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Partea I-a
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TAUTEU

CAPITOLUL I
Prevederi generale

Art. 1 Aparatul de specialitate al primarului comunei Tauteu isi desfagoara activitatea in sediul
situat 1n judetul Bihor, comuna Tauteu, localitatea Tauteu, nr. 122, care este adresa oficiala folosita
in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art. 2 Comuna Tauteu este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica, care
posedd un patrimoniu si are initiativa In ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Tauteu, judetul Bihor a fost elaborat in baza urmétoarelor acte normative:

Ordonanta de wurgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tara garantat in plata;

Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentala, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 1072001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completéarile ulterioare;

0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaéniei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

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

- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoancle care desfasoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

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

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publicd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararile Consiliului Local al comunei Tauteu, judetul Bihor;

- Aceastd enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G.,
0.G., 0.U.G,, Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor publice
locale.

Art. 4 Administratia publica a comunei Tauteu se intemeieaza pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultérii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art. 5 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al comunei Tauteu, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Tauteu, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 6 Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 7 (1) Primaria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretarul general al comunei si aparatul propriu de specialitate al primarului.

(2) Primaria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art. 8 Consiliul Local al comunei Tauteu, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul
nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 11
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art. 9 (1) Autorititile administratiei publice locale ale comunei Tauteu, judetul Bihor au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importanta a lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte
sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art. 10 (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei Tauteu se bazeaza
pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punand in evidenta legaturile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.
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(2) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic “corespondentd™ care se
primeste, inclusiv electronic, se expediaza sau se Intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii
si compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tauteu
se inregistreaza in evidenta compartimentului care asigurd activitatea de registratura generala si
relatii cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereaza de catre autoritatea publica vor fi semnate, de regula, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, In limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar,
secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.

(4) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se prezinta
persoanei care raspunde de problema care, dupd verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urmarind si operarea expedierii n registrul de intrare — iesire.

CAPITOLUL 111
Patrimoniul

Art. 11 Patrimoniul comunei Tauteu, judetul Bihor este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al comunei, precum si drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 12 Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes
public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art. 13 Domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale Tauteu este alcatuit din bunuri
mobile si imobile, altele decat cele prevdzute la art. 12, intrate in proprietatea comunei prin
modalitatile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daca prin
lege nu se prevede altfel.

Art. 14 Consiliul Local al comunei Tauteu hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului
public sau privat sa fie date in administrarea institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate.
Acesta hotdraste cu privire la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat, de interes local, In conditiile legii.

CAPITOLUL IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art. 15 (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna Tauteu se elaboreaza,
se aprobad, se executd si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.
(2) Bugetul local al comunei Tauteu este alcatuit din venituri proprii obtinute din
taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.
Art. 16 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei Tauteu,
in limitele si conditiile legii.

CAPITOLUL V
Structura organizatoricd

Art. 17 Structura organizatoricd a comunei Tauteu a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 18 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Tauteu este organizat pe
serviciu, birouri si compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local al comunei
Tauteu, care face parte integranta din prezentul regulament.
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(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Téauteu este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Tauteu si din
personal incadrat cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotarare a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplicda prevederile Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea
sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munca li se aplica
prevederile legislatiei muncii.

Art. 19 Primaria comunei Tauteu este o institutie publicd organizatd ca o structura
functionald cu activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei si Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectiva hotararile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 20 (1) Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de catre primar,
serviciul, birourile si compartimentele fiind subordonate direct primarului si secretarului general
care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei Tauteu. Conducerea Primériei comunei Tauteu
poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, In functie de
modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina
a muncii, regimul Invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
primarului 1n baza actelor normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

(5) Legatura intre birorui i compartimentele din aparatul propriu se face prin
coordonatorii acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care
functioneazd in comund si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin
primar, viceprimar si secretarul general al comunei Tauteu.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tauteu are
obligatia Intocmirii raportului de activitate oricand se solicita de catre seful ierarhic superior, avand
in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare
a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor §i urmaresc
indeplinirea sarcinilor de catre personalul din compartimente, primesc corespondenta, repartizata
de catre conducerea primariei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tauteu are
obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentiondnd faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei
Tauteu;

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotararilor consiliului local;

- asigurd predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;

Art. 21 (1) Priméiria comunei Tauteu functioneaza avand la baza organigrama proprie,
astfel conform acesteia, se regasesc:

- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;

- 3 functii publice de conducere: secretar general al UAT, sef serviciu si arhitect sef;

- 8 functii publice de executie;

- 1 functie contractuald de executie de administrator public
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- 24 functii contractuale de executie (din care un post de consilier cabinet primar si 10
functii exceptate potrivit art. III, alin. 2 din O.U.G. nr. 63/2010).

- 11 functii contractuale — posturi post implementare (2 posturi — Caminul Cultutal Ciutelec
si 9 posturi — After School Bogei).

(2) In cadrul Primériei comunei Tauteu sunt organizate si functioneazi, in conditiile
legii, 1 serviciu si 8 compartimente care au in componentd functii publice si contractuale,
respectiv:

1. Secretar General al comunei Tauteu — functie publica specifica de conducere
2. Administrator public — functie contractuala de executie
3. Cabinet primar — consilier, functie contractuala de executie
4. Serviciul Financiar, Administrativ Tehnic, Mediu, Transport si Relatii cu Publicul,
care are in subordine 3 compartimente, astfel:
Compartiment Financiar Contabil: 1 functie publica de conducere (sef serviciu) si 2 functii
publice de executie.
Compartiment Administrativ: 5 posturi functii contractuale de executie.
Compartimentul Tehnic, Mediu, Transport si Relatii cu Publicul: 3 functii publice de
executie si 6 functii contractuale de executie.
5. Compartimentul Agricol, Arhiva si Resurse Umane: 2 functii publice de executie si o
functie contractuald de executie
6. Compartiment Stare Civila: 1 functie publica de executie
7. Compartiment Asistentd Sociala: 1 functie publicd de executie si 2 functii contractuale de
executie
Compartiment Urbanism: 1 functie publica de conducere de arhitect sef
9. Compartiment Educatie si Cultura: 11 functii contractuale de executie

*

(3) Organigrama si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tauteu, judetul Bihor, sunt prezentate in anexele nr. 1 si nr. 2 (conform
organigramei si statului de functii) la prezentul Regulament.

CAPITOLUL VI
Relatiile in cadrul autoritdtii publice

Art. 22 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art. 23 Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

- Subordonarea secretarului general al comunei, sefului serviciu, arhitectului sef,

administratorului public si a viceprimarului fata de primar;

- Subordonarea personalului de executie fata de sef serviciu, secretar general, viceprimar si

primar.

Art. 24 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre serviciul/birourile/
compartimentele din structura organizatoricd a primariei, intre acestea si Institutiile publice din
subordinea Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui serviciu/birou/
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 25 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica
a primdriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, Institutiile
publice aflate In subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare exista si
intre compartimentele din structura organizatoricd a primadriei si compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si strainatate.

Art. 26 Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al unitatii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd Primaria comunei
Tauteu in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri,
din tara si strainatate.

Art. 27 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar, viceprimar,
secretarul general si seful birou conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se
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stabilesc Intre compartimentele specializate in control si personalul de executie care desfasoara
activitdti supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile
legislatiei in vigoare.
Art. 28 Conducerea primdriei comunei Tauteu, judetul Bihor este asigurata de:
- Demnitari — primar si viceprimar
- Organe de conducere — secretarul general al comunei (functie publicd de conducere
specificd), sef serviciu (financiar contabil), arhitect sef (functie publicd de conducere
specificd) si administrator public (functie contractuald de conducere).
Art. 29 Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:
a). In subordinea Primarului comunei Téuteu, judetul Bihor isi desfisoard activitatea:
1. Viceprimar — functie de demnitate publica;
2. Secretar general al comunei — functie publica specificd de conducere;
3. Serviciul Financiar, Administrativ, Tehnic, Mediu, Transport si Relatii cu Publicul
(avand 1n subordine Compartimentul Financiar Contabil, Compartimentul Administrativ si
Compartimentull Tehnic, Mediu, Transport si Relatii cu Publicul) - 1 functie publica de conducere
(sef serviciu), 5 functii publice de executie si 11 functii contractuale de executie;
4. Compartimentul Urbanism — 1 functie publica specifica de conducere (architect sef).
5. Cabinet Primar — 1 functie contractuald de executie.
6. Administrator Public — 1 functie contractuald de conducere.
7. Compartiment Educatie si Cultura — 11 functii contractuale de executie.

b). In subordinea Secretarului general al comunei Tauteu isi desfisoard activitatea:

1.Compartimentul Agricol, Arhiva si Resurse Umane — 1 functie publicd de conducere (sef
birou), 2 functii publice de executie si 3 functii contractuale de executie;

2. Compartiment Stare Civild — 1 post functie publica de executie;

3. Compartiment Asistentd Sociala — 1 functie publica de executie si 10 functii contractuale
de executie.

Partea a II-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI TAUTEU

CAPITOLUL VII
Primarul comunei Tauteu

Art. 30 PRIMARUL comunei Tauteu, judetul Bihor. Primarul comunei Tauteu, judetul
Bihor indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul administratiei publice locale
si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

Rolul primarului:

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

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

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

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

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.
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(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si n justitie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, primarul
indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

1. atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

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

b. indeplineste  atributii  privind organizarea si  desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului;

c. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

2. atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a.

b.

C.
d.

prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociala si de mediu a comunei Tauteu, care se publica pe pagina
de internet a Primariei comunei Tauteu www.comunatauteu.ro , in conditiile legii;
participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea
si desfasurarea n bune conditii a acestora;

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociala si de mediu a comunei Tauteu, le publica pe site-ul Primaériei
comunei Tauteu si le supune aprobarii consiliului local.

3. atributii referitoare la bugetul local al Primdriei comunei Tauteu:

a.
b.

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului Primédriei comunei Tauteu si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea
de titluri de valoare in numele Primariei comunei Tauteu;

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

4. atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

a.

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

ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitatilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei si
gestionarea serviciilor de interes local;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al comunei Tauteu;

numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd 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;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
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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 mdsurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

5. alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completéarile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

(10) Numirea conducdtorilor 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.

(11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la Iuarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului.

