ROMANIA

JUDETUL CLUJ
COMUNA VIISOARA
CONSILIUL LOCAL
7
HOTARAREA Nr. :7
din 28.05.2021

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Viigoaragi al Consiliului local Viigoara

Consiliul local al comunei Viigoara, judetul Clyj , intrunit in sedinta de lucru ordinara din data de
28.05.2021;

Luénd in dezbatere proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viigoara ,elaborat din initiativa d-lui
Primar;

Analizénd:

Prevederile art. 632 din OUG nr. 57/2019,

Avénd in vedere avizul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local ;
In temeiul drepturilor conferite prin art. 129 din OUG nr.5 7/2019, adoptd urmitoarea:

HOTARARE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Viigoara, conform Anexei, care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotdréri se incredinfeazi primarul comunei
Viigoara.

Art. 3. Prin grija secretarului general al comunei Viigoara prezenta hotiirare se comunici citre Institutia
Prefectului Judetului Cluj, Primarul comunei Viigoara, Compartimentele din cadrul Primriei comunei
Viigoara.

PRESEDINTE D .,{\;\. A Contrasemneazi
HADAREAN ORI
SECRETAR /GENERAL
BLAJ GHWGHINA
/’ "/

Nr.voturi pentru:
Nr.voturi contra:
Abtineri: ™~
Nr.consilieri in functie: 15

Nr.consilieri prezenti:



ANEXA la HCL nr. /28.05.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE A COMUNEI VIISOARA

Structura organizatorici, obiecativele specifice, atributiile si activititile
compartimentelor de munca

SECRETARUL GENERAL
Atributiile secretarului general:

a) avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotirarile consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistic# a hotirarilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, si redactarea hotirarilor consiliului local, ;

g) asigurd pregitirea lucririlor 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 asociafii i fundatii, aprobati cu modificiri si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificdrile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

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

j) efectueazd apelul nominal si ine evidenta participérii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numira voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de
sedinta;

1) informeazi presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia
parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.
57/2019; informeazi presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atribuii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar.



COMPARTIMENT ECONOMIC

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizirii informatiilor financiar
contabile privind patrimoniul public §i privat, sursele de finantare, executia de casi a
bugetului local pe structura clasificatiei bugetare.

Stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea si colectarea impozitelor si taxelor locale ,
datorate bugetului local.

C. Activititile compartimentului

Contabilitate, casierie, buget:

Organizeazd evidenta contabild la nivelul Primiriei in conformitate cu
prevederile legale in vigoare

asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv.

stabileste masurile necesare i solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuinfare si executare a bugetului local.

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

asigurd si rispunde de respectarea legalitiii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului
principal de credite.

asigurd inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor bénesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzitoare a acestora.

urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului local i a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

participd la intocmirea situatiilor financiare si a dérilor de seami trimestriale si
anuale.

raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor
fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.
organizeazd si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al
instituiei, supuse amortizarii , In conditiile legii;

urmdreste §i raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

face propuneri de fundamentare, la termenele previzute de lege, a proiectului
bugetului local al comunei, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare

ordonatorului principal de credite si Consiliului local , in vederea aprobarii
bugetului anual;

face propuneri pentru stabilirea si dimensionarea veniturilor proprii pe capitole
ale bugetului local.

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

verificd §i analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe

trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobirii Consiliului
local .



prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune,
datele necesare pentru evidentierea stérii economice si sociale a comunei.

efectueazd analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de
venituri gi cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare,

verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodérirea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor Iinregistrate in
contabilitate si a documentelor de eviden{i tehnicd si operativd in gestiunea
proprie

rdspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajdrii si utilizérii
creditelor bugetare in limita si cu destinatia aprobatd prin bugetul local.

participd la intocmirea dérilor de seama trimestriale si anuale .

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari
ale Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

asigurd organizarea si conducerea contabilitdtii veniturilor bugetare , pe categorii
de venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finanfelor publice

asigura contabilitatea sintetica si analitica privind execufia bugetului local,
constituirea si utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie
speciald, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice desfasurate conform
clasificatiei bugetare.

inregistreaza in ordine cronologica si sistematicd operatiunile de incasari si plati
pe baza documentelor justificative, simbolizeazi conturile debitoare si creditoare
in documentele de contabilitate.

