001 si le supune spre analiza periodic si la termenele
prevazute de lege, primarului;

3) Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou - niscuti, potrivit Legii nr. 416 / 2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completdrile ulterioare si transmite A.J.P.I.S. Bihor
dosarele in vederea asigurdrii platii acestora;

4) Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incilzirea locuintei in perioada 1
noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416 / 2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70 / 2011 privind
masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61 / 1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

7. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277 / 2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

8.Pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plagi si inspectie sociala;

9) Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociala:
10)Actualizeaza permanent dosarele privind acordarea ajutorului social si tine la zi evidenta
beneficiarilor de ajutor social, solicitdnd la termen, primarului eventualele modificari, incetari ale
ajutorului social, respectiv, recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la
beneficiar, sau, dupa caz, de la persoanele vinovate de efectuarea platii;

11) Intocmeste lunar planul de actiuni sau de lucrari de interes local pentru repartizarea orelor de
muncd, intocmeste tabelul cu persoanele beneficiare de ajutor social, apte de munca, care vor
efectua lunar actiuni si lucrdri de interes local, tine evidenta efectudrii orelor de munca intr-un
registru special, asigura instructajul privind normele de tehnica a securitatii muncii, potrivit Legii
nr. 319 / 2006, afiseaza la loc vizibil planul de actiuni sau de lucrdri de interes local, lista cu
beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de munca,
transmite Agentiei teritoriale documentele prevazute mai sus, in luna urmatoare aprobarii acestora
si asigurd instructajul acestora privind protectia muncii;

12) Aduce la cunostinta primarului persoanele care necesitd ajutoare de urgenta si alte situatii,
intocmind documentatia necesara in vederea acordarii acestor drepturi potrivit Legii nr. 416 /
2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare si dispozitia de
acordare;

13) Intocmeste referatele si dispozitiile de acordare / respingere sau, dupa caz, de modificare /
suspendare / Tncetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local / bugetul de stat
si le prezintd primarului pentru aprobare;

14) Comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

15)Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

16) Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, In
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functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate 1n vederea sprijinirii acestor persoane;

17) Realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

18)Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

19)intocmeste situatia privind prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 799 / 2014 privind
implementarea Programului Operational Ajutorarea persoanelor defavorizate si ale prevederilor
Regulamentului (UE) nr. 223 / 2014 al Parlamentului European si al Consiliului din 11 martie
2014 privind Fondul de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane;

20) Intocmeste anchete sociale si face propuneri pentru incredintarea copiilor minori la desfacerea
casatoriei prin divort sau 1n cazul anularii acesteia, pe care pe care le supune aprobarii primarului
si le transmite instantelor de judecata;

21) Intocmeste anchete sociale privind minorii cercetati pentru comiterea de fapte antisociale;
22)intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la protectia si ocrotirea unor categorii
de minori care necesitd masuri de ocrotire speciald, masuri educative corespunzatoare sau de
asistenta sociala diferentiate in functie de problemele pe care le ridica fiecare caz in parte, pe care
le supune aprobarii primarului;

23) Intocmeste documentatia necesara pentru instituirea tutelei, curatelei, actiunilor de decidere
din drepturile parintesti sau redarea acestor drepturi, precum si cele necesare punerii sub
interdictie, controleazd felul in care tutorii, curatorii isi indeplinesc indatoririle privind minorii
pusi sub tuteld, precum si bunurile acestora, intocmind documentatia necesara pentru descarcarea
de gestiune;

24) Intocmeste documentatia necesard pentru instituirea tutelei, curatelei pentru majori bolnavi
sau persoane varstnice, precum si cele necesare punerii sub interdictie, controleaza felul in care
tutorii, curatorii isi indeplinesc indatoririle privind minorii pusi sub tuteld, precum si bunurile
acestora, intocmind documentatia necesarad pentru descarcarea de gestiune;

25) Propune numirea de curatori prin dispozitia primarului pentru dezbaterile succesorale;

26) Tntocmeste dispozitiile pentru instituirea tutelei / curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane
varstnice, Incuviintarea vanzarii sau cumpdrarii de bunuri ale minorilor si bolnavilor si a
instrumentelor de motivare privind necesitatea luarii acestor masuri;

27) Intocmeste dosarele beneficiarilor de indemnizatie de handicap cuvenite parintelui sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal, potrivit prevederilor Legii nr. 448 / 2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd cu modificdrile ulterioare si a
Ordinului nr. 794 / 2002 privind aprobarea modalitatii de plata a indemnizatiei cuvenite parintelui
sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal;

28)Asista persoanele varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

29) Intocmeste anchete sociale pentru beneficiarii Ordinului nr. 491 / 2003 pentru aprobarea
Grilei de evaluare medico - sociala a persoanelor care se interncazi in unitati de asistenta
medicosociale, respectiv, pentru comisiile de expertiza medicala — copii si adulti — in vederea
incadrarii intr-0 categorie de persoane cu handicap;

30)Este membru al Colectivului de sprijin al autoritatii tutelare si asistentei sociale, participand la
intrunirile acestui colectiv;

31)Este Responsabil Caz Prevenire (RCP) care realizeaza evaluarea sociala pentru copiii incadrati
in grad de dizabilitate, aflati in evidentele comunei, numitd in conformitate cu prevederile
Ordinului comun nr. 1985/1305/5805/206, prin Dispozitia Primarului nr. 96 / 2018;

32)Intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in striinitate potrivit
Ordinului nr. 19 / 2006 privind activitatile de identificare , interventie si monitorizare a copiilor
care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in strainatate;
33)Utilizator la nivelul institutiei in vederea accesarii resurselor Sistemului Informatic
PATRIMVEN, potrivit Dispozitiei Primarului nr. 107 / 27.06.2017.

II. Atributii in domeniul organizarii, administrarii §i acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:
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1) Elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;

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

3) Initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociala 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

4) Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

5) Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

7) Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

8) Intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit Ordonantei
Guvernului nr. 68 / 2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

10)Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

11)Elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

12)Elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, iIn conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea / cofinantarea acestora;

13)Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

14)Furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

15)incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continui de asistenti personali,
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

16)Planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

17)Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

18)Sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78 / 2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
19) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primarul comunei.

ASISTENTII PERSONALI AI PERSOANELOR CU HANDICAP GRAYV:

Art.57 — (1) Scopul principal al postului : Acorda ingrijire §i supraveghere persoanei cu handicap
grav- functii contractuale de executie.

(2)Atributiile posturilor:

(1)Asistentul personal supravegheaza, acorda asistentd si ingrijire copilului sau adultului cu
handicap grav, pe baza programului individual de recuperare, readaptare si reintegrare
sociala a persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertiza medicald a persoanelor cu
handicap pentru adulti, respectiv de comisiile pentru protectia copilului.

(2) Responsabilitati:

-salariatul va respecta Intocmai clauzele contractului individual de munca ;
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-acordarea ingrijirilor igienice ;

-asigurarea alimentatiei si hranirii ;

-adaptarea mediului la nevoile beneficiarului ;

-supravegherea starii de sanatate a acestuia ;

-asistarea activitatii si participdrii persoanelor cu handicap 1n familie si comunitate ;

-asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente ;

-asistarea integrarii profesionale si suprevegherea respectarii drepturilor persoanei cu handicap ;
3)sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate In care se afla aceasta;

4)asigura alimentatia corespunzatoare deficientei;

5)serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — sanitare
necesare,

6)alimenteaza direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmarind
educarea si formarea drepturilor de autonomie;

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

organizeaza si raspunde de intretinerea curdteniei si a masurilor igienico — sanitare in spatiul de
cazare,

8)participa activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicindu - se
permanent n viata cotidiana;

9)asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boald sau
acutizate s1 masurile ce se impun ( transport spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu);

10)respecta si sprijina realizarea planului individual de servicii/ de recuperare / de reabilitare si
integrare sociald al persoanei cu handicap grav indicate de specialist;

11)stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu

acesta;

12)participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

13)comunica Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectici Copilului Bihor , in termen de
48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenitd in starea fizica, psihica sau socialda
a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute
de lege;

14)executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici, ori
impuse de natura handicapului;

15)raspunde de modul de ingrijire a persoanei cu handicap (asistate)

16)sa intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in a carui raza teritoriala isi are domiciliul sau resedinta
persoana cu handicap grav sau, dupa caz, de persoana desemnata de angajator, care va cuprinde
date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual
de recuperare si integrare sociald, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la
cunostinta persoanei cu handicap grav, sub semndtura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului

legal.

XV COMPARTIMENT AGRICOL

Art.58-(1) Scopul principal al postului: realizarea activitatilor privind registrul agricol, asigurarea
si desfasurarea activitatii de fond funciar, colaborarea cu autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate pentru rezolvarea problemelor pe linie de registru agricol

(2) Atributiile posturilor :

1)Completeaza, tine la zi registrul agricol in format electronic si centralizeaza datele din acesta,
pentru satul Santandrei si Palota;

2)Elibereaza pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele si adeverintele solicitate de
persoanele fizice si juridice;
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3)Indeplineste procedurile privind eliberarea atestatelor de producitor si carnetele de
comercializare, potrivit legii;

4) Intocmeste rapoartele statistice si asigurd transmiterea acestora, la termenle stabilite de
institutiile abilitate;

5)Transmite Compartimentului Impozite si Taxe modificarile in registrele agricole, in vederea
stabilirii noilor obligatii fiscale;

6)Pune la dispozitia persoanelor interesate conform inscrierilor din cartea funciara a extraselor de
carte funciard pentru informare, emise fara a fi semnate de oficiul teritorial, acestea fiind primite
de la O.C.P.I.Bihor, in urma finalizarii inregistrarii sistematice a imobilelor in Cartea funciard pe
Comuna Santandrei n baza Proiectului Cesar .

7)Indeplineste procedurile privind instrdinarea, prin vinzare, a terenurilor agricole situate in
extravilan cu respectarea conditiilor de fond si de forma prevazute de Codul civil si a dreptului de
preemptiune al coproprietarilor, arendasilor, proprietarilor vecini, precum si a statului roman, prin
Agentia Domeniilor Statului, in aceastd ordine, la pret si in conditii egale, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor agricole
situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor ce detin
in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completdrile ulterioare;

8)Indeplineste atributii in Comisia locala privind stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor din Comuna Santandrei;

9)Intocmeste procesele verbale de punere in posesie si documentatia pentru scrierea titlurilor de
proprietate de cdtre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Bihor si face comunicarile cu
persoanele fizice interesate in legaturd cu completarea documentatiei depusa la fondul funciar.
10)Responsabil la nivelul institutiei cu aplicarea prevederilor Legii nr.145/2014 pentru stabilirea
unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare , potrivit Dispozitiei Primarului nr.132/2018.