In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

CAPITOLUL VIII
Viceprimarul comunei Tauteu

Art. 31 VICEPRIMARUL comunei Tauteu, judetul Bihor

(1) Viceprimarul este subordonat primarului gi, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 Iuni ale mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local, dispune masurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Tauteu, judetul
Bihor:
a) Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanentd cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.
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b) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte
institutii publice).

c) Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de cétre agentii
economici si unitatile private de alimentatie publicd din comund, cu sprijinul unitatilor de
specialitate, controleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare si ia
masurile necesare.

d) Exercita controlul asupra activitdtilor din targuri si parcuri de distractii organizate in
anumite zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

e) Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si privat al comunei Tauteu.

f) Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Tauteu si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor In scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

g) Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei.

h) Initiaza, asigurd si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si
Garda de Mediu Bihor, in vederea identificarii si sanctiondrii, dupd caz, a persoanelor juridice si
fizice care Incalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale
Consiliul Local al comunei Tauteu.

i) Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit
legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia sa le
efectueze institutiile publice, agentii economici si cetatenii din comuna Tauteu.

j) Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

k) Raéspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna Tauteu.

1) Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

m) Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

n) Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia civild si
punct de comanda.

0) Are in evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

p) Participa la convocirile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitati organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

q) Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotirarile Consiliului Local.

r) Are obligatia sd previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

s) Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgentd si participarea
acestuia la concursuri profesionale.

t) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor,
echipamente de protectie specifice.

u) Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.

v) Controleaza si verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

w) Controleaza modul cum se aplicd reglementarile legislative in vigoare si a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

X) Asigurd instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor.

y) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii autoritatii sau institutiei
publice 1n care isi desfasoara activitatea.

z) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

aa) Pastreaza confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

bb) Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;
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cc) La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia de
avere.

dd)indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum si
insarcinari din partea Primarului.

ee) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitdtii sale de zi cu zi.

ff) Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneazd adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeaza activitatea
de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum
ori alegeri,

gg) Indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date in sarcina
sade cétre Consiliul local si Primar.

CAPITOLUL IX
Secretarul general al comunei Tauteu

Art. 33 SECRETARUL GENERAL al comunei Tauteu, judetul Bihor

(1) Secretarul general al comunei Tauteu este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit §i se bucurd de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei Tauteu, judetul Bihor asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii prevdzute de
acte normative sau insarcindri date de Primarul comunei Tauteu ori Consiliul Local al comunei
Tauteu.

(3) Secretarul general al comunei Tauteu coordoneaza §i controleaza activitatea
Compartimentului Agricol, Arhivd si Resurse Umane, Compartimentului Stare Civilda si
Compartimentului Asistentd Sociala. Secretarul general Comunei Tauteu poate coordona si alte
compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale,
stabilite de Primarul comunei Tauteu.

Art. 34 Secretarul general al comunei Tauteu are urmatoarele atributii specifice:

a) avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

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

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

f) 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;

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
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k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Ordonantd de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. 2 din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. 1 si
alin. 2 sau, dupa caz, la art. 186 alin. 1 si 2 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, secretarul general al
unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

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

a) 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;

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

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unititii administrativ
teritoriale are urmaitoarele obiective:

1. Pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia.

2. Asigurd desfasurarea In bune conditii a sedintelor Consiliului Local al comunie Tauteu,
prin asigurarea indeplinirii procedurii de convocare a consiliului local, care consta 1n intocmirea si
redactarea convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica sau
scrisd a consilierilor despre data, locul, ora la care au loc, atat sedintele pe comisii de specialitate,
cat si a sedintelor ordinare sau extraordinare.

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

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

5. Redacteaza procesul-verbal al sedintelor consiliului local.

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

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local al comunei
Tauteu la Institutia Prefectului judetului Bihor, in vederea verificarii legalititii acestora,
gestionarea corespondentei cu Institutia Prefectului judetului Bihor cu privire la avizarea de
legalitate a hotararilor consiliului local.

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

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

10. Contrasemnarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al comunei Téauteu.
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11. Contrasemnarea dispozitiilor emise de primarul comunei Tauteu.

12. Asigurarea procedurii de convocare a Consiliului Local al comunei Tauteu.

13. Legalizarea semnaturii pe inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticitatii
copiilor, cu actele originale, in conditiile legii.

14. Asigurarea comunicdrii catre autoritatile, institutiile §i persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar.

15. Asigurarea aducerii la cunostintd publicad a hotararilor i dispozitiilor cu caracter
normativ.

16. Coordonarea birourilor/compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic, respectiv
coordoneaza activitatea Compartimentului Agricol, Arhiva si Resurse Umane, Compartimentului
Asistentd Sociald si Compartimentului Stare Civila din cadrul aparatului propriu de specialitate al
primarului.

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

Partea a I1I-a
Compartimentele din subordinea directa a secretarului general al comunei Tauteu

CAPITOLUL X
BIROUL AGRICOL, ARHIVA SI RESURSE UMANE

Art. 35 Compartimentul Agricol, Arhiva si Resurse Umane — 2 functii publice de
executie si 1 functie contractuald de executie. Compartimentul este subordonat secretarului general
al comunei Tauteu.

Art. 36 AGRICOL — atributii:

1. Raspunde de completarea si pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a
programelor informatice privitoare la activitatile agricole.

2. Intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor
agricole.

3. Aduce la cunostinta secretarului general necesitatea modificarii unor date inscrise in
registrul agricol.

4. Intocmeste si elibereaza adeverinte i certificate ce contin date din registrul agricol.

5. Efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in
registrele agricole si existentul din teren.

6. Verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine evidenta
certificatelor eliberate intr-un registru special.

7. Elibereaza bilete de proprietate animald, in conditiile legii.

8. Informeaza cetétenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare,
referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si
utilizarea pesticidelor.

9. Culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze,
necesarul de samanta si alte materiale, facand demersuri pentru aprovizionarea acestora.

10. Ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurand consultanta de specialitate in
vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole.

11. Asigura consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fAnetelor naturale.

12. indruma si sprijina activitatea de crestere a animalelor, recomandéand tehnologii moderne
de crestere a animalelor.

13. indruma producitorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea
primelor de produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare
a producatorilor agricoli.

14. Contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului.

15. Depisteaza terenurile libere din intravilan §i situatia lor tehnica si juridica, tine evidenta
acestora.
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16. Tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Tauteu si

asigura actualizarea acestuia.

17. Face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al

Primariei.

18. Elibereaza "Titlul de proprietate" conform legislatiei in vigoare.
19. Tine evidenta terenurilor agricole care sunt date in arenda si care se concesioneaza.
20. Urmdreste achitarea taxelor detindtorilor de terenuri din intravilanul si extravilanul

localitatii.

21. Face masuratori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul administrativ

al comunei si le inainteaza persoanei responsabile cu urbanismul.

22. intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor persoane

fizice.

23. Analizeazd documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru

scoaterea din productia agricold, schimburi si schimbarea categoriei de folosintd a
terenurilor.

24. Duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia detinuta, stabilite

de sefii ierarhici (intocmire de schite pentru licitatii §i concesiondri, masurare, identificare
terenuri, referate, etc.).
Art. 37 ARHIVA - atributii delegate consilierului — grad profesional superior din

Compartimentul Tehnic, Mediu, Transport si releatii cu Publicul:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva).

La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri,
certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna
cu documentatia aferenta, etc.).

Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cite ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura.

Réspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhiva.

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curenta.

Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire.

Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei.
Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentad
prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta
si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente.

Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate.

Pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de
interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat.

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite.

Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori.

Inregistreaza neconformititile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii si
urmareste solutionarea acestora.

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care il gestioneaza.

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite.

Intocmeste inventare pentru documentele fira evidents, aflate in depozit.
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Art. 38 RESURSE UMANE - atributii:

1. Administreazd si gestioneazd dosarele personale ale personalului contractual din cadrul
institutiei, inclusiv contractele individuale de munca, Actele aditionale aferente si Fisele de
Post, atat la angajare, cat si la plecare.

2. Raspunde de completarea si arhivarea dosarelor de personal pentru personalul contractual
din cadrul institutiei, In conformitate cu procedurile interne ale institutiei si cu legislatia in
vigoare.

3. Intocmeste documentele privind anexele la contractele individuale de muncd in
conformitate cu procedurile interne ale institutiei si cu legislatia in vigoare.

4. Tine evidenta concediilor de odihna pentru fiecare angajat si verifica pontajele cu toate

cererile de concediu de orice tip din cursul lunii.

Raéspunde de pastrarea documentelor existente 1n arhivele institutiei.

Réspunde de arhivarea tuturor documentelor personale ale angajatilor.

7. Elibereaza toate actele conform legii la incetarea unui raport de munca, sau in cazurile de
suspendare a unui contract de munca.

8. Se informeazd in permanentd cu privire la modificarile survenite in legislatia muncii, le
comunicd si le analizeaza impreund cu secretarul general al comunei si se asigura de
aplicarea acestora in conformitate cu prevederile legale.

Art. 39 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA:
(1) Obiectiv general: intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de
nastere, de casatorie si de deces si eliberarea certificatelor doveditoare.
(2) Atributii generale:
1. Relatii cu publicul, oferad informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de cétre conducerea Primariei comunei Tauteu.
2. Intocmeste rispunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei 1n termenele legale.
3. Colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate.
4. Executa dispozitiile Primarului si Hotararile Consiliului Local al com,unei Tauteu (din
domeniul de activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire).
5. Asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare.

Al

Atributii in domeniul stare civila:

6. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare.

7. Desface casatoria, prin divort pe cale administrativa, la cerere, dacd sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati.

8. Inscrie mentiuni, in conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicédri de mentiuni
pentru inscriere in registre, respectiv in exemplarul I sau II, dupa caz.

9. Aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza
activitatea pe linie de stare civila.

10. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in
conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia.

11. Raspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documente primare si nscrise in
formulare.

12. Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice.

13. Elibereaza extrasele multivingve.

14. Prelucreaza sau transmite, dupd caz, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii:
comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in 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 avut acte de
identitate.

15. Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare.
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16. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica
a judetului Bihor.

17. la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si a certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora.

18. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate.

19. Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare s§i cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunicd Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidenta a Persoanelor Bihor.

20. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse, partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

21. 1nainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanclor Bihor
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I.

22. Sesizeaza imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor
Bihor, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special.

23. Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striindtate.

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

25. anegistreazé actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii.

26. Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii.

27. Intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civild, n conditiile legii.

Art. 40 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA:
(1) Obiectiv general: Asigurarea asistentei in domeniul protectiei sociale.
(2) Atributii in domeniul protectiei sociale:

1. Relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul programului stabilit de conducerea Primariei comunei Tauteu.

2. Intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale.

3. Colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate.

4. Executa dispozitiile Primarului si Hotararile Consiliului Local (din domeniul de
activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire).

5. Asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementérilor in vigoare.

6. Orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici.

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

8. Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-nascuti, potrivit Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare.

9. Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. 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.

11. Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011
masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile aduse de
Ordonanta Guvernului nr. 27/2013.

12. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, republicata (4), cu modificarile si completarile ulterioare.

13. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, cu modificarile si completarile ulterioare.
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14. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd cu modificarile ulterioare.

15. Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea
modalitatii de platd a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu
handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal.

16. Solutioneaza adresele primite de la instantele de judecata.

17. Efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si Intocmeste rapoarte
de ancheta sociala, pe care le aproba prin dispozitia primarului.

18. Intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munci in strainatate
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activitatile de identificare, interventie $i monitorizare a
copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in
strainatate.

19. intocmeste situatia privind Hotdrare Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea
beneficiarilor de ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare destinate
categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Romania si atributiile institutiilor implicate in
planul european, cu modificarile si completarile ulterioare.

20. Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea
Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneaza In unitati de asistentd medico-
sociale.

21. Intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit
Ordonantei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, actualizata.

22. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea
specificd compartimentului sau.

23. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor.

24. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in
fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospodarie comunald sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa
caz.

25. Se preocupa in permanenta de pregitirea sa profesionald, actualizeaza si urmareste
zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei.

26. Elaboreaza proiecte de acte normative si a altor reglementdri specifice autoritatilor
administratiei publice locale, pentru domeniul sdu de activitate.

27. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
in competenta sa.

28. Participa la sedintele Consiliului Local, in masura in care acest lucru este 1i este
solicitat de catre consilierii locali.

29. Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre secretarul
general si de catre primarul comunei.

30. Primeste si alte insdrcindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior.

31. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise
de conducatorul autoritatii publice locale.

32. Analizeaza periodic activitatea proprie si propune actiuni corective §i preventive,
solutioneaza la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre auditor.

33. Prezintd informari scrise la solicitarea conducerii unitatii administrative-teritoriale.

CAPITOLUL XI
SERVICIUL FINANCIAR, ADMINISTRATIV, TEHNIC, MEDIU, TRANSPORT SI RELATII
CU PUBLICUL

Art. 41 SERVICIUL FINANCIAR, ADMINISTRATIV, TEHNIC, MEDIU,
TRANSPORT SI RELATII CU PUBLICUL are in subordine 2 compartimente si un birou:
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Compartimentul Financiar Contabil — 1 post functie publica de conducere (sef serviciu),
2 posturi functii publice de executie.

Compartimentul Administrativ — 5 posturi functii contractual de executie.

Biroul Tehnic, Mediu, Transport si Relatii cu Publicul — 1 post functie publica de
conducere (sef birou), 2 posturi functii publice de executie si 4 posturi functii contractual de
executie.

Art. 42 COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL:

(1) Obiective generale:

a) Realizarea activitatii financiar contabile, asigurand indeplinirea in conformitate cu
dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei fatd de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta contabild a
veniturilor.

c¢) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de casa.

d) Evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei
Tauteu, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

(2) Atributii generale ale Compartimentului Financiar Contabil:

1. Relatii cu publicul, oferd toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul programului stabilit de conducerea serviciului.

2. Intocmesc raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspund de rezolvarea
corespondentei in termenele legale. Solutioneazad, in termen legal cererile, adresele ce le sunt
repartizate si le Tnainteaza conducerii spre semnare, dupa caz.

3. Colaboreaza cu toate birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si cu Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor
ce le revin.

4. Executa dispozitiile Primarului si Hotéaraarile Consiliului Local al comunei Tauteu (din
domeniul de activitate, care li se comunica pentru ducerea la indeplinire).

5. Indosariaza documentele create in cursul unui an calendaristic, din sfera de activitate, iar
la sfargitul anului le leaga, numeroteaza si le preda spre arhivare la depozitul arhivei, pe baza de
inventar i proces-verbal de predare-primire, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor
de pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor.

6. Analizeaza periodic, activitatea proprie §i propun actiuni corective s§i preventive,
solutionarea, la termenul stabilit, a neconformitatilor semnalate de catre auditor.

(3) Atributiile consilierului in vederea realizarii activitatii financiar contabile in cadrul
institutiei:

1. Intocmeste, impreund cu ordonatorul principal de credite, proiectele de buget local
autofinantate.

2. Asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a incasarilor si platilor
ce se deruleaza prin Trezoreria Marghita, inregistrand in evidentele contabile operatiunile.

3. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si a fondurilor
extrabugetare, informeaza periodic Consiliul Local despre modul de realizare a acestora si propune
masurile necesare de luat, atunci cand constatd ca acestea nu se realizeaza potrivit procedurilor
legale.

4. Coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli.

5. Asigura indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei fatd de
bugetul de stat.

6. Angajeaza institutia, prin semnaturi, in toate operatiunile patrimoniale.

7. Asigurd derularea operatiunilor de decontari si plati cu trezoreria.

8. Intocmeste, impreund cu ordonatorul de credite, si prezintd consiliului local contul de
executie bugetara - trimestrial si anual.

9. Raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor aprobate
prin buget si urmareste incadrarea In limita si in structura cheltuielilor aprobate prin buget.

10. Exercitd controlul asupra modului de péstrare a valorilor banesti, in care scop verifica
cel putin o data pe luna casieria unitatii.

11. Organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului consiliului local si
valorificarea rezultatelor inventarierii.
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12. Urmareste situatia soldurilor sintetice si analitice, ludnd masuri pentru lichidarea
datoriilor si incasarea creantelor.

13. Conduce contabilitatea investitiilor, urmarind pe fiecare obiectiv in parte respectarea
surselor de finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget.

14. Colaboreaza cu personalul care detine abilitati de informatica si cu firmele specializate
pentru proiectarea si implementarea unor lucrari din activitatea financiar- contabila.

15. Intocmeste si verifici balantele de verificare lunare si darea de seama contabild a
bugetului institutiei.

16. Verifica si analizeazd sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza
intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri, iIn conformitate cu
legislatia In vigoare.

17. Urmareste si stabileste baza legala a cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea
resurselor bugetare, prevazute in bugetul local, informeaza periodic conducerea consiliului local
despre stadiul realizarii veniturilor si cheltuielilor, si propune masurile de luat cand se constatd caa
aceasta nu se realizeaza potrivit prevederilor legale.

18. Verifica, analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare
in cursul anului a bugetului propriu si avizeaza sau, dupa caz, intocmeste documentatiile necesare
pe care le supune aprobarii consiliului, rectificari si virari de credite.

19. Intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local.

20. Urmareste si verificd evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii
veniturilor bugetare, ordine de plata, extrase de cont Intocmite de trezorerie.

21. Urmadreste si verifica restituiri si compensdri ale impozitelor si taxelor locale in
concordantd( cu prevederile legale exprese referitoare la contribuabili.

22. Urmadreste si verificd, dupa caz, referate privind darea in debit sau scidderi pentru
impozite si taxe locale datorate de persoane juridice.

23. Raspunde si semneazd pentru toate actele pe care le intocmeste, pe care le verifica si
pentru masuri care potrivit atributiilor de serviciu nu le duce la indeplinire din culpa sa.

24. Organizeazd, indruma si controleazd actiunea de constatare, stabilire a impozitelor si
taxelor locale datorate de contribuabili, ce constituie venituri ale bugetului local.

25. Urmadreste si verificd intocmirea borderourilor de debite si scdderi, urmareste tinerea lor
si evidentele sintetice si analitice si transmiterea lor pentru executare la organele de incasare,
inclusiv cu ajutorul tehnicii de calcul.

26. Coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor la impunerea fiecarui
contribuabil.

27. Urmareste si verifica evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor
initiale, analizeazd fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazd operativ
conducerea asupra problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun.

28. Avizeaza propunerile in legaturd cu acordarea de amanari, esalondri, reduceri, scutiri si
restituiri de impozite si taxe locale, precum si majorari de Intarziere aferente acestora, intocmind
actele necesare rezolvarii acestor cereri.

29. Urmareste si verifica statele de plata si efectuarea platilor aferente salariilor.

30. Urmareste si verificd Intocmirea si depunerea lunard la ANAF a Declaratiei 112 si M
500.

31. Participa la licitatii, selectii de oferte, negociazd si incheie contracte economice
impreund cu ceilalti factori de raspundere.

32. Raspunde de utilizarea corecta a creditelor bugetare.

33. Tine legatura si colaboreaza cu auditorul.

34. Informeaza primarul comunei Tauteu in cazul in care tertii nu isi executd popririle facute
si stabileste cu acesta masurile legale ce urmeaza a fi luate.

35. Intocmeste programul de incasiri, urmareste graficul de desfisurare a muncii de
urmarire si incasare ritmica a debitelor.

36. Avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta,
decontari, cheltuieli — venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul.

37. Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului.
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38. Coordoneaza Serviciul Financiar Contabil si Administrativ din cadrul aparatului propriu
de specialitate al primarului.

39. Intocmeste aprecieri asupra activititii desfasurate de personalul din subordine si propune
pentru promovare si stimulare pe cei mai buni.

40. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

(4) Atributii privind stabilirea, impunerea si evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta
contabild a veniturilor. Tinerea evidentelor incasarilor si debitelor privind contribuabilii

1. Calculeaza si incaseazd majorarile de intarziere pentru sumele datorate, dupda expirarea
termenului de plata.

2. Urmareste lichidarea pozitiilor din rol, aplicind gradele de urmarire legala.

3. Intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului
de rol.

4. Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si Inregistrarii acestora la
registratura unitatii.

5. Preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau
la baza acestora, asigurdnd valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusi cu
ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale.

6. Efectueaza operatiuni de debitdri si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista
centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectorul sdu de activitate.

7. Intocmeste documentatia de compensare ori de céte ori se constati existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezinta biroului, in vederea
rezolvarii, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni.

8. Intocmeste referatele de restituire, pe care le prezintd biroului in vederea rezolvirii
acestora, Instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni.

9. Instiinteazi contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse.

10. Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii.

11. Efectueaza impunerea din oficiu, In conditiile legii, comunica debitele stabilite in acest
sens.

12. Constatd si aplicd sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia
fiscald de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor.

13. Verifica dosarele de scutire aprobate prin hotdrari ale consiliului local, comunica
contribuabililor rezultatele acestora.

14. Inregistreazi in evidenta pe platitor, cererile de scutire, dupd aprobarea acestora de citre
conducdtorul institutiei.

15. Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil, grupate In dosarul fiscal al acestuia.

16. Asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului.

17. Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii.

18. Colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxurilor informationale existente intre
acestea.

19. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate.

20. Intocmeste acte de insolvabilitate, in conformitate cu prevederile legale.

21. Verifica, anual, contribuabilii inscrisi In evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate.

22. ldentifica pe raza de activitate, persoane ce exercitd activitati producatoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitarii i sesizeaza organele competente in vederea impunerii acestora.

23. Intocmeste situatia statistici lunard privind realizarea veniturilor din impozite si taxe
locale.

24. Intocmeste si tine evidenta la zi a facilitatilor fiscale acordate persoanelor fizice.

25. Tine evidenta persoanelor autorizate.
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26. Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii.

27. Intocmeste tabloul privind impozitele si taxele locale.

28. Intocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe cladiri si terenuri.

29. Completeaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport.

30. Elibereaza documentele ce atesta situatia fiscald a contribuabililor.

31. Tine evidenta si calculeaza impozitele si taxele locale persoanelor juridice de pe raza
comunei Tauteu.

32. Intocmeste contul de debite-incasari la termenele prevazute de legislatia in vigoare.

33. Intocmeste lista de ramasita, suprasolviri si situatiile comparative la termenele prevazute
de lege.

34. In domeniul achizitiilor publice: intocmeste referatele de necesitate pentru demararea
achizitiilor, tine evidenta contractelor de ahizitie publicd, intocmeste planul anual al achizitiilor
publice.

(5) Atributii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale i
efectuarea operatiunilor de casa:
Incasarea veniturilor, incasarea impozitelor locale, taierea chitantelor, incasarea banilor.
Depunerea banilor la Trezoreria Marghita.
Platirea salariilor pentru personal si asistenti sociali.
Colectarea impozitelor locale.
Debitarea si colectarea amenzilor locale, cat si a amenzilor de circulatie.
Debitarea fiecarei persoane, atat fizice, cat si juridice, la inceput de an, pentru fiecare impozit
in parte (impozit cladiri, impozit teren persoana fizica si juridicd, impozit teren extravilan, taxa
mijloace de transport persoane fizice si juridice).
7. Platirea ajutorului lunar de Incélzire in perioada sezonului rece, pentru familiile si persoanele
singure beneficiare de ajutor social.
8. Raspunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executéari Judecétoresti, instante de
judecata.
9. Eliberarea de certificate fiscale si diferite adeverinte.
10. In fiecare luni, colectarea impozitelor locale, cit si a taxei speciale de salubritate in
localitatile de pe teritoriul comunei (o singura datd pe luna).
11. Intocmirea registrului de casa, a borderoului desfasurator, a incasarilor zilnice.
12. Intocmirea dosarului pentru premiile de fidelitate si plitirea acestora.
13. Intocmirea, la finceputul anului, a somatiilor si instiintirilor de plati pentru fiecare
contribuabil.
14. Efectueaza modificari in baza de date la impozite si taxe.
15. Prezentarea informarilor scrise la solicitarea conducerii institutiei comunei Tauteu.
16. Primeste si alte nsarcinari de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior.
17. Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.
(6) Alte atributii — Control Financiar Preventiv (CFP):
Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respecta conditiile de legalitate si regularitate
si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a
caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice care vizeaza in principal:
a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
¢) modificarea repartizdrii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;
d) ordonantarea cheltuielilor;
e) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;
f)concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al comunei;
g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului
privat al comunei;
h) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;
i) alte categorii de operatiuni stabilite prin dispozitie de primarul comunei;

AN~
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(7) Atributii privind evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei Tauteu, conform legii, dupd inscrierea in evidentele contabile.

1. Asigura ducerea la indeplinire a masurilor stabilite prin hotéarari ale consiliului local, sau
prin dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei Tauteu, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

2. Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei comunei Tauteu, care au drept
scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului
public si privat al comunei Tauteu.

3. Contribuie la intocmirea documentatiei si la organizarea licitatii publice, in baza
hotararilor consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate
in patrimoniul comunei Tauteu impreund cu aparatul de specialitate al primarului.

4. Tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan.

5. Urmareste respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local al comunei Tauteu si a
celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului comunei Tauteu,
face propuneri primarului §i consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.

6. Rezolva 1n termenul legal sesizarile primite de la cetdtenii comunei Tauteu referitoare la
respectarea legalitatii in administrarea §i exploatarea patrimoniului Consiliului Local al comunei
Tauteu.

7. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul
de specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Tauteu.

8. Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fard autorizatii sau
prin nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartinand domeniului public de interes local.

9. In baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii si terenuri proprietatea
comunei Tauteu, actualizeaza valoarea acestora.

10. Asigura intrarea 1n proprietatea comunei Tauteu a terenurilor i constructiilor care,
potrivit dispozitiilor legale, 1i apartin.

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

12. Verifica la fata locului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal, sesizarile si
reclamatiile facute de cetdteni care se refera la activitatea de care raspunde.

13. Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei comunei Tauteu pentru
rezolvarea problemelor comune.

14. Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde.

15. Conduce evidenta operativad a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public §i privat al comunei Tauteu, actualizeaza periodic evidenta acestora,
operand toate modificarile intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din domeniul public si
privat, dezmembrari, casari, etc.) cu ajutorul programelor informatice puse la dispozitie.

16. Primeste si alte insarcinari de la primarul comunei Tauteu si de la seful ierarhic superior.

17. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritétii publice locale.

Art. 43 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV:
(1) Atributii paznici:
1. Sa se prezinte in conditii fizice si psihice corespunzitoare executarii serviciului de paza.
Sa nu se prezinte sub influnta bauturilor alcoolice, sd nu aibe asupra sa si sd nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului.
3. In timpul serviciului, si poarte uniforma conform Regulamentului, curat si ingrijita, cu
insemnele distinctive.
4. Sa cunoasca intocmai indatoririle de serviciu ce ii revin.
5. Sa pastreze cu strictete secretul Planului de paza al U.A.T. comuna Tauteu, secretul de stat
si secretul de serviciu.
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6.

7.

10 %0

11.
12.

13.
14.

Noawe

10.
11.

12.

13.

14.

Sa nu intreprindd sau sd ia masuri ce nu au legaturd cu indatoririle de serviciu sau
consemnul postului.
Sa fie disciplinat, respectuos si cuviincios in relatiile de serviciu, cu inregul personal din
celelalte compartimente al Primariei comunei Tauteu, dar 1n acelasi timp sa fie exigent in
indeplinirea atributiilor de serviciu.
Sa nu poarte discutii cu alte persoane 1n afara celor impuse de serviciu.
Sa pastreze cu grija, curat si ordonat documentele intocmite in cadrul serviciului.
. Executa patrulare n zona de responsabilitate stabilitd in Planul de paza aprobat de Consiliul
Local al comunei Tauteu si avizat de politie.
Séa cunoasci si sa respecte regulile si modul de utilizare a mijloacelor de comunicare.
Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor
si serviciilor publice de interes local ;
Va respecta programul de functionare stabilit in Planul de paza.
Nu paraseste locul de munca fard 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 — situatie in care
primarul si conducdtorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul
postului sunt exonerate de orice raspundere.
(2) Atributii ingrijitor - primadrie si administrator-cladiri Casa de Cultura Tauteu:
Efectueaza lucrarile de intretinere si curdtenie pentru toate birourile functionale, holurile si
grupurile sanitare, inclusiv sala de sedinta si bucétaria din Casei de Cultura.
Asigurd o igiend corespunzdtoare a veselei din dotare, inculsiv a aparatelor aferente
bucatdriei.
Realizeaza, saptdmanal, curatenia generald a institutiei, respectdnd normele igienico-
sanitare in vigoare, dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc.,
curdtirea si dezinfectia zilnica si ori de cate ori este nevoie a grupurilor sanitare, cu material
folosite numai In aceste locuri.
Asigura curatenia spatiilor exterioare aferente institutie.
Pastreaza instalatiile sanitare si de incalzire centrald In conditii normale de functionare.
Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior sau primarului orice defectiune constatata.
Foloseste cu masurd si raspundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de
lucru, echipamentul individual de protectie, pierderea sau folosirea lor nejustificatd putand
fi imputata.
Efectueaza lucrari de maturare a spatiilor exterioare ale institutiei.
Foloseste echipamentul individual de protectie.
Asigurad necesarul de materiale igienico- sanitare.
Cel putin de doud ori pe an sau la solicitarea persoanelor din conducerea primariei, va
efectua lucrari de curitenie generala: spalarea geamurilor si a perdelelor, mobilier, faianta,
dusumele, gresie, spalarea si dezinfectia covoarelor/mochetei etc.
Asigurd colectarea gunoiului si a reziduurilor din birourile functionale ale institutiei in
conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corectd in recipient, curdtd si
dezinfecteaza cosurile 1n care se pastreaza.
Réaspunde de expolatarea corectd a utilajelor/echipamentelor, sesizand eventualele
defectiuni aparute sefului ierarhic sau primarului, pentru a lua masurile necesare de
remediere.
Efectuarea si mentinerea in permanenta a starii de curdtenie a imobilului institutiei, precum
si a aleilor aferente imobilului, respectiv:
sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia;
sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuald, sa
pregdteasca operatiile de curatare, sa curete incintele de folosinta comuna a cladirilor, sa
intretina echipamentele din dotare;
sa anunte seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiuni;

24



Judetul Bihor

Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tauteu

sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitdti care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici.

sd respecte regulamentul de ordine interioara;

sd aiba capacitatea de organizare a locului de muncd, sd participe activ la rezolvarea
sarcinilor echipei;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact.