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al unita{i, asigurd repartizarea
acestuia pe trimestre si urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, si
destinatiile pentru care au fost aprobate.

asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea
acestora;

asigurd intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incaséri si plati prin
extrasele de cont;

asigurd inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

asigurd intocmirea balanfelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea
situatiilor financiare trimestriale.

intocmeste lucrari de executie operativa si periodicd privind executia bugetara de
casd a bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

asigurd lucrédrile de fincheiere a exercitiului financiar la finele anului si
intocmeste bilanful contabil anual,

exercitd controlul asupra documentelor privind 1incasarea veni
extrabugetare;

centralizeazd conturile de executie de la unitatea scolard din localitate, urméareste

incadrarea cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeazi dirile de seami
contabile;

asigurd evidenta, urmdrirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitétile
autofinantate;

asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciali;

la sférsitul fiecérui an organizeazi actiunea de inventariere a patrimoniului;



® asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si
solicitérile de fonduri din transferuri de Ia bugetul de stat si din sume defalcate
din impozitul pe salarii conform repartizdrii pe trimestre a bugetului local;

" realizeazi evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile
legale n vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la
locurile de folosire, contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar ,
contabilitatea sintetici a valorilor, contabilitatea analiticd a materialelor si
obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor b#nesti , contabilitatea
deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

= efectueazi virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetari.

= efectueazi inventarierea anualj si ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale §i valorilor bénesti ce aparfin  Comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora.

" tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si
materialelor de intrefinere.

" urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare i informeaza sefii ierarhici.

" face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,

utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobdrii Consiliului local , prin
sefii ierarhici.

* Iintocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

® urmdreste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar
in conditii de echilibru bugetar .

® participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institutie ca personal
specializat.

" asigurd intocmirea situatiilor financiare si dérilor de seam3 trimestriale si anuale

= asigurd eliberarea tuturor drepturilor binesti pentru personalul din aparat de
specialitate a primarului propriu;

" pléteste lunar ajutoarele sociale si alte indemnizatii conform legii;

" conduce zilnic evidenta intririlor si iegirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al
caseriei, asigurd intocmirea corecti a registrului de casi

" asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului
existent in caseria proprie;

" participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine
proiecte de hotéréri spre avizare, prezinti rapoarte, informari si alte materiale, la
solicitare consilierilor si informeazi conducerea executivi despre acestea,

" exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin
Hotarari ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

Taxe si impozite:

L. Stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate (si a
accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate de compartiment;

2. Constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate sia
altor venituri gestionate de compartiment;



3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri,
impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea
mijloacelor de de reclamai si publicitate si a accesoriilor acestora conform deciziilor de
impunere si a declaratiilor de inregistrare fiscald, cu respectarea prevederilor legislatiei
in vigoare precum si a procedurilor privind inspectia fiscali;

4. Colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale comunei, precum si ale
accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalititi si penalititi de intArziere.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Principalele informatii primite de la compartimentele de munci din primirie si din
exterior, precum si cele transmise citre compartimente de muncé din primérie si in
exterior:

- colaboreazi cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor cétre casierie pentru incasiri/pliti taxe fird debit etc. de la
compartimentele care utilizeaz3 aceste taxe;

- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli
de judecati;

- intocmirea de referate, proiecte de hotérare si preluarea de referate si liste de restituiri
taxe si impozite locale si alte taxe;

- primirea statului de functii si alte documente justificative pentru calcularea drepturilor
si retinerilor din salarii de la alte compartimente din primérie i din afara institutiei;

- preluarea si solufionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupd caz), a
reclamatiilor si a sesizdrilor formulate de citre cetiteni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plati citre bugetul de stat
si bugetele asigurdrilor sociale etc.

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand
informatii specifice privind materia impozabil3;

- Colaboreazi cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificirii materiei
impozabile;

- Colaboreazi cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecitoresti/bancari si
alte profesii liberale 1n vederea identificdrii materiei impozabile.

COMPARTIMENT URBANISM, ACHIZITII PUBLICE
A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Este subordonat primarului.

B. Obiective specifice ale compartimentului de muncii

B S P P S
Dezvoltarca urbanisticd a comunei, aimenajarea teritoriului.

Derularea achizitiilor publice in scopul realizirii investitiilor necesare dezvoltirii
comunei si asigurd achizifionarea bunurilor necesare desfiguririi in conditii normale a
municii 1n cadrul institutiei.