11)Colaboreazda cu O.C.P.I.Bihor pe tema utilizarii sistemelor RENNS si RAN, potrivit
Dispozitiei Primarului nr.108/27.06.2017.

12)Raspunde la cererile si reclamatiile cetatenilor, comunicand in termen, modul de rezolvare;
Creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri, referitoare la ctivitatea specifica
compartimentului sau;

13)Asigura arhivarca documentelor pe care le instrumenteaza, creeate in cursul anului
calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor;

14)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 problematica in vederea
rezolvarii;

15)Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesioanla, intocmind o lista care sa cuprinda
toate actele normative care regelementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele
prin care se modificd/completeaza/aproba acestea;

16)Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la dispozitie de institutie;
17)Intocmeste referate/rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii/hotarari potrivit domeniului
sdu de activitate;

18)Participa la sedintele Consiliului Local;

19)Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

20)Participa la recensamintele care se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei;
21)intocmeste si actualizeaza procedurile specifice;

22)indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primarul sau
secretarul general al comunei.
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XVI COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art.59-(1) Scopul principal al postului: inregistrarea actelor si faptelor de stare civili,
precum si eliberarea documentelor conexe

(2) Atributiile postului :

1)Exercitd activitatea de ofiter de stare civilda delegat, potrivit Dispozitiei Primarului Nr.
158/02.12.2021 privind delegarea exercitarii atributiilor de ofiter de stare civila 1n cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Santandrei;

2)Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

3)Desface casatoria, prin divort pe cale administrativa, la cerere, dacad sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori ndscuti din casatorie sau adoptati;

4)Inscrie mentiuni, in conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia,
pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru
inscriere in registre, respectiv in exemplarul I sau II, dupa caz;

5)Aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe
linie de stare civila;

6)Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

7)inregistreazi actele si faptele de stare civild, mentiunile si modificarile intervenite in statutul
civil, in conditiile legii;

8)Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

9)intocmeste, completeazi, rectific, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civild, in conditiile legii;

10)Intocmeste, tine evidenta si elibereazi cerificatele de stare civila;

11)Gestioneaza, completeaza si elibereaza livretele de familie in baza cererilor depuse si tine
evidenta acestora intr — un registru special;

12)Raspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

13)Elibereaza extrase pentru uz oficial, de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum
si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

14)Tine evidenta registrului de solicitare certificate de stare civild, a registrului de inregistrare
cereri de divort, a registrului de eliberare certificate de divort, a registrului de control pe linie de
stare civila;

15)Tine evidenta carnetelor de cont “Registre de stare civila si extrase bilingve” si elibereaza
extrasele multilingve;

16)Tine evidenta comunicarilor de mentiuni neoperabile, a dosarelor cu radiograme — adrese de
indrumare a activitatii pe linie de stare civild, a dosarelor cu procese verbale rezultate in urma
controalelor de fond, tematice si de verificare a gestiunii;

17)Tine documentele ce stau la baza inregistrarii/intocmirii actelor de nastere si a documentelor
de transcriere a certificatelor de nastere din strdinatate;

18)Tine documentele ce stau la baza inregistrarii/intocmirii actelor de casatorie si a documentelor
de transcriere a certificatelor de casatorie din strdinatate;

19)Tine documentele ce stau la baza inregistrarii/intocmirii actelor de deces si a documentelor de
transcriere a certificatelor de deces din strainatate;

20)Intocmeste si tine documentelor depuse pentru pentru solutionarea cererilor de divort;

21) Intocmeste si tine documentatiile necesare pentru reconstituirea si intocmirea ulterioara a
actelor de stare civila;

22)Intocmeste documentatiile necesare rectificirii actelor de stare civila;

23)intocmeste documentatiile de schimbarea a numelui pe cale administrativi, traducere,
respectiv, ortografiere a numelui in limba materna;

24)Efectueaza operatiunii in actele de stare civila in baza sentintelor judecatoresti ramase
definitive si irevocabile;

25)Primeste si opereaza comunicarile de mentiuni trimise de alte primarii;
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26)Intocmeste dosarele de solicitate a inscrierii in actele de stare civild a unor modificari privind
statutul civil al persoanelor, intervenite in strainatate, de catre DEPABD;

27)Prelucreaza sau transmite, dupa caz, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii:
comunicdrile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite 1n statutul civil al persoanelor in varstd de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au acte de
identitate;

28)Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de statisticd pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica a
Judetului Bihor;

29)Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si a certificatelor de stare civila
pentru a evita deterioararea sau disparitia acestora;

30)Tine evidenta privind disparitia certificatelor de stare civila in alb;

31)Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri, pe care le gestioneaza, le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

32)Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald pentru anul urmator;

33)Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

34)Inainteazd Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
(D.E.P.A.B.D.) Bihor exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 zile de la data
cand toate filele au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I,
intocmind proces — verbal de predare — primire;

35)Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strdindtate;

36)La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

37) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial,
anual si transmiterea in termen a acestora ciatre SPCLEP Oradea, DEP Bihor Starea Civila si DJS
Bihor,;

38)intocmeste comunicirile de nastere, de deces si schimbarile intervenite in statutul civil la
RENEP;

39)intocmeste si transmite comunicarile privind regimul matrimonial la RNNRM — Bucuresti;
40)Intocmeste si comunici, in termen de 30 de zile de la data decesului, Camerei Notarilor Publici
Oradea sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale, potrivit Dispozitiei Primarului Nr.
159/02.12.2021 privind delegarea atributiilor privind sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale;

41)Intocmeste referatele de specialitate pentru dispozitiile primarului care se refera la activitatea
de stare civila;

42)intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care se refera la activitatea
de stare civila;

43)Raspunde de activitatile de selectionare, de creare, de folosire si de pastrare a arhivei,
44)Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiile date in
competenta sa;

45)Responsabil cu publicarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de casatorie, accesand eticheta —
“MONITORUL OFICIAL LOCAL”, subeticheta- “ALTE DOCUMENTE”;

46)indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primar si secretar.

XVII COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRATURA

Art.60 - (1) Scopul principal al postului: Gestionarea corespondentei in conditii de
promptitudine si confidentialitate in conformitate cu legislatia si procedura de arhivare a
institutiei
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(2) Atributiile postului

Postul este vacant -atributiile sunt delegate la compartimentul stare civila si compartimentul
asistenta sociala
l)ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul persoanelor
fizice/reprezentantilor persoanelor juridice cu privire la activitatea primariei si consiliului local;
2)ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte, etc.);
3)primeste citatiile in conformitate cu prevederile Legii nr. 134/2010 privind Codul de procedura
civila, actualizat;
4)in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale,
ofera informatii ce vizeaza comunitatea;
5)primeste cereri, sesizari, reclamatii, adrese, propuneri, scrisori si alte materiale in format scris
direct de la persoanele fizice si juridice pe care le verifica si le inregistreazd in Registrul general
electronic de intrare-iesire si elibereaza numar si data de inregistrare;
6)depune zilnic documentele nregistrate (atat de petenti, cat si de la compartimente) la mapa de
documente, pe care o inainteaza zilnic sau ori de ori este ceruta de catre conducerea institutiei, in
vederea repartizarii acestora spre solutionare;
T)urmareste cresterea satisfactiei cetateanului si a altor parti interesate si vine in intdmpinarea
acestora;
8)concepe, redacteaza, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi cetatenilor;
9)asigura accesul la aviziere, actualiza documentele existente pe panourile de afisaj ale institutiei
si 10)elimina documentele expirate;
11)asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea de
profil, se preocupa de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform
normativelor in vigoare;
12)raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce i sunt delegate;
13)pastreaza secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostintd in exercitatrea atributiilor delegate, cu exceptia
informatiilor de interes public;
14)rezolva in termencle stabilite de catre superiorii ierarhici sau prevazute de lege lucrarile
repartizate,
15)informeaza superiorului ierarhic, semestrial sau ori de cate ori este solicitat, printr-un raport
scris, asupra sarcinilor de serviciu si activitatilor desfasurate,
16)in perioada in care se afla in concediu de odihna, concediu medical sau lipseste din motive
neprevazute va fi inlocuitd de persoana desemnata prin cererea de concediu sau de cétre seful
ierarhic superior.

XVIII COMPARTIMENT JURIDIC

Art.61-(1)-Scopul principal al postului:Consiliere, asistare si reprezentare juridica

(2) Atributiile postului

1)Formularea actiunilor civile si a plangerilor penale, in vederea apararii drepturilor legitime ale
institutiei;

2)Formularea intampinarilor fata de actiunile in care institutia are calitate procesuala pasiva;
3)Sustinerea, in fata instantelor judecatoresti a intereselor partii reprezentate in baza delegatiilor
de reprezentare;

4)Prezentarea la toate termenele fixate de catre instanta, in cazurile in care acest lucru nu este
posibil ca urmare a suprapunerii unor termene la instante diferite, are obligatia depunerii tuturor
documentelor care sa suplineascd prezenta

5)Tinerea evidentei tuturor dosarelor aflate pe rol, in acest sens avand obligatia actualizarii
termenelor de judecata si a solutiilor pronuntate, in Registrul Proceselor; Exemplarul propriu al
dosarelor de instanta vor avea fiecare fila numerotatd, urmarindu-se securizarea acestora;

6)La solicitarea autoritatii pe care o reprezintd, promoveaza si uzeaza de toate caile de atac
conferite de lege, depunand toate diligentele pentru mentinerea unor drepturi castigate la
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instantele de fond sau printr-un act juridic anterior;

7)Va urmari punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive in termen de maxim
15 zile; in termen de 3 zile va depune toate diligentele in vederea comunicarii acestora catre
executorii judecatoresti, organelor de urmarire fiscala, respectiv altor institutii care au atributii in
indeplinirea dispozitiilor acestora;

8)Colaboreaza cu birourile executorilor judecatoresti si serviciile de specialitate, in vederea
cunoagterii tuturor actiunilor de executare silitd privind bunurile mobile sau imobile ale
persoanelor fizice sau juridice debitoare institutiei.