Art. 44 COMPARTIMENTUL TEHNIC, MEDIU, TRANSPORT SI RELATII CU

PUBLICUL este direct subordonat Serviciului Financiar, Administrativ, Tehnic, Mediu,
Transport si Relatii cu Publicul — 3 functii publice de executie si 6 functii contractuale de
executie.

Art. 45 (1) Consilierul — grad profesional superior coordoneazd, monitorizeazd §i

controleaza activitatea Compartimentului Tehnic, Mediu, Transport si Relatii cu Publicul si
indeplinesete urmatoarele atributii in domeniul TEHNIC, MEDIU SI TRANSPORT, inclusiv
atributiile privind ARHIVA INSTITUTIEI previazute la art. 37:

l.
2.

kW

o

Controleaza intocmirea din punct de vedere tehnic a actelor elaborate.

Conduce activitatea de transport rutier de persoane la nivelul comunei Tauteu, in calitate de
persoand juridicd care efectueaza transport rutier in cont propriu si face demersurile
necesare pentru inscrierea comunei in Registrul electronic national al intreprinderilor care
efectueaza transport rutier in cont propriu, tinut de autoritatea competenta.

Planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport.

Administreaza flota auto si bugetul alocat.

Elaboreaza rapoarte de specialitate cu privire la fundamentarea consumului de combustibil,
aprobat anual 1n cadrul normativelor proprii de cheltuieli ale comunei Tauteu.

Verificd documentatia si Intocmeste avizele pentru statii speciale solicitate de catre
operatorii de transport.

Coordoneaza echipa care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare
pentru circulatia legala pe drumurile publice.

Coordoneaza si supravegheza activitatea conducatorilor auto si a muncitorilor calificati.
Coordoneaza si monitorizeazd modul de intretinere si exploatare a autoturismelor,
microbuzului si utilajelor din parcul auto al primariei, respectiv starea tehnica si de
curdtenie.

10. Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto.

11

. Mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de asigurari RCA.

12. Pastreaza legdtura cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti.

13.

Intocmeste documentatia pentru obtinerea licentei de transport si a celei de executie pentru
microbuzul scolar.

14. Asigura reprezentarea institutiei in raport cu Autoritatea Rutiera Roméana, Registru Auto

15.

Roman si cu Politia, pe linie de legislatie rutiera.
Optimizeaza costurile legate de transport in cadrul institutiei.

16. Intocmeste prognozarea cheltuielilor aferente activitatii de transport.
17. Urmareste si evalueazd permanent rezultatele neprevazute in domeniul de activitate (pe

18.

masurd ce necesitatile si resursele evolueazd), precum si propunerea de solutii si actiuni
eficiente de corectare a acestora, tindnd cont de realitatea economicd si de dezvoltarea
durabila.
Intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism inscris la Primaria comunei Tauteu.

Art. 46 MEDIU — atributii:
Initiazd/coordoneaza proiectele de spatii verzi, spatii publice, parcari, piete publice.
Initiaza si asigurd suport tehnic in coordonarea proiectele de investitii in infrastructura
(tehnico-edilitara, rutierd).
Identifica nevoile prezente si viitoare ale colectivitdtii locale, reliefdnd oportunititile,
avantajele, constrangerile si implicatiile actiunilor.
Se implica in stimularea partenerialelor intre sectorul public si cel privat, pentru punerea in
valoare a investitiilor, crearea de locuri de munca si atingerea coeziunii sociale.
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5.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

In conformitate cu politica in domeniul calititii implementati in institutie, trebuie sa
cunoasca si sa aplice instructiunea privind activitatea din domeniul sdu de responsabilitate,
strategii de informatizare si sa respecte procedurile in vigoare.

Initierea, coordonarea si consultanta in elaborarea strategiilor de dezvoltare rurala,
politicilor urbane, planurilor de actiune initiate de administratia publica locala.

Intocmirea si/sau verificarea legalititii din punct de vedere tehnic a actelor elaborate.
Consultarea populatiei si a factorilor interesati in procesul planificarii rurale prin
mediatizarea necesara pentru punerea in valoare a actiunilor.

Colaboreaza cu Biroul Urbanism in coordonarea proiectelor de investitii n infrastructura
(tehnico-edilitara, rutiera).

Initierea/colaborarea in implementarea proiectelor de piete, spatii verzi, spatii publice,
cimitire.

Colaboreazd cu Serviciul Fincanciar Contabil si cu Biroul Urbanism in domeniul
administrarii patrimoniului public si privat al comunei Tauteu.

Participa la receptionarea lucrarilor de construire de interes public sau privat.
Initierea si/sau coordonarea proiectelor de investitii publice.

Identificarea nevoilor prezente si viitoareale colectivitatii, reliefdind oportunititile,
avantajele, contrangerile si implicatiilor actiunilor.

Initiativa in ceea ce priveste stimularea parteneriatelor intre sectorul public si cel privat,
pentru punerea in valoare a investitiilor, crearea de locuri de munca si atingerea coeziunii
sociale.

Colaboreaza, alaturi de ceilalti specialisti, in aplicarea programelor prevazute in strategia
guvernului pe linie de agricultura.

Redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din
domeniul tehnic, mediu si transport.

Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotararilor.

Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitérii necontrolate a deseurilor.
Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului.

Coordoneaza verificarea pe teren, solutionarea si formularea raspunsului in termenul legal
la toate adresele persoanelor fizice si juridice in domeniul protectiei mediului (cereri,
sesizari,reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din legislatia in
vigoare.

Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabila a comunei Tauteu, in
vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economicd a comunei il are
asupra factorilor de mediu si a sanatatii populatiei.

Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica,
Agentia pentru Protectia Mediului Bihor, ADMINSTRATIA BAZINALA APE
CRISURI ORADEA, Inspectoratul Scolar Bihor, Institute de cercetare si proiectare, etc.)
care desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului.

Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Tauteu in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau
aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu.
Coordoneaza si raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor
raportari solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau
alte organe administrative la nivel national.

Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Téauteu in calitate de coordonator cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea
apelor in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate si solicitate Primariei comunei
Tauteu de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si
control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Bihor si Garda de Mediu -
Comisariatul Bihor, A.N.A.R.- A. B.A.Crisuri Oradea), prezentand spre insusire si
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semnare orice document intocmit de autorittile mentionate sau impreunad cu acestea,
conducerii Primariei comunei Tauteu — primarului.

In calitate de sef ierarhic, participa, alituri de responsabilul de mediu, la controale efectuate
de autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a Mediului Bihor si Garda de Mediu -
Comisariatul Bihor, A.N.A.R.-A.B.A. Crisuri Oradea ) la Priméria comunei Tauteu sau in
legatura cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din
comuna Tauteu, prezentand spre analiza, Insusire si/sau semnare orice document Intocmit
de autoritatile mentionate sau Tmpreuna cu acestea, conducerii Primariei comunei Tauteu -
primarului.

In calitate de coordonator cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor solicitd/primeste propuneri ale Politiei Rurale cu
privire la adoptarea unor hotarari in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a
comunei Tauteu cu prevederile si cerintele legale.

Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primaria comunei Tauteu sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale.
intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete
de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie,
redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrari, note justificative, note de
fundamentare, in domeniul de competent.

Colaboreaza cu alte compartimente de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a
obtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competenta
sau care au conexiuni cu activitatea specifica acestora.

Urmareste si colaboreazd cu alte institutii, pentru activitatea de muncd in folosul
comunitatii, constdnd in ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunii
contraventionale cu obligare la prestarea unei activitati in folosul comunitatii pe domeniul
public al comunei, conform legislatiei in vigoare;

Initiaza gi coordoneaza campanii si actiuni de constientizare a populatiei privind protectia
mediului (Ziua mediului, Saptamana Mobilitatii Europene, etc.)

Art. 47 PROTECTIE CIVILA - atributii:

Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie
si raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila.

Verificd mentinerea In permanentd a starii de operativitate a punctelor de comanda de
protectie civila si dotarea acestora conform normativelor in vigoare.

Asigura masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu
atributii In domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin.

Conduce pregatirea formatiilor de interventie de protectie civila — Serviciul Voluntar pentru
Situatii de Urgenta.

Propune primarului si consiliului local structura organizatorica de protectie civila.
Idenitificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre natural si
tehnologice de pe teritoriul comunei Tauteu.

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

Informarea si pregitirea preventiva a apopulatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie care trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.
Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacititii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii d eurgentd si a celorlalte organism specializate cu atributii in
domeniu.

Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta.

Protectia populatiei, a bunurilor material, a valorilor cultural si arhivistice, precum si a
mediului Tmpotriva dezastrelor si ale conflictelor armate.

Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de
conflict armat.
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Organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea
utilitatilor publice.

Intocmesete planurile operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate.
Propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila.

Intocmeste planurile privind exercitiile, aplicatiile si activititile de pregitire privind
protectia civila.

Réspunde de alarmarea, protectia si pregitirea populatiei pentru situatiile de protectie
civila.

. Solicit sprijin si asistentd pentru gestionarea situatiilor de protectie civila.

Exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila pe plan local.

Asigurd evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despdgurbiri in situatii de
protectie civild, precum si distribuirea celor primite.

Participa nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie
civila.

Stabileste masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie
electric si apa a populatiei evacuate.

Propune masuri pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrata.

. Gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie

civila, prin serviciile de specialitate subordonate primarului.

Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.
Conduce instructajele si sedintele de pregétire organizate si tine evidenta participarii la
pregatire.

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

Réspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a addposturilor de protectie
civila, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora.

Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregdtirii si alte
probleme specifice.

Propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civilda, in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor in zona competenta.

Acorda asistentd tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

Participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta "CRISANA” al judetului
Bihor si la actiunile interventie in zona de competenta.

Participa la convocari, bilanfuri, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare.
Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

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

Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare.
Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritéti, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de competentd sau
care au conexiuni cu activitatea specificd acestora.

Aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile si dispozitiile
primarului care 1i sunt incredintate.