C. Activititile compartimentului de munci:

Urbanism:

= aplicd Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucririlor de constructii,
republicatd, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu
modificarile §i completdrile ulterioare, Legea nr. 242/2009 privind aprobarea
O.G. nr. 27/2008, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice,
precum si toate H.G., O.U.G., H.C.L. si ordinele emise de ministere referitoare



la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a lucririlor de
constructii;

elaboreazi certificate de urbanism in vederea: informdrii cu privire la statutul
juridic, economic si tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire;
concesiondrii de terenuri; adjudecdrii prin licitatie a proiectdrii lucrarilor publice
in faza de documentatie tehnico-economici ,,Studiu de fezabilitate™; cereri in
justitie; operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, atunci cind
operatiunile respective au ca obiect impérteli ori comaséri de parcele, solicitate
in scopul realizérii de lucréri de constructii, precum si constituirea unei servituti
de trecere cu privire la un imobil;

elaboreazd autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, adeverinte de
confirmare a desfiintdrii constructiilor, certificate de atestare a edificarii
constructiilor, raspunsuri la note interne, elaboreaza dovezi de existentd a
constructiilor, rdspunsuri la instantele de judecatd, raspunsuri la adrese;

elaboreazi avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire
de cétre Consiliul Judetean Cluj, pentru investitiile care se amplaseazd pe
terenuri care depagesc limita administrativ-teritoriald a comunei sau pentru
investitiile care se aproba de Guvern;

efectueazi deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei,

intocmegte adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau
constructii) in intra/extravilan;

intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;
acordd informatii publicului in probleme de urbanism.

emite autorizatii de construire/demolare; prelungeste autorizatiile de
construire/demolare;

emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

emite adeverinte de confirmare a existentei constructiilor ridicate fard autorizatie
de construire;

raspunde la note interne si intocmeste informari;

rispunde la sesizdrile cetdtenilor si intocmeste raspunsuri la instantele de
judecati;

intocmegte adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc
conditiile de promovare;

oferd informatii cetdtenilor in programul cu publicul;
emite adeverinte de inexisten{d a constructiilor.

Achizitii publice

@

Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primériei
urmirind demararea, desfisurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice,;

Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitétilor si
priorititilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritétii
contractante;

Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneaz3 activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;
Aplica si finalizeaz procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publicé;
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e Constituie §i predd pentru pastrare dosarul achizitiei publice citre
compartimentul de specialitate;

° fntocmeste materiale si analize de sintezda la solicitarea primarului,
viceprimarilor;

e Participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie public
organizate atat in cadrul Consiliului local al Comunei;

° Asigurd cadrul legal de desfisurare a licitatiilor;

® Se preocupd in permanentd de buna desfdgurare a activitdgii de Achizitie public,

executdnd cu loialitate si bund credintd sarcinile primite, in limitele legale de
competent;

° Se preocupd in permanentd de perfectionarea pregétirii profesionale a intregului
personal din subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul
achizitiilor publice;

® Acordi consultant3 de specialitate;

° intocmeste note interne, referate, informari;

e Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul primdriei.

C. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primérie in vederea transmiterii de
informatii i rezolvirii competente a cererilor si sesizdrilor.

COMPARTIMENT SECRETARIAT, JURIDIC

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Este subordonat primarului, secretarului.

B. Obiectivele specifice compartimentului de munci:

Apdrarea drepturilor si intereselor institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata
organelor de jurisdictie.

Exercitarea competentelor ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor.
C. Activitiifile compartimentului de munci:

Stare civili:

° fntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de csitorie si
de deces si elibereazi certificate doveditoare;

® Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civild aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplarul | sau 11, dupi caz;

e Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competents, raspunde
de aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de stare civila;

e Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de
lucrdri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e Raéspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formulare;

e Elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;
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o fntocmeste buletine statistice de nagtere, de casdtorie si de deces, 1n
conformitate cu normele Institutului National de Statistici pe care le trimite,
Directiei Judetene de Statistica;

e la misuri de pistrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

® Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care
le arhiveazi si le pastreazi in conditii depline de securitate;

® Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneald specialg, pentru anul urmdtor si il comunici
serviciului public comunitar Judetean de evidenti a persoanelor;

® Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute
ori distruse -partial sau total - dupd exemplarul existent, certificand exactitatea
datelor inscrise;

* Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in
cazurile previzute de lege;

o TInainteazi serviciului public comunitar judefean de evidentd a persoanelor,
exemplarul IT al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din exemplarul I;