9)Urmareste respectarea prevederilor legale privind termenele de comunicare a actelor de la si
catre instantele judecatoresti, avand obligatia sa depund toate diligentele in vederea obfinerii
acestora fara a depasi termenul prevazut de lege;

10)Avizarea, din punct de vedere juridic, a actelor incheiate de institutie;

11)Verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii, materialele redactate de diverse compartimente din
cadrul directiei acordand asistenta juridica de specialitate;

12)Participarea in cadrul comisiilor constituite in care este numita, la nivelul institutiei ;
13)Asigura prezenta la efectuarea expertizelor judiciare in cadrul dosarelor in care institutia este
parte;

14)Asigura consultanta, asistenta si reprezentarea institutiei, apara drepturile si interesele legitime
ale acesteia in raporturile cu autoritatile si institutiile publice de orice naturd, precum si cu
orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina;

15)Redacteaza rapoarte ale compartimentului de specialitate in vederea adoptarii hotararilor de
consiliu local.

16)Redacteaza proiectele de contracte, precum si negociaza clauzele legale contractuale;
17)Formuleaza raspunsuri legale la solicitari ale autoritatilor statului sau ale altor persoane fizice
sau juridice

18)Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii obligatiile ce revin
institutiei.

XIX COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art.62-(1) Scopul principal al postului : Efectuarea lucrarilor specifice compartimentului de
resurse umane si asigurarea permanentei legiaturi intre consiliul local si aparatul de
specialitate al primarului

(2) Atributiile postului

1)Propune spre aprobare Consiliului Local, Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului si a unitatilor subordinate, pe baza propunerilor
persoanelor cu functii de conducere

2)intocmeste propunerile pentru Organigrama, Statul de functii al aparatului de specialitate al
primarului si al unitatilor subordonate si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

3)Propune, fundamentat primarului , spre aprobarea Consiliului Local, anual si de cate ori este
nevoie, modificarile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate si a activitatilor
din subordonate;

4)intocmeste si actualizeaza Statele de functii si le transmite spre aprobare Consiliului Local;
5)intocmeste Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului ;
6)Intocmeste contractul colectiv de munci si contractele individuale de munci;

7)Intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea, eliberarea din functii,
indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege, incetarea raporturilor de munca, etc.;
8)Urmareste respectarea ponderii privind incadrarea in functii de executie si de conducere,
precum si a ponderii functiilor publice de executie pe grade, conform Legii nr.161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

9)Participa la actiunile de recrutare, selectare si incadrare a personalului;

10)Verifica conditiile de participare la concurs a candidatilor, impreund cu membrii comisiilor de
concurs
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11)Asigura publicarea in presa, afisarea la sediul institutiei si transmiterea la A.N.F.P a conditiilor
solicitate pentru posturile vacante i urmareste primirea dosarelor de concurs;

12)Organizeaza si desfagsoara, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primarului;

13)Asigura transmiterea rezultatelor concursurilor ;

14)Intocmeste documentele privind desfasurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor precum

si cele privind rezolvarea contestatiilor;

15)Intocmeste, pastreazi si gestioneaza dosarele personale si profesionale ale functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Santandrei.

16)intocmeste referatele si celelalte lucrdri privind incadrarea si promovarea in munca si de
verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

17)Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de munca,
pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Santandrei;

18)Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si incetarea
raportului de serviciu, pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Santandrei.

19)Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna ale
salariatilor aparatului de specialitate, pe baza propunerilor primite de la angajati si urmareste
efectuarea acestora

20)Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor primariei, precum si a
consilierilor locali;

21)Intocmeste documentatia necesara pentru concursuri $i examene in vederea ocupdrii posturilor
vacante;

22)Intocmeste si tine evidenta salariatilor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2
ani;

23)Intocmeste si tine evidenta Listei pentru avansare si promovare a functionarilor publici;
24)Prezinta, la cererea Consiliului Local si a primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata;

25)Introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si comunica n
termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

26)Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor Primariei precum si a legitimatiilor de
control a unitatilor din subordinea Consiliului Local al comunei Santandrei ;

27)Intocmeste Registrul pentru evidenta salariatilor -REVISAL

28)Intocmeste dosarele pentru pensionarea asistentilor personali si elibereazi adeverinte privind
achitarea contributiei de asigurari sociale si le inainteaza la Casa Judeteana de Pensii;
29)Calculeaza si tine evidenta vechimii in munca pentru trecerea in transe superioare a sporului de
vechime ;

30)Tine evidenta timpului de munca si a concediului de odihna pentru demnitari, functionari
publici si personal contractual ; intocmeste lunar foile de pontaj pentru aparatul de

specialitate.

31)Elibereaza categoriile de adeverinte solicitate de demnitari, functionari publici si

personalul contractual al aparatului propriu de specialitate si al unitatilor subordonate precum si a
asistentilor personali,care vizeazd compartimentul de resurse umane.

32)Rezolva corespondenta repartizata privind activitatea de personal,

33)Propune masuri pentru imbunatatirea calitatii muncii, organizarea muncii, colaborand in acest
sens cu celelalte compartimente functionale;

34)Programeaza participarea functionarilor publici si a personalului contractual la programele de
perfectionare organizate;

35)Primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor publici si
certificd absolvirea programelor de perfectionare din sistemul administratiei publice;
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36)Asigura managementul carierei in functia publica prin aplicarea principiului competentei si al
profesionalismului, in vederea dezvoltarii profesionale individuale;

37)Urmareste recrutarea functionarilor publici in conformitate cu prevederile Hotararii
Guvernului nr.611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

38)Urmareste recrutarea personalului contractual Tn conformitate cu prevederile H.G.nr.286/2011
pentru aprobarea Regulamentului- cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare
n grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalui contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

39)intocmeste proiecte de dispozitii si referate privind stabilirea componentei comisiei paritare si
a comisiei de disciplind, pe baza propunerilor primite.

Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie solicitata in

vederea asigurarii unei monitorizari corecte, exacte si in termen a carierei functionarilor publici;
40)Solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante
pentru aparatul de specialitate al primarului.

41)Responsabil de consilierea eticd si monitorizarea respectarii de conduit a functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, potrivit Dispozitiei primarului
nr.235/20.11.2020.

42)Persoand autorizata si efectueze operatiuni in Registrul Electoral, potrivit Dispozitiei
Primarului nr.127/2015.

43)Desemnatd persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere si declaratii de interese potrivit Dispozitiei Primarului nr.56/21.03.2022.

44)Se preocupa in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda
toate actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusive cele prin
care se modifica/completeazd/aproba acestea;

45)Participa la sedintele Consiliului Local

46)Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

47)Indeplineste orice alte atributii previazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei si
secretarul general al comunei.

XX COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE
Art.63-(1)-Scopul principal al postului :Organizarea si publicarea Monitorului Oficial
Local, asigurarea relatiei intre executivul Primariei si consilierii locali si alte activitati
specifice relatiei cu Consiliul local al comunei, precum si in cel al informaérii si relatiilor
publice

(2)Atributiile postului:

1) Organizeaza Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;

2) Asigura publicarea urmatoarelor documente:

Statutul unitatii administrative teritoriale Comuna Santandrei;

»~Regulamentele privind procedurile administrative: Regulamentul cuprinzdnd masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii
deliberative, precum si Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

Hotararile adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual, precum si a anexele acestora;

Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local,

Registrul pentru evidenta hotararilor consiliului local;

Dispozitiile emise de primar, cu caracter normativ;

Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;

Registrul pentru evidenta dispozitiilor primarului;

Documentele si informatiile financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de catre Biroul Finante
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Contabilitate, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a
bugetelor locale, potrivit legii;

Registrul privind Tnregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritdtii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ;

Informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

Informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
Minutele in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o
sedinta publica;

Procesele-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

Declaratiilor de casatorie, comunicate de catre Compartimentul de Stare Civila prin care se
asigurd indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a acestora, potrivit legii;

Alte documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publica;

Alte documente a caror aducere la cunostintd publicd se apreciaza de catre autoritatile
administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara;

3) Verifica toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea
tututor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor administrative, dar si din punct de vedere al proprietdtii termenilor utilizati, sub
aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor
academice In vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si
institutii publice;

4)Identificarea persoanelor semnatare gi/sau contasemnatare, dupa caz, a actelor administrative, si
a documentele care le insotesc, se asigura prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul:
prenumele si numele;

5)Publicarea oricarui act administrativ/document se face in format ,,pdf* editabil pentru a se pastra
macheta si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact aga cum a fost realizat
si sd poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fara sa cuprinda semnaturile olografe ale
persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale;

6) Transmite orice modificarea a link-ului catre eticheta paginii de internet “Monitorul Oficial
Local” a comunei Santandrei, Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei
(MDLPA);

7)Elaboreaza proiecte de hotarari cu caracter normativ;

8)Asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003 si oferd informatii de interes
public, in cooperare cu birourile si compartimentele din cadrul Primariei in baza Legii nr.
544/2001; 9)Asigura relatia dintre autoritdtile administratiei publice locale cu societatea civila
privind propunerile, sugestiile si opiniile presoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus;

10)Redacteaza rapoartele de fundamentare si proiectele de hotarare din initiativa consilierilor
locali;

11)Pregateste sedintele Consiliului local:

- transmite birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Santandrei proiectele de hotarari cu fixarea unui termen pentru intocmirea rapoartelor de
specialitate;

- primeste proiectele de hotarari insotite de rapoartele de specialitate si le inainteaza la Secretarul
General, in vederea avizarii;

— redacteaza dispozitia primarului de convocare a sedintei, invitatia pentru toti consilierii locali si
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- pregiteste mapelele de sedintd, anuntd consilierilor locali despre data, ora si modul/locul de
desfasurare a sedintelor Consiliului local, distribuie materialele pregatite pentru a fi dezbatute in
cadrul sedintelor catre consilierii locali, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
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primarului, precum si executivului Primariei;

- convoaca consilierii locali, in conformitate cu prevederile legale, la sedintele ordinare si
extraordinare;

- convoaca initiatorii proiectelor de hotarare, in vederea sustinerii acestora, la sedintele pe comisii;
- intocmeste avizele comisiilor si le inainteaza consilierilor;

- pune la dispozitia consilierilor locali si membrilor executivului primdriei materialele ce vor fi
dezbatute conform ordinii de zi, in termenul prevazut de lege;

12)Participa la sedintele Consiliului Local si intocmeste procesele — verbale ale acestora si asigura
afisarea acestora pe site, potrivit dispozitiilor legale;

13)inainteaza Hotararile Consiliului Local, in termen de 10 zile lucritoare de la data adoptarii,
Institutiei Prefectului Judetului Bihor in vederea exercitarii controlului de legalitate si Primarului
Comunei;

14)Asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor, in termen de 5 zile de la comunicarea
catre prefect;

15)Transmite hotararilor Consiliului local birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, societatilor comerciale, institutiilor publice si serviciilor publice cu sau
fara personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local al Comunei Santandrei;
16)Comunica catre petenti hotararile adoptate, in urma solicitarilor lor;