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

Are obligatia respectdrii Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului si a Regulamentului de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului.

Respectd normele de conduita profesionala specifice personalului contractual.
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59. Respectd normele securitatii si sanatatii muncii, conform prevederilor Legii nr. 319/2006,

ale H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare, precum si normele P.S.I. in conformitate
cu prevederile Legii nr. 307/2006.

60. Respecta programul de functionare al institutiei, in conformitate cu atributiile din prezenta

fisa a postulului.

61. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisd, care se va face cu aprobarea primarului,

cerere 1n care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele).

62. Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii

de oboseald, consum de alcool , etc .).

63. Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii.
64. Indeplineste orice alte atributii profesionale stabilite de legislatia in vigoare, precum si cele

AW N —

9

dispuse de conducerea institutiei, in conditiile legii.
Art. 48 RELATII CU PUBLICUL - atributii:

. Asigura legatura permanenta cu publicul.

. Asigura Indrumarea si consilierea cetatenilor privind solicitarile acestora.

. Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor.

. Asigurd primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate

Primariei si Consiliului Local, distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate,
in vederea solutionarii in termenele legale, tinind astfel evidenta intrarilor si iesirilor de
corespondenta la nivelul institutiei.

. Urmaéreste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la stadiul

rezolvarii acestora.

. Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteaza

spre inregistrare.

. Asigurd informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,

precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul.

. Informeazd si  indrumd  publicul, referitor la  atributiile si  competenta

compartimentelor/birourilor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari.

. Contribuie la promovarea imaginii institutiei 1n relatia cu cetatenii.

10. Afisarea diferitelor comunicdri la avizierul Primdriei si pe site-ul institutiei

1

WWwWWw.comunatauteu.ro

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

12. Asigura realizarea lucrdrilor secretariatului  Primdriei comunei Tauteu si

intocmeste raspunsuri la corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie.

13. Programarea audientelor la conducerea Primariei comunei Tauteu si urmarirea solutionarii

problemelor respective.

14. Operarea in calculator a documentelor de la si cétre alte compartimente.
15. Crearea si actualizarea permanentd a unei baze de date referitoare la orarele, institutiile

si persoanele aflate in colaborare cu Primaria comunei Tauteu.

Art. 499 REGISTRATURA - atributii:
Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora.

Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta
confirmarilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic.
Toate documentele vor fi inregistrate in registrele de evidenta a corespondentei conform
prevederilor legale.
Documentele vor fi procesate 1n ordinea cronologica a primirii, iar repartizarea /eliberarea
acestora, conform rezoulutiei celor in drept, se va efectua numai pe baza de semnatura de
primire, specificandu-se data.
Primirea documentelor de la compartimentele Primariei comunei Tauteu ce urmeaza a fi
inaintate la semnat primarului, sau, dupa caz, inlocuitorului.
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Primirea documentelor de la compartimentele din carul primariei ce urmeaza a fi
expediate prin curier, posta sau coletarie, dupa caz,
Distribuirea corespondentei se va efectua in ordinea prioritatilor stabilite de directorul
executiv sau finlocuitorul acestuia, prioritate avand solicitarile cu termen urgent si
borderoul documentelor de la relatiile cu publicul.
Expedierea corespondentei catre terti se va efectua pe baza de borderou de corespondenta.
Corespondenta electronica va fi prezentatd obligatoriu primarului, precum si sefilor
compartimentelor/birourilor in a caror sferd de atributii se incadreazd corespondenta
respectiva.
Corespondenta oficiala primitd electronic, purtind numar de inregistrare, va fi listata si
inregistrata in registrul de evidenta. Corespondenta electronica din domeniile organizare,
buget, finante, administrativ, achizitii i resurse umane nu va fi redirectionata, fara
aprobarea prealabila a primarului.
Nu primeste/inregistreaza/elibereazd documente care, conform normelor inteme, se
primesc/inregistreaza/elibereaza prin registratura institutiei, decat in situatii deosebite, cu
aprobarea prealabild a primarului, secretarului general sau a sefului biroului, dupa caz.
Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale.
Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei comunei
Tauteu.
Arhivarea i inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic,
a documentelor create la nivelul biroului.
Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului.
Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza.
Raéspunde de dezvaluirea datelor personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat
cele 1n privinta cérora 1i este permis acest lucru prin fisa postului, procedurile interne, prin
ROF si ROI ale Primériei comunei Tauteu si prin contractul individual de munca.
Respecta masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivd comportd transmisii de
date 1n cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.
Aduce la cunostinta sefului de birou in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat, deteriorare, transformare sau stergere la datele personale pe care le
prelucreaza sau de care a luat cunostiinta.
Art. 50 SOFER - atributii:
Obligatia de a se prezenta la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinutd
corespunzatoare.
Respectarea programului stabilit.
Séa aibad un comportament civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, cu superiorii ierarhici si
cu organele de control.
Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie.
Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare.
Sad nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispositive.
Sa comunice imediat domnului primar sau viceprimar orice situatie de munca despre care
au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.
Sa aduca la cunostintd domnului primar sau viceprimar accidentele suferite de propria
persoana.
Sa coopereze cu domnul primar sau viceprimar, 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.
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Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu domnul primar sau viceprimar, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate §i sdnatate, in domeniul sdu de activitate.

Cunoasterea si respectarea prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
in trafic intern si international.

Pastrarea certificatului de inmatriculare, precum si a celorlalte acte ale autovehiculelor pe
care le conduce, in conditii corespunzatoare, si prezentarea acestora, la cerere, organelor de
control.

Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului sau
sefului ierarhic superior.

Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de a conducere a autovehiculului.

Va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la primar.

Réspunde de intretinerea autoturismului si a microbuzului din dotarea institutiei.

Verifica, la intrarea in serviciu, si permanent, starea de functionare a autovehiculelor:

Asigura intretinerea la timp a acestuia — reviziile si verificarile tehnice prevazute de
normele 1n vigoare si tine evidenta executarii acestor operatii.

Exploateaza autoturismul si microbuzul numai in interes de serviciu si numai cu aprobarea
deplasarilor de catre conducerea institutiei.

La parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii.

Completeaza foaia de drum, conform normativelor in vigoare.

In caz de nevoie, exploateaza si alte autovehicole din dotare pentru care detine categoria
corespunzatoare.

Comunica imediat primarului, direct telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de
circulatie 1n care este implicat.

Art. 51 MUNCITOR CALIFICAT - atributii:

Sa cunoascd si sa exploateze, la parametrii normali, utilajul/utilajele din dotare.

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

Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare si respecta incadrarea
in consumurile specifice de carburanti si lubrefianti dispuse de seful ierarhic superor si
aprobare de primar.

Asigura refacerea sau Tmbunétatirea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori

a tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport care sunt in
atelierul mecanic pentru revizie sau reparatie.

Participa alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si
avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice
periculoase.

Asigurd mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a mijlocului de
transport sau utilajului pe care 1l are in primire;

Evitd lasarea fara supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor si instalatiilor
in functiune;

Asigurd si pastreazd curdtenia si ordinea la locul de muncd in cadrul atelierului si in
incinta sediului Primariei comunei Tauteu.

Executda intretinerea zilnica a utilajului, exploatarea realizdndu-se in conditii
corespunzatoare pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare.
Foloseste utilajul la capacitate maxima, reduce consumul de carburanti i se preocupa de
reducerea timpilor de imobilizare in reparatii.

Nu paraseste locul de munca decdt in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefului
ierarhic superior si/sau a primarului;

Comunica imediat sefului ierarhic superior gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care are motive intemeiate sd o considere pericol pentru securitatea si
sanatatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.
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Nu va exploata utilajul, in stare de obosealda sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere.

Executa lucrari in conditii de calitate.

Intocmeste raport zilnic/lunar de lucru.

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

Inlocuieste un salariat cu activitate similara din cadrul institutiei, pe perioada cand acesta
este In concediu de ordihna, concediu medical etc;

Isi insuseste prevederile reglementirilor specifice domeniului de activitate necesare exercitérii
atributiilor postului.

Poarta echipamentul de protectie in timpul lucrului.

Se prezinta la serviciu, In cel mai scurt timp, la solicitarea primarului si/sau a sefului
ierarhic, in caz de avarii la instalatiile si echipamentele care deservesc primaria.

Cunoagste si respectd normele de intretinere a echipamentelor, instalatiilor, precum si
normele privitoare la securitatea echipamentelor.

Planifica activitatea proprie, identificand eficient ordinea stabilitd prin norme interne si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru
incadrarea in termenele finale.

CAPITOLUL XII
COMPARTIMENTUL URBANISM

Art. 52 COMPARTIMENTUL URBANISM este subordonat direct primarului, are in

componenta 1 post — 1 functie publicd specifica de arhitect sef si are urmatoarele atributii:

Atributii privind urbanismul si amenajarea teritoriului:

Asigura elaborarea studiilor §i proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Urmareste realizarea investitiilor social culturale si a lucrdrilor publice, rezolvarea
problemelor legate de activitatea energetica si electrificare rurala.

Analizeazd documentatiile prezentate, in vederea eliberarii autorizatiilor de constructii,
certificatelor de urbanism, alte documente, conform competentei stabilite de reglementarile
legale.

Urmareste protectia mediului, echiparea tehnico-edilitard de pe teritoriul administrativ al
comunei.

Participa la organizarea desfasurdrii licitatiilor publice pentru concesionarea terenurilor si a
lucrarilor de constructii.

Asigura coordonarea activitatii serviciilor publice implicate in gospodérirea comunei.
Controleaza respectarea disciplinei in constructii, a respectarii documentatiilor de urbanism
si amenajarea teritoriului.

Intocmeste programe anuale si de perspectiva si asigurd urmirirea executiei lucririlor de
construire, Intretinere si modernizare a drumurilor publice de interes local.

Fundamenteaza sursele de finantare pentru toate lucrarile de construire, reparare, intretinere
si modernizare a drumurilor si a lucrarilor de arta aferente drumurilor de interes comunal.
Urmareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea
teritoriului si investitii, conform competentelor prevazute de lege.

Urmareste contractarea si realizarea lucrdrilor de investitii §i reparatii precum si
receptionarea pe teren a lucrarilor respective, prevazute in programul propriu.