® Sesizeazd imediat serviciul Judetean de evidentd a persoanelor, in cazul
disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

® Primeste cererile si efectueazi verificdri cu privire la schimbarea numelui pe
cale

° administrativd, asiguri rectificarea actelor de stare civili si transcrierea
certificatelor i extraselor de stare civild procurate din strdindtate;

e La solicitarea instantelor, efectueaza verificdri cu privire la anularea,
completarea ori

® modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
Judecatoreasci si inregistrarea tardivi a nasterii;

® Desfagoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetdtenilor in domeniul de activitate;

° Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative
ale M.AL, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i
revin in temeiul legii;

 Formuleazi propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

° Colaboreazi cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuts, precum si a périntilor copiilor abandonati.

Activitatea juridicd:

1. Vizeazd, pentru legalitate si/sau contrasemneazs actele cu caracter juridic, in
conditiile legii;

2. Vizeazi, pentru legalitate referatele intocmite de citre compartimentele din cadrul

aparatului de specialitate al primarului, care stau la baza emiterii dispozitiilor
primarului;



3. Vizeaza, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de
hotérare, intocmite de cdtre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

4. Colaboreazi, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozitii si de hotérari;

5. Instrumenteaza dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul local sunt
pérti. In acest sens:

a) Studiazd temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale comunei
ori ale Consiliului local;

b) Analizeazi oportunitatea si legalitatea formuldrii de cereri de chemare in judecatd, pe
baza referatelor aprobate de primar, intocmite compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovirii
acestora;

c) Formuleazi intAmpindri in dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul
local este citat in calitate de parat;

d) Invoca exceptii, formuleazi cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de
sedintd etc., ori de céte ori apreciazi necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune
in acest sens;

e) Analizeazi oportunitatea si legalitatea exercitirii cdilor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exerciti ciile de atac prevazute de
lege. In caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a
cdilor de atac, care urmeazi a fi aprobat de primarul comunei;

f) Asigura reprezentarea primarului, comunei si Consiliului local la termenele stabilite
de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a ciror instrumentare a fost incredintat;

g) Definitiveaza procesele si soliciti investirea cu formuld executorie a hotérarilor
Judecitoresti definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate compartimentelor
interesate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, spre stiin{3 ori punere in
executare;

6. fntocmegte si tine evidenfa contractelor de concesiune, inchiriere, asociere,
participafiune, vanzare-cumpdrare etc., cu exceptia contractelor guvernate de
dispozitiile legislatiei privind achizitiile publice;

7. Vizeazd pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;

8. Solutioneaza reclamatiile, sesizirile, cererile, adresate Primériei, cu respectarea
prevederilor legale;

9. Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, In probleme ce intri
in competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

10. Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotirare in probleme ce
intrd in competenta de solutionare a acestuia;

11. Ta mésuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, care intrd in
competenta acestuia;

12. Acordd asistentd si consultanti juridicd compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului §i al serviciilor publice ori de céte ori se inregistreazd o
solicitare in acest sens;

13. Participd la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului si
din care a fost propus s# faci parte;

14. Informeazd cetétenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea
publicé locald sunt parti;



15. La solicitarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
redacteazd proiecte de contracte si participa, la cerere, la negocierea clauzelor legale
contractuale;

16. indeplinegte orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori
incredinfate de primar.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primdriei in vederea transmiterii de
informatii §i rezolvirii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

COMPARTIMENT CADASTRU SI AGRICULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat primarului, secretarului.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurare de consultanti agricold.

Asigurarea implementirii cadrului legal referitor la fondul funciar si registru agricol.

Gestionarea, organizarea si punerea in aplicare a cadastrul de specialitate la nivelul
teritoriului administrativ al Comunei.