17)Comunica catre petenti neadoptarea proiectelor initiate in urma solicitarii lor;

18)Tine evidenta comunicarii hotararilor catre compartimente si persoanelor interesate;
19)indosarieaza, numeroteazi si sigileazi dosarelor cu materialele de sedintd, pentru fiecare
sedintd in parte, intr-un dosar special;

20)Preia dispozitiile emise de Primarul Comunei Santandrei si le comunica in vederea exercitarii
controlului de legalitate cétre Institutia Prefectului — Judetul Bihor in termen de 10 zile lucratoare
de la data emiterii si compartimentele interesate din cadrul Primariei Comunei Santandrei;

21)Tine evidenta comunicarii dispozitiilor catre compartimente si persoanele interesate;
22)inregistreaza dispozitiile primarului si a hotararile Consiliului local, aplica sigiliului si le
indosarieaza;

23)Conduce evidenta, in registre special destinate, cu dispozitiile primarului si cu hotararile
Consiliului local;

24)Formeaza baza de date privind hotararile Consiliului local adoptate si dispozitiile Primarului
emise;

25)Arhiveaza hotararile Consiliului Local si materiale de sedinta, dispozitiile primarului si actele
create in cadrul compartimentului conform nomenclatorului arhivistic;

26)Participa la lucrari privind alegerile locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si referendumuri, atributii repartizate de secretarul general al comunei,

27)Pune in executare legile si actele normative in vigoare, duce la indeplinire a hotararile
consiliului local si a dispozitiile primarului;

28)Indeplineste orice alte atributii ce ii revin prin acte normative, hotirari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului, sau incredintate de catre primar si secretarul general,

XXI COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art.64-(1) Scopul principal al postului -Realizarea actiunilor de coordonare a activitatilor
specifice in domeniul situatiilor de urgenta

(2)Atributiile postului

1)indeplineste functia de responsabil in cadrul aparatului de lucru al primdriei comunei
Santandrei, In domeniul prevenirii si Inlaturarii efectelor situatiilor de urgenta.

2)Se ingrijeste de organizarea activitatii specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor n
incinta sediului Primariei comunei Santandrei precum si a celorlalte cladiri proprietatea comunei
Santandrei.

3)indeplineste toate atributiile ce-i revin conform regulilor si masurilor specifice de aparare
Tmpotriva incendiilor, corelate cu nivelul si natura riscurilor locale stabilite la nivelul comunei
Santandrei si aprobate prin HCL
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4)Participa la toate actiunile specifice, de instruire, informare si control organizate de 1.S.U.
Bihor, Institutia Prefectului Judetului Bihor sau alte institutii.

5)Elaboreaza planul anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta de la nivelul comunei
Santandrei pe care il prezinta spre avizare Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Avram lancu
al judetului Bihor si spre aprobare Institutiei Prefectului Judetului Bihor.

6)Actioneaza in vederea prevenirii si inlaturarii efectelor situatiilor de urgentd pe teritoriul
comunei Santandrei §i propune masuri i actiuni in acest sens.

7)Verifica modul in care sunt indeplinite masurile stabilite pentru prevenirea si inlaturarea
efectelor situatiilor de urgenta, atat de catre gospodariile populatiei cat si de institutiile de pe raza
comunei Santandrei.

8)Participa nemijlocit la toate actiunile organizate in vederea imbunatatirii activitatii de prevenire
si la actiunile de inlaturare a efectelor situatiilor de urgenta.

9)Se ingrijeste de incunostiintarea populatiei, prin orice mijloace posibile (afise, anunturi, presa
scrisd, etc.), asupra masurilor stabilite pentru prevenirea, evitarea si inlaturarea efectelor situatiilor
de urgenta.

10)instiinteaza, pe baza de grafic si semniturd, toti reprezentantii gospodariilor si ai societatilor
comerciale de pe raza comunei Santandrei, despre masurile ce trebuiesc luate in incinta
gospodariilor si societdtilor comerciale, pentru prevenirea incendiilor si masurile ce trebuie luate
n caz de incendiu.

11)Se ingrijeste de actualizarea componentei membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentd al comunei Santandrei, iar in cazul in care un membru al Serviciului nu mai poate
indeplini sarcinile ce-i revin, face propuneri nominale pentru inlocuirea acestuia.

12)Organizeaza, lunar, sedinte de instruire si informare cu membrii Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgentd al comunei Santandrei si intocmeste un proces verbal pentru fiecare sedinta.
13)Tine legdtura cu membrii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei
Santandrei si 11 convoaca in regim de urgenta, la fata locului, pe sectorul de responsabilitate al
fiecarui membru, atunci cind se produce un eveniment care impune interventia Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Santandrei.

14)In situatia in care constatd ci interventia membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta al comunei Santandrei si a populatiei din zona afectatd de eveniment nu este suficientd
pentru a inlatura consecintele evenimentului si se impune interventia echipelor 1.S.U. Bihor,
solicitd la numarul de telefon 112 interventia acestor echipe.

15)Raspunde prompt la apelurile populatiei sau ale reprezentantilor 1.S.U.Bihor referitoare la
interventia la evenimente care produc situatii de urgentd si ia masurile pe care le considera
necesare.

16)Intocmeste, contrasemneazi, pastreazi si arhiveaza toati documentatia specifici privind
prevenirea, evitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

17)Redacteaza si contrasemneaza note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile si
sesizarile adresate primariei si care 1i sunt repartizate spre solutionare.

18)Participa impreuna cu ceilalti salariati din aparatul de lucru al primariei comunei Santandrei la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri, etc., atunci cand i se solicita
aceasta.

19)1si redacteaza si dactilografiaza toate documentele care emani de la Serviciul Voluntar pentru
Situatii de Urgenta al comunei Santandrei.

20)Intocmeste, redacteaza, dactilografiazi si pistreazi dosarele cu documentele specifice
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al comunei Santandrei

21) Arhiveaza documentele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Santandrei
in format scris si in format electronic.

22)La solicitarea Primarului comunei Santandrei, se deplaseaza la orice alte institutii sau in altd
localitate, in vederea comunicdrii unor documente, sau dupd caz, in vederea ridicarii unor
documente, necesare desfasurdrii activitatii Primariei comunei Santandrei.

23)indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau viceprimar.

24)In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primarie relatii, situatii,
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informari sau copii de pe acte existente in primaria comunei Santandrei.
25)In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita alor institutii publice relatii sau documente si se
poate consulta in scopul indeplinirii atributiilor stabilite prin fisa postului.

XXII COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

SOFER MICROBUZ SCOLAR

Art.65-(1)-Scopul principal al postului : Efectueaza transportul elevilor

2.Atributiile postului

1)respecta si aplica normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste conducerea
preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrare a vizibilitatii
2)executa reparatiile in timpul procesului de transport (depanari in parcurs)

3)localizeaza si analizeaza defectiunea cu rapiditate dupa indicatiile aparatelor de bord,semnalele
acustice ,optice sau comportamentul specific al autovehiculului,identifica cu precizie efectele si
cauzele care au produs defectiunea,piesele defecte si in cazul imposibilitatii efectuarii reparatiei
mmformeaza imediat;

4)adopta masuri de urgentd de asigurare pe timpul reparatiilor ,ia masuri de protectie si/ sau
depozitare a marfurilor transportate pe timpul asigurarii reparatiilor si asigurd cu promptitudine
asistenta medciala de urgenta in cazul accidentarii elevilor/persoanelor.

5)efectueaza reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnica auto cand este competent pentru
realizarea acestora.

6)obtine si intocmeste documentele de transport

T)obtine in timp util documentele necesare autovehiculului si autorizatiile speciale in functie de
tipul si dotarile acestuia de la autoritatile competente;

8)completeaza clar,citet,exact si complet documentele /formularele necesare efectuarii
transporturilor si le preda la termen;

9)intocmeste rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehicululuila evenimente
rutiere sau la alte probleme ivite in procesul de transport la termenele cerute,din proprie initiativa
sau la cererea angajatorului.

10)preda autovehiculul la garajul unitatii sau la locul indicat de angajator imediat dupa incheierea
cursei

11)preda documentele de inchidere a cursei organelor ierarhice ale angajatorului

12)pregateste si verifica autovehiculul pentru cursa

13)verifica si asigurd conditiile tehnice pentru siguranta circulatiei , verifica si asigura existenta
dotarilor speciale (pentru PSI si antiderapaj), a pieselor de schimb necesare, a sculelor si
dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs;

14)se ocupa de spalarea exterioara si interioara a autovehicolului,verifica nivelul de combustibil si
ulei, verificd si asigura graficul realizarii reviziilor tehnice curente ce se executd conform normelor
legale.

15)identifica tipurile de documente necesare transportului functie de procesul de transport si se
preocupa de asigurarea securitatii documentelor,pe timpul desfasurarii cursei.

Alte atributii :

16)respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in institutie.

17)respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducatorul ierarhic superior.

18)asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor
,regulamentelor ,instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu.