Coordoneaza procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor din comuna
(din terenuri agricole in terenuri curfi-constructii), conform prevederilor legale.
Coordoneaza, in conditiile legii, lucrarile de interventie/intrefinere asupra monumente
istorice aflate pe raza comunei Tauteu.

Intocmeste si elibereaza raportiri, certificate, etc. asupra activititii desfasurate.
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- Atributii privind investitiile:

« participarea la licitatiille organizate de catre Primdria comunei Tauteu, intocmind
documentatiile prevazute de legislatia in vigoare;

- elaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat;

« asigurarea prelucrarii, analizdrii in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
juridica, articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate;

« elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei;

« claborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire,
ori in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

+ indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
legislatie;

+ aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

+ constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica.
Atributii privind proiectele finantate din fonduri guvernamentale/europene, PNRR:

« urmareste activitatile proiectului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat;

+ propune impreund cu managerul de proiect alocarea resurselor financiare;

« colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate, pe toata perioada
de implementare a proiectului;

« propune managerului de proiect efectuarea platilor catre constructori si furnizorii de
servicii/dotari in concordanta cu graficul de depunere a cererilor de rambursare/cererilor de

plata;

+ informeazd managerul de proiect despre situatia financiard a proiectului (venituri —
cheltuieli);

+ pregiteste documentele si situatiile financiare solicitate de catre Ministere si Organismele
Intermediare;

+ colaboreazd cu firmele de consultantd pentru intocmirea Cererilor de Prefinantare,
Rambursare si Plata ale proiectului;

+ colaboreazpa cu firmele de consultantd pentru intocmirea notificarilor catre Organismele
Intermediare cu privire la orice modificare financiard survenitd in cadrul proiectului,
respectiv modificarea graficului de depunere a cererilor de rambursare, transfer intre liniile
bugetului, etc.;

« colaboreaza cu Serviciul Financiar in vederea deschiderii de noi conturi bancare de venituri
si cheltuieli aferente proiectelor noi;

+ colaboreaza cu Serviciul Financiar pentru deschiderea de noi conturi contabile aferente
proiectelor noi (conturi dedicate proiectului in vederea evidentei separate);

« urmdreste intrarea banilor in cont aferenti proiectului respectiv, avansul acordat —
prefinantarea, rambursarea cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin Cereri de
plata;

« verifica, conform Ghidului de finantare, eligibilitatea cheltuiclilor ce au fost incluse in
cererile de platd/rambursare de catre firma de consultanta, inainte ca cererile sa fie Tnaintate
catre Organismele Intermediare;

« colaboreaza cu ceilalti specialisti din aparatul de specialitate, in vederea exericitarii
atributiilor de verificare, din punct de vedere tehnic, a tuturor proiectelor aflate in
implementare (consilier tehnic si mediu si/sau consilier topograf).

CAPITOLUL XIII 5
COMPARTIMEMTUL EDUCATIE SI CULTURA

Art. 53 COMPARTIMENTUL EDUCATIE SI CULTURA este subordonat direct
primarului si are in componenta 11 posturi postimplementare — functii contractuale de executie,
dupa cum urmeaza:

- Caminul Cultural Ciutelec - 2 functii contractuale de executie (1 post femeie de serviciu
si 1 post administrator);
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After School Bogei — 9 functii contractuale de executie (4 posturi invatator, 4 posturi
bucatar si 1 post femeie de serviciu)

CAPITOLUL X1V
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 54 ADMINISTRATORUL PUBLIC - functie contractuald de conducere; este

subordonat direct primarului si are urmétoarele atributii:

1.

2.

*

10.

11

direct
1.
2.
3.

10.

Indeplineste atributii de coordonare delegate de Primar privind activitatea legata de cultura
si sport in comuna Tauteu.

Indeplineste atributii de coordonare delegate de Primar privind activitatea desfasuratd de
catre S.C. Serviciul Public de Interes Comunal Tauteu S.A.

Face parte din Comisia care raspunde de luarea maésurilor privind salubrizarea comunei
Tauteu, amenajarea si curdtarea cursurilor de ape, inventarierea terenurilor nelucrate,
prevenirea poluarii accidentale a mediului si a surselor de apa.

Réspunde de monitorizarea consumurilor in institutie.

Réspunde de gestionarea sistemului de iluminat public.

Atributii privind relatia cu operatorul care asigurd intretinerea serviciului de iluminat
public.

Indeplineste atributii pe linie de colaborare cu unititile scolare din comuna Tauteu in
privinta furnizarii utilitatilor, a modului de utilizare a acestora.

Réspunde de respectarea normelor de management al calitatii in domeniul sau.

Trebuie sd cunoasca si s respecte cu strictete prevederile Legii nr. 319/2006, Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii si securitatii in munca, precum si a
Instructiunilor proprii pentru sanatate si securitate Tn munca aferente postului ocupat.

In ultima sdptaméni a fiecirei luni, va prezenta un raport privind modul in care au fost duse
la indeplinire dispozitiile care i-au fost incredintate de Primar, in baza contractului de
management;

. Alte atributii prevazute de lege sau responsabilitati date de Primar si/sau Consiliul Local,
dupa caz.
CAPITOLUL XV
CABINET PRIMAR

Art. 55 CONSILER PERSONAL - CABINETUL PRIMARULUI - este subordonat
primarului si indeplinesete urmaitoarele atributii:

Asigura consilierea Primarului pe probleme specifice administratiei publice.

Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora.
Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Tauteu la ceremonii,
solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati.

In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de citre
Primar, il reprezintd pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, persoane fizice si juridice.

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice problemelor comunititii de etnie
roma.

Se implica, in limitele stabilite de Primar, in activitdti/actiuni care privesc incluziunea
romilor.

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului
pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor care 1i revin.

Pregateste rapoarte, materiale informative si analize.

Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile
luate.

Semnaleaza primarului problemele si disfunctionalitatile de administratie pe plan local.

34



Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tauteu

11. Intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului — Judetul Bihor,
Consiliul Judetean Bihor, precum si cu alte institutii publice, in mdsura in care activitatea
sa o cere.

12. Asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar.

13. Se precoupa indeaproape de imaginea publicd a primarului si a cabinetului acestuia,
consolidandu-i prestigiul si notorietatea prin:

- Accesibilitate, onestitate, toerantd si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de
contact;

- Construirea si sustinerea, In orice imprejurare a unei imagini positive/favorabile,
atat pentru primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cat si
pentru U.A.T. comuna Tauteu;

- Repararea prejudiciului de imagine a primarului, daci situatia de fapt o impune.

Partea aIV-a
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITAIII PUBLICE

CAPITOLUL XVI
Comisii

Art. 56 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Tauteu stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza
si functioneazd Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate n timp.

Art. 57 Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primdriei comunei Tauteu, judetul
Bihor sunt Comisia paritard la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinard pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca.

Art. 58 Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:

- Comisia de fond funciar,

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

- Comisia de receptie pentru lucrarile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de catre

comuna Tauteu;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere
si casare a patrimoniului comunei Tauteu;

- Alte comisii stabilite de primarul comunei Tauteu.

Art. 59 Comisiile Infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de achizitii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tauteu, judetul Bihor;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tauteu, judetul Bihor;

Art. 60 Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Tauteu,

judetul Bihor.

Art. 61 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici si personal contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei
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Tauteu, judetul Bihor, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al
Primarului, stabiliti de prevederile legale.

CAPITOLUL XVII
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari publici si personal
contractual

Art. 62 Drepturile angajatorului. Conducerea autoritdtii publice — comuna Tauteu — are
urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea autoritétii publice;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzaitoare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern §i a prezentului
Regulament de organizare si functionare;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 63 Obligatiile angajatorului:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de serviciu/munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munci;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a autoritatii publice,
cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze
activitatea autoritatii publice;

e) sa se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul
autoritatii publice, dupa caz, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele angajatilor;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si
sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victimd in exercitarea functiei publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, autoritatea publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 64 Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1,
Titlul II, Partea a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2017 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si sunt urmatoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publicad si
functionarii publici sta principiul egalititii de tratament fatd de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau 1n aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, s infiinteze
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organizatii sindicale, sd adere la ele si s exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii
publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine
simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia

(5) Dreptul la grevd. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile
legii. Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfasuratd, functionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normald a timpului de Iucru. Durata normald a timpului de munca pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptimana, cu exceptiile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normala a
timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare,
potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si
nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului public in cauzi. De asemenea, functionarii
publici au dreptul la cel mult 90 zile/an concediu fara plata, in conformitate cu prevederile art.
153 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

(11) Dreptul la un mediu sdndtos la locul de muncd. Autoritatea publica are obligatia sa
asigure functionarilor publici conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteasca
sandtatea si integritatea fizica si psihica.

(12) Dreptul la asistenti medicala, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza
de asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate §i in grad profesional.
Functionarii publici beneficiazd de vechime in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea In munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobanditd in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este
vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca
profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. In toate
cazurile vechimea In specialitate se raporteaza la durata normald a timpului de munc3, fiind calculata
prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie i la alte drepturi de asigurdri sociale de stat. Functionarii publici
beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia.
In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institutia publicd este obligata sd asigure protectia functionarului
public Tmpotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despdagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii
publice. Autoritatea sau institutia publica este obligata sa 1l despagubeasca pe functionarul public

37



Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tauteu

in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfisurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor

Art. 65 indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-a,
Titlul II, Partea a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2017 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si sunt urmatoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertatile fundamentale ale cetdtenilor in relatia cu administratia publicd, precum si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din indatoririle prevazute de lege.
Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul §i impartialitatea. Functionarii publici trebuie sd exercite functia
publicd cu obiectivitate, impartialitate si independentd, fundamentdndu-si activitatea, solutiile
propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si sd nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice naturd. Principiul independentei nu poate fi
interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonarii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici
au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale §i private
a oricarei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatii si ale institutiilor publice.