C. Activitiitile compartimentului:
Agriculturd si Registru Agricol:
® Asigurarea evidentei si folosirea rationald si completi a terenurilor agricole

apartindnd productorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului
local;

e Controlul cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea animalelor, folosirea
rationald si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor de pasuni si pajisti
naturale;

® Recomanarea tuturor categoriilor de producitori agricoli tehnologii specifice pe
zone §i microzone, privind cultura plantelor si cregterea animalelor ;

e Indrumarea producétorilor agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor
detinute si aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura;

© Gestionarea bincii de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului
administrativ al comunei;

® Conduce activitatea privind Registrul Agricol §i urmdreste completarea corectd
potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;

e Asigurd eliberarea certificatelor de producdtor si a biletelor de adeverire a
proprietétii si sandtitii animalelor din gospodariile populatiei pe baza evidentei
specifice din Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren;

° intocmeste si actualizeazd evidenfa crescitorilor de animale de pe teritoriul
comunei;

e Elibereazi certificate si adeverinte privind datele fnscrise in Registru Agricol;

o fintocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul
de activitate in vederea promovirii lor in Consiliul local;

° Arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale;
® Rezolvarea corespondentei privind activitatea,

® Prezintarea la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari
privind activitatea , in forma si termenul solicitat.

Fond funciar:
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e TIndeplinirea sarcinilor transmise de presedintele si secretarul comisiei de
aplicare a legilor funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000,
Legea nr. 169/1997, Legea nr. 193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr.
10/2001;

® Rezolvarea solicitérilor cetitenilor privind problemele aferente utilizrii,
obtinerii de sprijin din partea statului etc.;
e Evidenfa si urmdrirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza
comunei.
Cadastru:
 Efectuarea expertizelor topo, a mésuritorilor parcelelor

® Rezolvarea sesizirilor cetitenilor referitoare la problemele de cadastru de
specialitate

° Gestionarea datelor tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul
comunei;

e Participarea la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea
datelor cadastrale;
e Intretinerea bazei de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul comunei;

° Furnizarea de informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea
institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice;

® Prelucrarea datelor topografice luate din teren pentru crearea, modificarea si
producerea de hirti topografice si alte reprezentiri grafice;

e Intocmirea planurilor de situatie, trasarea limitelor de proprietate

° Analizarea expertizelor tehnice si formuleazi punctul de vedere la propunerile
ce decurg din acestea

D. Sistemul de relatii in compartimentul de munci:

Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primiriei si institutiilor statului
implicate in aplicarea legilor proprietétii, informatii legate de fondul funciar, pe care-l
administreazi sau se afl3 in zona de competentd a compartimentului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreazid cu urmatoarele
institutii: Oficiul de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Cluj;
Institutii de proiectare-cercetare in domeniu, Directia Judeteand de Statistic Cluj;
Directia Sanitar-veterinari Cluj; Consiliul Judetean Cluj; Prefectura judetului Cluj.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA si SVU

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului, secretarului.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Acordarea de prestatii sociale si servicii sociale cu caracter primar menite sa asigure
prevenirea, limitarea sau inldturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor
de risc din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricédror persoane aflate in nevoie ce pot
genera marginalizarea sau excluderea social.

Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgent
si a consecinfelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si
valorilor;

C. Activititile compartimentului de muncs:
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In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociala
desfasoara activitati in urmatoarele domenii:

a. In domeniul protectiei copilului:

— monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala,
respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;

— identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea

masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente
masurile de prevenire a abandonului copilului;

— realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

— actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

— exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile
si in conditiile prevazute de lege;

— identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiile acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc;

— asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde
penal;

— asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri precum si a comportamentului delicvent;

— colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor
aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati.

— realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de
protectie a copilului;

— asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

— sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

— asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;
b. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

— evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

— identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediu familial si in comunitate;

— elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate
pentru  consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psihosociale;
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— organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta
de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

— organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in late institutii specializate;

— evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
beneficiaza persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

— asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

— asigura prin instrumente si activitatj specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere
sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

— asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

— realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

— dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu altj
Teprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor
sociale in functie de realitatile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele
varstnice;

— colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local;

— asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoancle cu handicap, prin
realizarea unei refele eficiente de asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru
acestia;

— asigurd amenajirile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neingridit al persoanelor cu handicap;

— asigurd realizarea activitatilor de asistenfd sociala in conformitate cu
responsabilititile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

. In domeniul finangirii asistentei sociale:

o

— elaboreazi si fundamenteazi propunerea de buget anuali si pe perioade pentru
finantarea masurilor de asisten{3 sociali;

— pregiteste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si
serviciile de asistentd sociali;

— ia mésuri pentru buna desfagurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta
sociali;

— comunica celor interesati numirul de beneficiari de asistenfd sociald §i sumele
cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor legale.

— exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului.