19)respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

20)raspunde de deteriorarea autovehiculelor si sculelor urmare a unor actiuni necorespunzatoare;
21)plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectarii legislatiei rutiere;

22)raspunde de avarierea autoturismului cand aceasta s-a produs din culpa sau neglijenta sa .
ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE
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URGENTA:

23)Sa 1isi Insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de
aplicare a acestora;

24)Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidente sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand ,cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;
25)Sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

26)Sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca,

27)Sa interzica ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca el
insusi si s nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii
factorilor de risc de accidentare si imbolndvire profesionala ;

28)S4a se prezinte la lucru numai in stare normala firda a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor,a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
odihnit;

29)Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat;

30)Sa verifice 1nainte de plecarea in cursd instalatia de alimentare cu carburanti , sistemul de
franare, sistemul de directie, semnalizare, rulare si franare, instalatia electrica si de evacuare a
gazelor arse si sa confirme prin semndturd pe foaia de parcurs ca autovehicolul corespunde din
punct de vedere tehnic;

31)Sa nu incredinteze conducerea autovehicolului altor persoane;

32)Sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicolul;

33)Sa respecte cu strictete legislatia rutiera ,

34)Sa nu transporte persoane straine cu autovehiculul institutiei;

BIBLIOTECAR

Art.66 -(1)-Scopul principal al postului: Colectarea, completarea si conservarea colectiei de
carti si documente a bibliotecii

(2) Atributiile postului

1)raspunde de organizarea si realizarea tututor activitatilor din bibliotecd( depozitul, accesul liber
la raft si cataloage)

2)raspunde patrimonial si moral pentru pagubele aduse din vina sa sau din neluarea masurilor
corespunzatoare pentru securitatea patrimoniului cultural, mobil si imobil, incredintat bibliotecii;
3)raspunde de aducerea la indeplinire si a altor sarcini(pe linie profesionald), venite din partea
autoritatii locale sau a forului metodologic judetean;

4)raspunde de prelucrarea, organizarea si difuzareca documentelor referitoare la descrierea si
clasificarea documentelor de biblioteca si organizarea cataloagelor;

5)raspunde de calitatea si executarea la termen a lucrarilor ce i-au fost incredintate in cadrul
bibliotecii;

6)se informeaza, studiaza si propune pentru aplicare metode si mijloace pentru oragnizarea
colectiilor si poceselor de munca ce se desfasoara in cadrul institutiei bibliotecare;

7T)propune, in urma consultarii cu autoritatea tutelara si forul metodologic judetean programul
anual de activitate si programul trimestrial al actiunilor;

8)analizeaza indicii de inzestrare si circulatie, structura tematica a colectiilor si propune masuri
pentru optimizarea lor;

9)raspunde de depozitarea documentelor de biblioteca, urmareste aplicarea si respectarea
mpsurilor de conservare a acestora, organizeaza si participd, ori de cate ori este necesar la
activitdtile de desprafuire, dezinsectie, dezinfectare si deratizare a publicatiilor si spatiilor din
intreaga biblioteca;

10)raspunde de respectarea normelor de circulatie a documentelor din sectie si din depozitele
acesteia, conform legislatiei in vigoare;

11)poate propune si executa personal sau in colaborare, teme de cercetare sau analize statistice, iar
dupa aprobare raspunde de realizarea lor;
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12)participa la actiuni de informare si pregatire profesionald, precum si la cele de cunoastere a
legislatiei, a normativelor si instructiunilor referitoare la activitatea de biblioteca;

13)raspunde de respectarea normelor de securitate a muncii si PSI, in spatiile in care are

acces,

14)studiaza si propune metodologia diverselor proiecte de munca, precum si modificarile

necesare a fi introduse in fisa postului;

15)intocmeste referate de necesitate pentru rezolvarea unor probleme ce tin de bunul mers al
activitatii bibliotecii;

16)organizeaza si urmareste utilizarea la maximum a timpului de munca, aplicd normele de
muncd, propune introducerea si modificarea acestora, participd la elaborarea programelor de
masuri privind cresterea eficientei muncii;

17)participa la realizarea operatiunilor de inventariere a fondului de carte si a celorlalte bunuri ce
apartin institutiei bibliotecare;

18)intocmeste evidenta zilnica a activitatii, conform documentelor de biblioteca;

19)intocmeste darea de seama a bibliotecii si furnizeaza datele pentru statistica de stat;
20)participa la realizarea programului de perfectionare a personalului din biblioteci, prin
parcurgerea cursurilor organizate de Ministerul Culturii si Biblioteca Judeteana Bihor;

21)asigura nevoile de lecturda ale utilizatorilor, efectueazd inscrierea §i inregistrarea
Tmprumuturilor;

22)organizeaza si improspateaza fondul de carte din depozite si accesul liber la raft;

23)din proprie initiativa sau la solicitarea utilizatorilor, organizeaza la locul de munca actiuni de
informare, prezentare §i popularizare a fondului de carte si a serviciilor oferite de institutie;

24)pe baza legislatiei in vigoare participd la organizarea operatiunii de scoatere din circuitul
lecturii a lucrarilor depasite fizic i moral;

25)creaza baza de date prin introducerea acestora in memoria calculatorului;

26)se preocupa, actioneaza si ia masuri eficiente pentru rezolvareaa unor probleme ce privesc
interesele institutiei, contribuind la imbunatatirea activitatii, a conditiilor de munca, si a relatiilor
interpersonale, precum si la sporirea prestigiului profesiei de bibliotecar §i a institutiei
bibliotecare;

27)ia masuri de procurare, pastrare si organizare a cataloagelor si colectiilor;

28)intocmeste fisierul alfabetic cu modele in descrierea bibliografici adoptata in practica
bibliotecara, asigurand redactarea unitara, verifica permanent starea, structura si redactarea
cataloagelor, ia masuri pentru asigurarea mentinerii lor in stare stiintificd si fizica
corespunzatoare;

29)propune abonamentul la fisa tiparita, iar dupa aprobare intocmeste comenzile necesare;
30)evidenta periodicelor se face anual si se consemneaza cantitativ si valoric in proces verbal pe
baza caruia se receptioneaza si se includ in fondul bibliotecii prin procedura obisnuita;
31)analizeaza ofertele de carte si alte documente si efectueaza achizitionarea acestora;
32)prelucreaza cartile si celelalte documente( clasificare, inregistrare, stampilare, procese verbale
etc)

33)intocmeste procesele verbale de intrare si efectueaza inregistrarile in R.M.F. si R.1.
34)intocmeste materiale pentru actiuni, formuleaza si expediaza raspunsuri la adrese, confirmari
de primire si alte corespondente;

35)intocmeste si redacteaza tabelele cu cartile propuse pentru casare; scoate din registrele inventar
(cand este cazul) preturile cértilor propuse pentru casare in ordinea strict crescatoare a numerelor
de inventar,;

36)urmareste cititorii restantieri pentru care intocmeste si corespondenta sau efectueaza deplasari
la domiciliul acestora;

37)intocmeste periodic rapoarte de evaluare a activitatii ce vor fi supuse analizei i aprobarii
consiliului local:

38)redacteaza Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii si 1l trimite spre aprobare
consiliului local;

39)redacteaza monografia bibliotecii;
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40)pastreaza urmatoarele documente:

-R.MLF pentru biblioteca

-R.I.

-Registru de inscriere

-evidenta zilnica;

-fisa cititorului;

-copia dupa actul de identitate al publicatiilor, nota de receptie, toate legate intr-un dosar ,,Intrari”
- de iesire ale documentelor, legate la dosar ,,lesiri”

-statistici CULT 1, PROBIP( dosra statistica)

-acte necesare nscrierii cititorului

-adrese la locul de munca

40)sa execute la timp si in bune conditii sarcinile de serviciu;

41)sa respecte cu strictete programul de lucru, sa se prezinte la locul de munca fara intarziere, sa
nu paraseasca locul de munca Inaintea termindrii programului;

43)sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca;

44)sa studieze literatura de specialitate, sa-si perfectioneze continuu cunostintele profesionale;
45)sa cunoasca legislatia referitoare la bibliotecd, prevederile regulamentului de organizare si
functionare, ale Regulamentului de ordine interioara, dispozitille Codului muncii si orice
dispozitii cu caracter normativ, referitoare la munca indeplinita;

46)sa gospodareasca in mod corespunzator fondurile si mijloacele materiale ale unitatii, sa
pastreze avutul obstesc;

47)sa conlucreze cu colegii si cu conducerea institutiei pentru eliminarea eventualelor abateri,
nereguli, greutati, lipsuri.

-este desemnata persoana responsabila cu arhiva

FEMEIE DE SERVICIU

Art.67-(1)- Scopul principal al postului : Executi lucriri de igienizare, mentinerea
curiteniei, ingrijirea si pastrarea materialelor, mentinerea ordinii si disciplinei pe toata
perioada de activitate in cadrul institutiei

(2) Atributiile postului

l)verificarea echipamentelor si a inventarului din dotare, semnalarea promptd a conducerii
primariei, in legaturad cu eventualele lipsuri sau deteriorari constatate;

2)curatenia si intretinerea zilnica a tuturor spatiilor primariei comunei Santandrei;

3)curatenie zilnica : aerisit, maturat, curatire cu aspirator si spalat sectorul dupa fiecare pauza,
4)maiturarea, aerisirea si stergerea prafului, zilnic in birouri;

5)se va mentine, zilnic, curatenia in spatiile de acces;

6)se va acorda atentic mare stergerii prafului de pe tot mobilierul, calorifere, lampi neon,
intrerupatoare;

7)curatirea prafului dintre geamuri si pervaze, zilnic;

8)curatenie generala in birouri, saptamanal sau ori de céte ori este necesar;

9)spalat mochete/ covoare;

10)mentinerea curateniei la grupurile sanitare;

11) igienizarea si mentinerea in stare de functionare a echipamentelor de curatenie utilizate

12) manifesta o comportare demna in relatiile de servici pentru mentinerea unui bun climat in
unitate atat cu cetatenii cat si cu colegii

OBLGATIILE PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

13)sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

14)sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie.

15)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa-1 inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare.
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16)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

17)sa comunice imediat angajatorului sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor ,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

18)sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana.

19)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor.

20)sa coopereze atat timp cat este necesar , cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati , pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea , in domeniul sau de activitate.

21)sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora -sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari.

22)respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.T ;

23)indeplineste si alte sarcini si atributii

24) se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de
oboseala, consum de alcool, etc ....... );

25)1a locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente
atat propria persoana cat si colegii de serviciu;

26)va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

27)are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare a Regulamentului de
Ordine Interioara;

28)nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa, care se va face cu aprobarea primarului, cerere
in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este
direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus

XXI1I COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
Art.68-(1) Scopul principal al postului: Inventarierea domeniului public si privat al comunei
(2) Atributiile postului

1)Urmareste gestionarea eficientd a domeniului public si privat al comunei, asigurand
inventarierea periodica a bunurilor din componenta acestora.

2)Tine evidenta si actualizeaza lunar domeniul privat al Comunei Santandrei, faptic si scriptic.
3)Tine evidenta domeniului privat al Comunei Santandrei in baza H.C.L. privind vanzarile si
concesiondrile de teren si va comunica lunar Biroului Finante Contabilitate situatia privind
contractele de nchiriere de teren, concesiune, vanzare-cumparare, administrare, acte aditionale
nou intocmite.

4)Urmareste integritatea domeniului public si privat al comunei si ia masurile legale in situatia
ocuparii abuzive a domeniului adminstrativ al comunei .

5)Participa la intocmirea documentatiilor necesare realizarii inventarului domeniului public si
privat si inregistrarea tuturor imobilelor aflate in patrimoniul sau administrarea comunei.
6)Asigura cadrul legal pentru organizarea de licitatii publice, in vederea concesiondrii, inchirierii
si vanzarii de terenuri .

7)Participa la intocmirea studiului de oportunitate in vederea concesionarii, cu exceptia privitoare
la nivelul maxim al redeventei si la motivele de ordin economic si financiar pe care le realizeaza
compartimentul finante contabilitate .