(5) Loialitatea fata de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime, in public, aprecieri neconforme cu realitatea n legatura cu activitatea autoritatii
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care isi desfdsoard activitatea 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 cele
prevazute de lege;

d) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice In vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice 1n care 1si
desfasoara activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personald
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau
institutia publica, In mod corect §i complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care
privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative n conditiile expres prevazute de
lege.
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(7) Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitarilor. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

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

c) sa afiseze, 1n cadrul autoritatii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-§i exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate. Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici. Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa
aduci la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In
cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazuta anterior, functionarul
public raspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegdarii de atributii. Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire
in functia publicd, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii
se face numai cu informarea prealabild a functionarului public caruia i se deleagé atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.
Functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor In vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure
ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici
au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice numai
pentru desfasurarea activitagilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care
desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa foloseasca timpul de
lucru ori logistica autoritétii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum §i in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. Un functionar public nu
poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
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(17) Activitatea publicd. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigurd de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intra in legdtura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezintad
autoritatea sau institutia publicd 1n cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia sd actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectdrii regimului cu privire la sandtate i securitate in muncd.
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 66 Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publica in baza unui contract individual de munca exercitd drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de
munca direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urméatoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

(3) dreptul la concediu de odihna anual;

(4) dreptul la cel mult 90 zile/an concediu fara plata, in conformitate cu prevederile art. 153
din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

(5) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(6) dreptul la demnitate Tn munca;

(7) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

(8) dreptul la acces la formarea profesionala;

(9) dreptul la informare si consultare;

(10) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munc;

(11) dreptul la protectie in caz de concediere;

(12) dreptul la negociere colectiva si individual;

(13) dreptul de a participa la actiuni colective;

(14) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(15) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 67 Obligatiile personalului contractual:

(1) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munci, in toate spatiile din
unitatile de Invatamant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unitatilor,
in locurile de joaca pentru copii, indiferent daca sunt amplasate 1n interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;
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(8) alte obligatii prevazute de lege.
(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocupirii functiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legala de numire in functia
contractuald dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe durata nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul
la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, acestia au
obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricdrei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a
respecta demnitatea functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea. In activitatea lor, acestia au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuie si aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fatd de autoritatea publici;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual rispunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuald pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

) Limitele delegarii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabild a resurselor publice;

J) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;

) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor;

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre
functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, 1n
conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetigenii. in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii contractuali sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine, integritate morald si profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezinta
autoritatea publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte,
seminare $i alte activitafi cu caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabila
tarii i autoritatii publice pe care o reprezinta.

Pp) Obiectivitate §i responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si
obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala;

Art. 68 (1) Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei comunei Tauteu:

1. de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;
2. de aavea in timpul programului de lucru o tinutd vestimentara ingrijita si decenta;

3. sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplind capacitate de muncd, pentru
a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce i revin;

4. de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

5. de arespecta masurile de securitate §i sandtate a muncii in institutie;

6. de a efectua examenul medical periodic;

7. de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu

caracter normativ in legatura cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor
conducerii;

8. in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.
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9. angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si persoanelor cu care
intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

10. reclamatia fondata a cetatenilor constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza in
consecinta;

11. angajatii sunt obligati s& comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare survenitd in
situatia/statutul lor cu privire la: starea civila (césatorie, divort, nasterea unui copil, etc.),
situatia militara, studii, schimbarea domiciliului;

12. angajatii sunt obligati s comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o
boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii
concediului medical;

13. se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afla in concediu de odihnd sau
concediu medical;

14. referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia sd prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avind in vedere cd adeverintele eliberate de institutiile de
invatdmant superior au valabilitate doar de un an;

15. salariatii institutiei sunt obligati sd colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema intocmirii si actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizérii oricarei
informatii sau document necesar intocmirii, completérii sau actualizdrii acestuia.

16. de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite In fisa postului, in termenul
legal.

(1) Evidenta prezentei la program se asigurd prin semnarea condicii de prezentd, pe baza
careia se Intocmeste foaia colectivi de prezentd si se acordd compensarea cu timp liber
corespunzator sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea
programului, cat si la terminarea acestuia.

(2) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezentd constituie o incélcare a normelor
de disciplind muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(3) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat si anunte
responsabilul privind resursele umane pana la ora 9%, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(4) Foile colective de prezentd constituic documentele primare care stau la baza
determinarii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

(5) Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special. Evidenta orelor
prestate peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care
trebuie aprobat de catre primar.

(6) Pentru bunul mers al activitdtii serviciului, birourilor si compartimentelor, este
obligatorie intocmirea rapoartelor de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand 1n vedere
legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a
indeplinirii cu responsabilitate a acestora, conform prevederilor Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2017 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a art. 130 si art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(7) Neindeplinirea, cu vinovéatie, a acestor indatoriri de serviciu, de catre salariatii
Primariei comunei Tauteu, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.

Capitolul XVIII
Disciplina muncii in cadrul autorititii publice

Art. 69 Nerespectarea prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2017
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legii.
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Functionarii publici

Art. 70 Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativd, civild sau penald, 1n conditiile legii si ale prezentului
regulament.

Art. 71 (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu Incélcarea
prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv
contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor mentionate anterior daca le considera ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele se face 1n scris §i motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii
actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte
termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sd contrasemneze ori
avizeze sau care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fara a
indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in
conditiile legii.

Art. 72 Raspunderea in solidar cu autoritatea publicd.

(1) Orice persoana care se considerd vatamata intr-un drept al sau sau intr-un interes legitim
se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii publice care a emis
actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritatii
publice. Daca instanta judecatoreasca constata vinovatia functionarului public, persoana respectiva
va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice in care 1si desfasoara
activitatea.

Art. 73 Raspunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea cu vinovitie de catre
functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduitd profesionald si civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 74 Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absenta nemotivata de la serviciu;

nerespectarea programului de lucru;

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

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale

ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform

prevederilor legale;

k. 1incélcarea prevederilor referitoare la Indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

. incédlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu
actioneaza pentru Incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m. incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei

publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.
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o. consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;

p. fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr. 15/2016;

q. neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de cétre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritétii publice;

r. nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

s. neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu;

t. reclamatia fondata a cetatenilor;

u. nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag raspunderea
corespunzatoare din partea acestora.
Art. 75 (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a. mustrarea scrisa;

b. diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c. diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de

zile;

d. suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e. retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la

un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f. destituirea din functia publica.

(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 59, se aplica
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a. pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplicad una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b. pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f);

c. pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. e)-h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. ¢)-f);

d. pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. i)-k) si m), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

e. pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f), daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora
intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f. pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. n), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

g. pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 0), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f);

h. pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. p) — v), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, Imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si
de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinara
aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu
destituirea din functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevazute la art.
60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunea disciplinard: destituirea din functia publica” se aplica si direct de cétre persoana care
are competenta legald de numire in functia publicd, in situatiile abaterii disciplinare cu privire la

44



Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tauteu

b BYS- i " =9

mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public.
(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept,
dupa cum urmeaza:
a. intermen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 60 lit. a);
b. la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
123 lit. b)-e);
c. 1intermen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 60 lit. f);
d. de la data comunicarii hotararii judecdtoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 76 (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legaturd cu munca si care consta Intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinard urmdtoarele fapte:

a) intarzierea 1n efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) consumul de bauturi alcoolice In timpul programului sau prezentarea la program in
stare de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului;

h) interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

1) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

j) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritétii publice;

k) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritatii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu,

p) reclamatia fondatd a cetatenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste cd incdlcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinara grava, angajatorii vor putea sa recurgd la sanctiuni precum desfacerea contractului
individual de munca sau chiar plata unor despagubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin
incélcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei
fumatului a cauzat prejudicii angajatorului — de imagine ori materiale.
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(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia “avertismentului
scris” nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

CAPITOLUL XIX
Alte reglementdri

Art. 77 (1) Salariatii Priméariei comunei Tauteu au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
din dotare — calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autoritatii publice.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 78.(1) Salariatii Primériei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdtilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 79 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii
administrative teritoriale, sef serviciu) au urmatoarele atributii:

a. organizeaza activitatea compartimentelor si repartizeaza sarcinile i indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia sd organizeze §i sd optimizeze activitatea
compartimentelor;

b. au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

c. detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;
sa asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

e. au initiativd si iau masuri, dupd caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f. asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

g. indrumd, urmdresc §i verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat In rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

h. evalueaza din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite In conformitate cu prevederile legale;

i. repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curenta a problemelor;

avizeaza si semneaza lucrarile compartimentelor;

asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,

sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

l. propun i, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreazd si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

o~
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m. raspund de cresterea gradului de competentd profesionalda si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public si a celorlalti angajati ai primariei.

Art. 80 Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tauteu. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale
primarului au urmatoarele atributii generale comune:

a. intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate In vederea initierii
proiectelor de hotérari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile
inaintea publicarii ordinii de zi;

b. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autorititii publice in domeniul
propriu de activitate;

c. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiza,
conducdtorului instititiei;

e. participarea la sedintele Consiliului local al comunei Tauteu, judetul Bihor, ori de cate ori
este necesar;

f. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g. indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre Primar;

h. sd urmdireascd si sd cunoascad permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita
aplicarii necorespunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoara;

i. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei comunei Tauteu;

I. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele autoritatii publice a hotéararilor

Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate.

Qo o
.

Capitolul XX
Dispozitii finale

Art. 81 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorici a Priméariei comunei T&auteu, care rdspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile prevdzute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urménd a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod
expres sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotdrari si alte acte normative, din norme,
instructiuni, sau stabilite prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri
organizatorice.

Art. 82 Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitia primarului.
Art. 83 (1) Modificdrile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “figsa postului” personalului acestora.
(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza,
pentru fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in
termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte,
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urmdrind o Incarcare judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute.
Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 84 Toti salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu,
secretarul comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completand figele de post ale
acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integrantd a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei Tauteu.

Art. 85 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara
a celui vinovat.

Art. 86 (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotarére a
Consiliului Local al comunei Tauteu.

Art. 87 Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrarii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tauteu, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat in viitor.

Art. 88 Anexele nr. 1 si nr 2 fac parte integranta din prezentul regulament.
Anexa nr. 1 — Organigrama
Anexa nr. 2 — Statul de functii

Contrasemneazd pentru legalitate
In temeiul art. 243 alin. 1 lit. a din

PRESEDINTE DE SEDINTA O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
CONSILIER LOCAL Secretar General al comunei Tauteu
Annamaria-Katalin RIMAY Adela-Maria SILAGHI
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