8)Asigura rezolvarea cererilor si sesizarilor cetatenilor referitoare la concesionare,vanzarea si
inchirierea de terenuri ,conform prevederilor legale si documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului.

9)intocmeste contracte de concesiune, inchiriere, vanzare impreuni cu alte compartimente de
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specialitate.

10)Intocmeste acte aditionale la contractele aflate In derulare pentru transmiterea dreptului de
concesiune asupra terenului in caz de succesiune sau de Instrdinare a constructiilor realizate pe
terenuri concesionate.

10)Urmareste respectarea contractelor de inchiriere, concesiune, vanzare, procedand la rezilierea
acestora conform clauzelor contractuale.

11)intocmeste rapoarte de specialitate privind vanzarea de terenuri, concesionarea si inchirierea
lor, pentru documentatiile de dezmembrare §i constituirii numerelor cadastrale precum si a tuturor
celorlalte operatiuni privind regimul de publicitate imobiliara.

12)Verifica dosarele pentru atribuire conform Legii nr.15/2003 si le inainteaza spre analiza,
dezbatere si aprobare comisiei de specialitate.

13)Creeaza baza de date care sa cuprinda intreg patrimoniul Consiliului Local Santandrei .
14)Colaboreaza cu compartimentul urbanism pentru eliberarea avizelor privind amplasamentul
bunurilor imobile in extravilan.

15)Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru acestea.

16)Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si raspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor.

17)Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
compartimentului ,in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

18)Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor conform
legislatiei In vigoare.

19)Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor
comunei.

20)Prezinta la cererea Consiliului Local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de
cadastru general.

21)Elaboreaza si actualizeaza regulamentele de concesionare, inchiriere a terenurilor din domeniul
public al comunei.

22)Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

XXIV BIROUL POLITIE LOCALA

FUNCTIA DE CONDUCERE:SEF BIROU POLITIA LOCALA:

ART.69-(1) Scopul principal al postului: Organizarea, conducerea si desfasurarea
activitatilor din cadrul Biroului de Politie Locala

(2) Atributiile postului :

Seful de Birou isi indeplineste atributiile nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului, este sef
al intregului personal din subordine si are urmatoarele atributii:

1) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Politiei Locale;

2)elaboreaza si formuleaza in scris o procedurd de lucru operationala privind activitatea de
completare a proceselor verbale de constatare a contraventiei, procedurd de lucru care va stabili
responsabilitati atat pentru personalul de lucru - agentii constatatori, cat si pentru personalul de
conducere, asigurandu-se de transpunerea responsabilitatilor/sarcinilor in fisele de post;

3)propune primarului desemnarea personalului care are drept de a constata si aplica sanctiuni
contraventionale ce intrd in competenta administratiei publice locale si primarului;

4) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

5) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor legale;

6) raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

7) aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

8) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

9)studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajdrilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei,

10)analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;
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11)asigura informarea operativda a Consiliului Local al comunei Santandrei, a structurilor
teritoriale corespunzatoare a Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre
evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii Politiei Locale;

12)reprezinta Politia Locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precumsi
cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atrlbutiilor stabilite de lege;

13)asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
acorde recompense si sd aplice sanctiuni in conditiile legii;

14) asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din
zona de competenta;

15)intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce ii
revin, sd aibd o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
recompense $i sanctiuni corespunzatoare;

16)propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

17)asigura masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor
cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

18)participa la audientele cu cetatenii;

19)intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului, potrivit competentelor;

20) urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

21)intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturi de paza si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;
22)mentine legatura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfisoara activitatea de
pazd, semnaleazd neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

23)analizeaza contributia functionarilor publici din Politia Locala la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor iIn domeniile prevazute de lege si ia mdsuri de organizare si
imbunatatire a acesteia;

24)organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din Politia Locala;

25)organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

26)organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
27)intocmeste fisele posturilor personalului din cadrul Politiei Locale si le reactualizeaza ori de
cate ori este necesar, pentru a raspunde permanent nevoilor si cerintelor si a fi conforme cu
legislatia in vigoare;

28)repartizeaza corespondenta personalului din subordine care corespunde din punct de vedere
legal;

29)intocmeste, saptamanal, planificarea in serviciu a personalului din subordine, urmareste
plecarea in concediu de odihna a acestora, conform planificarii;

30)asigura asistenta si supervizarea documentelor create de salariatii din cadrul Politiei Locale;
31)urmareste arhivarea documentelor create in cadrul structurii conduse si predarea acestora anual
la arhiva Primariei;

32)urmareste legislatia aplicabila, atat in ceea ce priveste modificarea si completarea cadrului
existent, cat si noutatilor de imediata aplicare, indeplinind toate obligatiile rezultate din acestea
care sunt de natura postului, respectiv a functiei detinute sau a atributiilor delegate, informéand in
scris superiorul ierarhic;

33)indeplineste atributii primite de la superiori ierarhici, formulate verbal sau in scris, care se
prezuma ca sunt legale;

34)rezolva in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

35)redacteaza si proceseaza pe calculator documentele proprii;

36)cunoaste si respecta circuitul documentelor;

37)respecta programul de lucru stabilit prin Dispozitia Primarului comunei Santandrei;
38)prezenta fisa se completeaza cu atributii si sarcinii prin dispozitii scrise si acte normative
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ulterioare;

39)raspunde de confidentialitatea actelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

40)are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii in muncd, conform Legii nr.
319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si normativele in vigoare;

41)este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
42)respecta normele P.S.I. conform Legii nr. 307/2006;

FUNCTII DE EXECUTIE: POLISTI LOCALI

(1)Scopul principal al postului: Asigurarea exercitarii competentelor previzute de lege
privind disciplina in constructii, publicitate si afisaj stradal, asigurarea ordinii linistii
publice, a respectarii regulilor de convietuire socialid si de curitenie, precum si a celor
privind circulatia rutierd pe drumurile publice

(2)Atributiile posturilor :

1)isi desfasoard activitatea conform prevederilor Legii 155/2010, H.G 1332/2010, atributiilor
prevazute in Consemnul General, dispozitiilor sefului de birou.

2)Executa serviciul pe raza Comunei Santandrei, indeplinind atributiile din fisa postului cu
respectarea prevederilor legale si a H.C.L. in vigoare, in baza Legii 155/2010,reactualizata, H.G
1332/2010, atributiilor prevazute in Consemnul General, dispozitiilor sefului de birou, astfel:

I. Drepturi si obligatii:

1)Are dreptul sa efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in
urmatoarele situatii: existd indicii clare cd s-a savarsit, se savarseste sau se pregateste savarsirea
unei infractiuni sau persoana participa la manifestari publice organizate in locuri in care este
interzis accesul cu arme, produse ori substante periculoase;

2)Are dreptul sa invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezenta este necesara pentru
indeplinirea atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului invitatiei;
3)Are dreptul sa legitimize si sa stabileasca identitatea persoanelor care incalca dispozitiile legale
ori despre care sunt indicii cd acestea pregatesc sau au comis o fapta ilicita;

4)Are dreptul sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea, prinderea persoanelor
care au comis fapte de natura contraventionala sau penala;

5)in cazul infractiunilor flagrante, are obligatia de a imobiliza fiptuitorii, de a lua masuri pentru
conservarea locului faptei, de a identifica martorii oculari, de a sesiza imediat organele
competente si de a preda faptuitorul, pe baza de proces verbal, in vederea continuarii cercetarilor;
6)Are dreptul sa constate contraventii si sd aplice, in conditiile legii, sanctiunile pentru
contraventiile privind ordinea si linistea publica, curdtenia in localitati, regulile de comert si afisaj
stradal, disciplina in constructii sau alte contraventii pentru care li se stabilesc asemenea
competente, prin legi, hotarari ale Guvernului sau ale consiliilor locale;

7)Are dreptul si poarte si sa foloseascad, in conditiile legii si numai in timpul serviciului,
mijloacele de aparare si interventie din dotare;

8)Are dreptul sa conduca la sediul politiei locale orice persoana care, prin actiunile ei, pericliteaza
integritatea corporald, sdnatatea sau viata altor persoane, ordinea publica sau alte valori sociale,
precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a caror identitate nu a putut fi
stabilitd In conditiile legii §i sd prezinte un raport scris in legdturda cu motivele conducerii
persoanei respective la sediul politiei; verificarea situatiei acestor categorii de persoane si luarea
masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din momentul depistarii, ca masura
administrativa;

9)Are dreptul sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de
competentd, cu mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni  care nu
pot fi indeplinite altfel;

10)Are dreptul sa foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica
utilizarea acesteia, in cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atributiilor de
serviciu,

11)Are obligatia sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor, prevazute de
Constitutia Romaniei, republicata si de Conventia pentru apararea dreptului omului si a libertatilor
fundamentale, principiile statului de drept si sd apere valorile democratiei, prevederile legilor si a
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hotararilor de guvern si a consiliului local;

12)in exercitarea atributiilor de serviciu, este obligat si isi decline, in prealabil, calitatea si sa
prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul
actiunii este periclitat; la intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu suferd amanare,
politistul local are obligatia sd se prezinte, iar dupa incheierea oricérei actiuni sau interventii sa se
legitimize si sd declare functia si unitatea de politie locald din care face parte;

13)Poate sa intervina si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competentd, cand ia la cunostintd de
existenta unor situatii care justifica interventia sa;

14)Are obligatia sa se prezinte de indata la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in
situatii de catastrofe, calamitéti ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte
asemenea evenimente, precum si in cazul instituirii starii de urgenta ori a starii de asediu sau in
caz de mobilizare si de razboi,

15)Are obligatia sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in
timpul desfasurarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea
sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea acestora;

16)Are obligatia sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa
nu beneficieze si nici sa nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in
calitatea sa oficiala;

17)Are obligatia sa respecte si sa aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor
ierarhici;

II. Atributii generale

1)Sa cunoasca si sa respecte prevederile legale ce reglementeaza activitatea de asigurare a ordinii
si linistii publice, regulile de convietuire sociald, curdtenie stradala si comert stradal, precum si
normele de sandtate si securitate in munca, P.S.1 si a celor specifice situatilor de urgenta care le-au
fost prelucrate;

2)Sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare, pentru indeplinirea indatoririlor ce ii revin
si sd nu consume bauturi alcoolice pe timpul executarii sarcinilor de serviciu;

3)Sa respecte normele de conduita profesionald si civica prevazute de Legea 53/2003 (Codul
Mncii) si OUG 57/2019 privind Codul Administrativ ;

4)Sa respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor administratiei
publice locale a comunei Santandrei;

5)Sa respecte programul de lucru;

6)Sa consulte zilnic avizierul pentru a lua act de informatiile noi afisate;

7)Sa verifice saptamanal legislatia din domeniul sau de competentd, pentru a lua act de
eventualele modificari;

8)Raspunde prompt la apelurile telefonice primite pe telefonul de serviciu, de la sefii ierarhici si
cetateni; daca nu poate raspunde din motive obiective, sund imediat ce a disparut cauza care le-a
determinat;

9)Conduce prudent si cu responsabilitate autovehiculul de serviciu, destinat rezolvarii misiunilor
din teren.

10)Aplica legislatia de baza in domeniile de competenta date prin lege sau acte administrative;
11)Informeaza sefii ierarhici despre activitatea  zilnica, neregulile constatate Tn timpul
programului, masurile luate si sanctiunile applicate, dupa caz;

12)Executa cunoasterea permanenta a particularitatilor de incalcare a reglementarilor in comuna si
ia masuri pentru eficientizarea activitdtii, in baza competentelor acestuia;

13)Participa la popularizarea actiunilor intreprinse prin mijloacele de informare publica;
14)Indeplineste atributiile conform legislatiei in vigoare si procedurilor de lucru specifice;

15)Se prezinta obligatoriu controlul medical efectuat de catre medicul de medicina muncii,
precum si la orice altfel de testari este solicitat.

16)Este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici, dar are dreptul sa
refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le
considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, este obligat s o execute,

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Santandrei, Judetul Bihor



cu exceptia cazului 1n care aceasta este vadit ilegald. Politistul local are indatorirea sa aduca la
cunostinta superiorului ierarhic a unei astfel de situatii.

17)Este proactiv in exercitarea atributiilor de serviciu si se autoperfectioneaza continuu;

18)Are cunostinta de prevederile Regulamentului de Ordine Interioarda 1in vigoare, a
Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei, a legislatiei si a procedurilor specific;
19)Este obligat sa-si decline, in prealabil, calitatea si sa prezinte legitimatia de serviciu.

III. Atributii specifice:

1)Sa mentind ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica al comunei, aprobat in conditiile legii;

2)Sa mentina ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, in parcarile
auto aflate pe domeniul public sau privat al Comunei Santandrei, in zonele comerciale si de
agrement, in parcuri, cimitir, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea, in
administrarea Comunei Santandrei sau a altor institutii/servicii publice de interes local;

3)Sa participe, impreund cu autoritagile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitd{i naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

4)Sa actioneze pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara addpost; combaterea fenomenului de
apelare la mila publicului; procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistentd
sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii, cdnd acestea se impun;
Constata contraventii si sanctioneaza persoanele care apeleaza la mila publica.

5)Indentificarea situatiile care privesc nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a
cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a
celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor
fara stapan despre existenta acestor caini, acordand sprijin personalului specializat in capturarea si
transportul acestora la adapost;

6)Sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind ordinea si linistea publica, disciplina rutierd, comertul stradal, disciplina in
constructii, control protectia mediului, salubritate, afisajul stradal.

7)Sa asigure protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

8)Sa participe, impreuna cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice,
fluidizarea circulatiei, cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor
de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in
spatiul public si pe drum public care implica aglomerari de persoane;

9)Sa asigure paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Santandrei si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de catre consiliul local;

10)Sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni pentru incalcarea prevederilor legale referitoare
la tulburarea ordinii si linistii publice, combaterea fenomenului de apelare la mila publicului,
pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate n
zona de competentd;

11)Sa execute, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si
instantele de judecatd arondate comunei Santandrei, pentru persoanele care locuiesc pe raza
comunei Santandrei;

12)Sa participe, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana, Politia Rutiera si celelalte forte
ce compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea i combaterea
infractionalitatii stradale, in baza protocolului de colaborarea incheiat cu aceste structuri,

13)Sa coopereze cu centrele militare zonale in vederea Inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;
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14)Sa asigure masuri de protectic a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite, la
cererea acestora,

15)Sa asigure fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prevederile legale in domeniul circulatiei pe drumurile
publice, conform prevederilor legale in vigoare;

16)Sa verifice integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sd sesizeze nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si sd acorde
asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere, conform prevederilor legale in vigoare;

17)Sa participe la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaic torentiala,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice, conform prevederilor legale in
vigoare;

18)Sa sprijine unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza comunei Santandreli,
conform prevederilor legale in vigoare;

19)Sa acorde sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului in comuna Santandrei, conform prevederilor
legale n vigoare;

20)Sa asigure, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor, conform
prevederilor legale in vigoare;

21)Sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule, conform prevederilor legale in vigoare;

22)Sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animal, conform prevederilor
legale in vigoare;

23)Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului si a comunei Santandrei, conform
prevederilor legale in vigoare;

24)Sa cunoasca legislatia in domeniu privind circulatia pe drumurile publice si reglementarile
privind circulatia in comuna Santandrei, avertizeazd conducatorii auto asupra parcarilor
neregulamentare, de interdictie;

25)Executa atributiile valabile patrulelor de ordine publica, conform procedurilor de lucru in
vigoare;

26)Verifica si interzice circulatia vehiculelor cu tractiune animala pe teritoriul comunei, conform
prevederilor legale in vigoare;

27)Constata contraventii si aplica sanctiuni privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani.

28)Asigura respectarea traseelor temporare deschise traficului greu, pentru devieri, in functie de
lucrarile in curs;

29)Aplica legislatia de baza in domeniile repartizate si conform prevederilor legale;

30)Executa alte sarcini din domeniul sigurantei rutiere;

31)Tine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Santandrei,
pentru cunoasterea schimbarilor temporare de situatii si a dispozitiunilor pe linia traficului greu;
32)Informeaza seful de birou despre activitatea zilnica, masurile luate si sanctiunile aplicate;
33)Executa cunoasterea permanenta a particularitatilor de incalcare a reglementarilor in comuna si
ia masuri pentru eficientizarea activitatii;

34)Pregatesc date de interes pentru optimizarea circulatiei in comuna;

35)Constata contraventii si aplica sanctiuni conducatorilor auto pentru toate incalcarile de
legislatie constatate, in limitele competentelor legale in vigoare;

36)Participa la popularizarea actiunilor intreprinse prin mijloacele de informare publica.
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37)Patrula este inzestrata similar patrulelor de ordine publica cu dotarile suplimentare specifice si
poarta tinuta regulamentara pe toata durata exercitarii serviciului;

38)Indeplineste atributiile conform legislatie in vigoare si procedurii de lucru specifice;
39)Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public, conform prevederilor legale in vigoare.

40)Sa participe, impreuna cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice,
fluidizarea circulatiei, cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor,actiunilor
de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in
spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

41)la masuri pentru respectarea regulilor privind comertul stradal, afisajul stradal si salubrizare,
inlaturarea cauzelor generatoare de dezordine si murdarire, pe raza Comunei Santandrei.

42)Sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind traficul
greu pe teritoriul Comunei Santandrei si accesul pe anumite sectoare de drum.

43)Sa acorde, pe teritoriul Comunei Santandrei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii
in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

44)Supravegheaza pastrarea curateniei stradale, precum si respectarea normelor privind protectia
s1 conservarea spatiilor verzi;

45)Ia masuri pentru verificarea si solutionarea adreselor, petitiilor si reclamatiilor in cadrul
termenelor de rezolvare stabilite prin lege sau de catre seful de birou.

46)Pentru relationarea eficienta cu cetatenii, solutionarea operativa a sesizarilor, reclamatiilor si
propunerilor acestora, agentul din patruld asigura serviciul de relatii cu publicul, organizeaza si
desfasoara activitati de informare si popularizare ,,din casd in casd” la initiativa Primariei
Comunei Santandrei si a Polifiei Locale pentru cresterea gradului de sigurantd si confort a
cetatenilor.

47)Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice din Comuna
Santandrei, de luni pana vineri — pe perioada anului scolar, mai putin vacantele - Tn intervalul orar
7:30 - 8:30.

48)Confisca obiectul contraventiei, conform prevederilor legale in vigoare, ca masura
complementara.

49)Sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, aplicand puncte amenda si puncte
de penalizare numai dupa absolvirea cursului prevazut de art. 18 din Legea 155/2010 a politiei
locale, conform legislatiei in vigoare;

50)Sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in parcuri si zone de agrement, precum si oprirea pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap,
conform prevederilor legale in vigoare;

51)Afiseaza/inmaneaza procesele verbale de contraventii si mandatele de executare, in vederea
indeplinirii procedurii de comunicarea a acestora, intocmind un proces verbal de Tndeplinire a
procedurii si realizand poze.

52)Raspunde de starea tehnica a autovehiculului de serviciu si are obligatia de a informa de indata
orice defectiune sau incident.

53)Realizeaza orice alte atributii stabilite prin HCL, dispozitia primarului, a sefului de birou si
prin note interne.

54)Politistii locali isi desfasoara activitatea in ture si schimburi.

55)Are obligatia de:

- a mentine contactul permanent cu conducerea institutiei prin intermediul telefonului de serviciu;
- de a se prezenta urgent la sediul institutiei la solicitarea conducerii in timpul liber, conform
prevederilor legale Tn vigoare sau ori decéate ori se impune;

56)Efectuarea in mod constant a verificarilor in teren privind disciplina in constructii;
57)Verificarea si solutionarea reclamatiilor, sesizarilor in limitele de competenta ale fisei postului;
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58)Constata si aplica sanctiuni privind contraventiile in disciplina in constructii, conform legii
50/1991,

59)Indentificarea, verificarea si aplicarea masurilor prevazute de legislatie privind publicitatea si
afisajul stradal pe zona de competenta;

60)Participa la actiunile de demolare/dezmembrare a constructiilor efectate fara autorizatie pe
domeniul public sau privat al Comunei Santandrei ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertétii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice, in baza dispozitiei Primarului Comunei
Santandrei;

61)intocmirea de somatii, incheierea de procese-verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor, conform prevederilor legale in vigoare;

62)Raspunderea fata de legalitatea solutiilor si incadrarea in termenele stabilite;

63)Tinerea evidentei proceselor-verbale de constatare a contraventiilor in registrul de evidenta al
biroului;

64)isi insuseste legislatia nou aparuti pe problemele specifice privind regimul constructiilor,
precum si hotarari ale Consiliului Local pentru problematica specifica din competentd;
65)Tntocmirea adreselor, notelor interne, referatelor catre compartimentele din Primarie, conform
Regulamentului de Organizare si Functionare.

66)Constata contraventii si aplicd sanctiuni conform prevederilor legale din competenta
profesionala conform fisei postului.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE CU CARACTER GENERAL ALE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SANTANDREI

Art.70 — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din

aparatul de specialitate al primarului Comunei Santandrei

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform O.S.G.G. nr.600/2018 actualizat, aparatul
de specialitate al primarului Comunei Santandrei va realiza urmatoarele lucrari
manageriale:
1)Planul managerial anual al birourilor si compartimentelor ;
2.Monitorizarea, controlul, evaluarea si raportarea lunara a stadiului de realizare a obiectivelor
reiesite din planul managerial anual;
3.Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale birourilor si compartimentelor
4.Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala finalizatd cu elaborarea planurilor A, B, C .
5.Monitorizarea performantelor utilizand indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficienta si eficacitate ale birourilor si compartimentelor ;
6. Manualul de proceduri pe activitati al biroueilor si compartimentelor;
7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;
8.Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale ;

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
Strategiei Nationale Anticoruptie la nivel de entitate publica
1.Coopereaza cu Secretariatul tehnic al S.N.A si are obligativitatea transmiterii rapoartelor de
progres periodice.
2.Elaboreaza si aproba inventarul masurilor preventive anticoruptie si indicatorilor de evaluare la
nivelul Comunei Santandrei.
3.Elaboreazd si aproba planul de integritate, care cuprinde obiectivele specifice, seturile de
indicatori de performanta, riscurile asociate obiectivelor si masurilor din strategie si sursele de
verificare .

in vederea respectirii 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
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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 amonitoriza executarea acesteia;

4.Coopereaza cu autoritatea de supraveghere si de a reprezenta punctul de contact cu aceasta;
5.Tine seamd in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea
sarcinilor entitatii pe linie de regulament.

Birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului Comunei
Santandrei au urmitoarele atributii generale, competente si rispunderi comune :
1)Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern managerial aprobate ;

2)Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul de activitate;

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

4)Realizarea in termen a tuturor actiuntilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei ;

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

6)Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea prorpie solicitate de catre un alt
birou/compartiment;

7)Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul prorpiu de activitate ;
8)Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel
incét la finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie sa fie facutd la momentul
oportun ;

9)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 deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii ;

10)Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale ;

11)Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate 1n care este implicatd autoritatea administratiei publice locale Comuna Santandrei ;
12)Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului Local
al Comunei Santandrei ;

13)Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale ;

14)Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii ;

15)Predarea catre persoana responsabila cu arhiva institutiei a unitatilor arhivistice create, in
vederea arhivarii acestora ;

16)indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, In scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar, in conditiile

legii

Personalul de conducere al birourilor si compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Santandrei au urmitoarele atributii, competente si raspunderi
comune, Ccu caracter general:

1)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;
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2)Urmarirea respectarii regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului de
control intern managerial aprobate ;

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

4)Asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate ;

5)Urmadrirea si cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;
6)Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de platd ale activitatilor
proprii;

7)Intocmirea informdrilor 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 a Comunei Santandrei, conform regulamentului stabilit de primar, Tntocmirea unui calendar
cu activitatile anuale cu caracter permanent;

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

9)Analizarea si repartizarea in cadrul biroului si compartimentului a corespondentei primite,
urmadrirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei .

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

11)Verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;
12) Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie sa fie facutd la momentul
oportun ;

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

14)Evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
compartimentelor din subordine ;

15)Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite Tn cadrul Comunei Santandrei,
conform dispozitiilor primarului sau a hotararilor de consiliu, dupa caz;

16)Evaluarea, in termen, a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie, conform metodologiei aprobatd prin O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL V

SISTEMUL DE CONTROL MANAGERIAL INTERN
Art.71
Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinde standardele de control intern
managerial.
Conducatorul fiecdrei entitdti publice dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de
organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri
necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
In vederea monitorizarii, coordonirii si indrumarii metodologice a implementirii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozitie, o structura cu atributii
in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.
Comisia de monitorizare cuprinde conducdtorii compartimentelor incluse in primul nivel de
conducere din structura organizatorica, cu exceptia compartimentului de audit public intern; in
cazul in care structura organizatoricd nu este dezvoltatd, Comisia de monitorizare cuprinde
reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de catre conducdtorul entitatii publice.
Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi Primarul sau o altd
persoand de conducere cu autoritate, delegatd de acesta si asistata de un secretariat tehnic.
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Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza
ori de cate ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigurd conducerea sedintelor, conform ordinii de zi si
aproba minutele sedintelor si dupa caz, hotararile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a
sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in
calitate de invitati.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice,
a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv
informare catre conducatorul entitatii publice.

In vederea consolidrii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program
de dezvoltare, care se actualizeaza la nivelul fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primariei S&ntandrei in domeniul controlului intern
managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare

standard de control intern managerial se stabilesc activitdti, responsabili si termene, precum si alte
elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiazi inclusiv actiunile de perfectionare profesionali in
domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere,
cat si pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile
legislative in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al
entitatii publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile, se desemneaza un
responsabil cu riscurile. Responsabilii cu riscurile consiliazd personalul din cadrul
compartimentelor si asistd conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueazad la nivelul fiecarui
compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile
semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare In Registrul de riscuri al
institutiei.

Comisia de monitorizare analizeazd si prioritizeazd riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor Primariei Santandrei, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de
toleranta la risc, aprobate de catre Primarul Comunei S&ntandrei.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
primdriei propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate In
sedinta comisiei i aprobate de catre Primarul Comunei.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, elaboreazd Planul de implementare a masurilor
de control pentru riscurile semnificative la nivelul primariei; planul este analizat de Comisia de
monitorizare si aprobat de catre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare catre Primarul comunei,
aprobata de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfagurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitétii.

Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor,
respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la
nivelul entitatii publice.

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
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procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate n
cadrul institutiei si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a
obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreazd proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al
respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneazd la Intocmire de catre responsabili de activitdtile
procedurale, la verificare de catre conducédtorul compartimentului, la avizare de catre presedintele
Comisiei de monitorizare si se aproba de catre Primarul Comunei Santandrei.

In functie de specificul si complexitatea activitatilor Primariei Comunei Santandrei, inclusiv a
reglementarilor interne, compartimentele isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o
procedura de sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimala prevazutd in Procedura
documentata.

Evaluarea stadiului implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se
realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor institugiei.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusiva a Primarului Comunei Santandrei,
care are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.72-Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ si va fi supus completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative
survenite ulterior. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de
drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Santandrei.

Art.73- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori
intervin modificari in structura functionald a aparatului de specialitate al primarului comunei
Santandrei.

Art.74- (1) Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional.

(2)Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, conform legislatiei si
prezentului regulament pentru asigurarea bunei functionari a institugiei.

(3)Toate birourile si compartimentele Primariei comunei Santandrei au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art.75 -Toti salariatii Primariei comunei S&ntandrei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
n vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.76 - Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu, atrage raspunderea
disciplinard in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar public sau personal
contractual.

Art.77-(1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Séntandrei, indiferent de durata contractului de munca sau a
raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2)Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

Art.78 - Angajatorul se obligd sd protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incalcari ale
legii In cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleaza incélcari ale legii.
Art.79 - Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de  serviciu,
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sunt prevazute in atributiile din fisa postului, in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare, in Codul Muncii si prezentul regulament.

Art.80 - In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si  conditiile reglementate de prevederile  legale cu privire la
indatoriri, incompatibilitate, disciplind, competenta, formare profesionala etc.

Art.81 -Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.82- Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Art.83- Competenta teritoriald a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primariei comunei Santandrei este comuna Santandrei, judetul Bihor.

Art.84- Obligatii ce le revin salariatilor

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, toti salariatii au
urmatoarele atributii :

*Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

*Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corectd a acesteia.

Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la
indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

*Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare §i asigura respectarea normelor
legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinga ;

*Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care iau
cunostintd, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

*Raspund disciplinar, penal si material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si
pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

*Raspund de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta ;

*Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate cu
atributiile din fisa postului, semneaza in condica de prezenta;

*Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in timpul
exercitarii sarcinilor, in conformitate cu prevederile legale, avand urmatoarele responsabilitati :
a)sd cunoasca si sd isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii si asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;

b)sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii si
asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

c)de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute 1n fisa postului, in contractul individual de munca sau in regulamentul intern,
avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia conformarii la o dispozitie
imperativa a legii;

d)de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

e)de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatic de acces neautorizat la datele personale pe
care le prelucreaza, orice neldmurire sau suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor
cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura
cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca
la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, In virtutea atributiilor de serviciu
si 1n orice alta Imprejurare, prin orice mijloace;.

f)de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata
raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;
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g)sd utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul Angajatorului, fira a aduce vreun
prejudiciu;

h)in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustragd, modifice, copieze, multiplice, divulge etc.
documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei,
indiferent daca acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de
serviciu;

1)sd coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu Responsabilul
pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile legale
j)toate compartimentele, birourile trebuic sid informeze Responsabilul cu protectia datelor
personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru
prelucrarile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor
vizate, Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat inainte
de inceperea prelucrarii.

*Nu parasesc locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic
superior in care isi desfasoara activitatea si care va avea avizul Primarului, in care se va specifica
perioada 1n care va lipsi din institufie, in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la
care ar putea fi expus situatie in care primarul/viceprimarul sau secretarul general al comunei care
are 1n subordine compartimentul in care is1 desfdsoara activitatea titularul postului, sunt exonerate
de orice raspundere.

*Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun masuri de
imbunatatire a acesteia;

*Asigurda si raspund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei, a propunerilor care se refera la activitatea
compartimentului, informéand conducerea primariei;

*Rezolva corespondenta primita, rdspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;

Participa, cand este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de specialitate
ale acestuia pentru sustinerea proiectelor de hotarari supuse dezbaterii §i aprobarii, cuprinse pe
ordinea de zi;

*Propun masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor, in vederea imbunatatirii activitatii acestora, colaboreaza si conlucreaza cu
celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;
*Utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala,
competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si
functia ocupata;

Art.85 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza de drept
si cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in
cadrul Sistemului de Control Intern Managerial.

Art.86 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.

Art.87 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii prin
hotarire a Consiliului Local al comunei Santandrei si produce efecte fata de angajati din momentul
aducerii la cunostinta.

Art.88 Prin grija Compartimentului Resurse Umane Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Santandrei, va fi insusit de catre fiecare salariat,
prin semndtura.

Compartiment resurse umane
Referent
Adriana Avram
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