SVU

1. Asigurarea respectirii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementiri

privind ap#rarea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta,

2. Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea

posibilititilor de aparitie a lor si a consecinfelor acestora asupra vietii oamenilor,
mediului si bunurilor materiale;

3. Informarea oportuni a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori
de risc ce pot genera situatii de urgenti;
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4. Congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane
interesate sau implicate;

5. Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul
de comportare in situaii de urgenta,

6. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenti pe
teritoriul administrativ al comunei;

7. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgent;

8. Informarea si pregitirea prevenitivd a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, mdsurile de autoprotectic ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei
de urgenta;

9. instiintarea autoritéilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de
urgentd, precum §i monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

10. Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta,

11. Participarea la limitarea i inliturarea efectelor situatiilor de urgent.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- serviciul colaboreaza cu toate compartimentele de munci din cadrul aparatului de

specialitate al primarului si solutioneazi sesizarile din aria sa de competents, conform
procedurilor sale interne;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, CULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de muncas:

Este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Sustinerea culturii tradiionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor
culturale locale.

Asigurarea functionirii bibliotecii.

Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al

pazei obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, curifenia birourilor, intretinerea si
repararea bunurilor.

C. Activititile compartimentului de munci:

® colectioneazi i achizitioneazii toate categoriile de documente necesare
organizdrii activititii de lecturd, informare la nivelu] comunitatii locale;

° completeazd curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente,
schimb interbibliotecar national si international, transfer, donatii, legate,
sponsorizdri i alte surse;

® asigurd evidenta biblioteconomici primard si individuald a colectiilor si a
circulatiilor acestora in relatia bibliotecd-utilizator-biblioteci;

e elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare, publicatiile care nu au circulaie catre utilizatori sau care prezintd un
grad avansat de uzuri fizics;

® asigurd, potrivit solicitirilor primite, imprumutul interbibliotecar, 1in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e efectueazd, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizicd si a
contravalorii publicatiilor degradate ori nerestituite de citre cititori;
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efectueazé operatiuni de conservare, igiend si patologie a cirtii si a celorlalte
documente;

organizeaza activititi specifice de formare si informare a utilizatorilor, de
animatie si de comunicare a colectiilor;

concepe si elaboreazd rapoartele de activitate;

colaboreazid cu scolile sau alte intitutii de culturd gi partenere pentru
organizarea activitiilor educative si culturale ale bibliotecii;

stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea
cértilor si celorlalte materiale, a zonelor de lecturd, de referin{i si de lucru;

selecteazd documentele de bibliotec obtinute prin donatie si stabileste
valorile de intrare in gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata
intern;

intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobiri
prin Hotdrari ale Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului;

intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul
aniversdrilor si comemoririlor culturale;

intocmeste rapoarte si diri de seama asupra activitatii bibliotecii;

cautd colaboratori si parteneri ai activitailor educationale si culturale si
intocmeste parteneriate de colaborare cu alte institutii;

organizeaza activititile de animatie culturald si de mediatizare a colectiilor
bibliotecii in vederea cresterii numarului de utilizatori, a ridic#rii nivelului
general de cunoastere si a satisfacerii in mod placut a timpului liber al
individului prin lectur si informare;

efectueazi lucririle de descriere a publicatiilor;
inventariaz publicatiile nou primite;

organizeaza si participd la diverse manifestiri culturale organizate sub egida
Primdriei si a Consiliului local

redacteazi corespondenta specificd cu institutii de culturs, ONG-uri, culte,
structuri sportive

Coordonarea activititii casei de culturs
asigurd paza cladirilor aflate in administrare.

controleazd modul de folosire a bunurilor, ia mésuri pentru intretinere si
Tepararea acestora, precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le
valorifica potrivit dispozitiilor legale.

organizeazd si controleazi efectuarea curdteniei in birouri si celelalte
tncdperi si spaiii aflate de acces si curte interioara.

se preocupd de intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor,

celorlalte mijloace fixe si a obiectelor de inventar $i urmdreste miscarea
acestora de la un loc de folosinti la altul.

ia mésuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei,
gazelor naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum.

organizeazi si asigurd accesul in sediul Primiriei a personalului si a altor
persoane, precum si paza generald a imobilului.

asigura incilzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor in afara prezenei personalului in primirie;

asigura curieratul primériei;
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° menfine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primériei;

° asigurd péstrarea si arhivarea documentelor create in activitatea
compartimentului.

e exercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin
Hotérari ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului ori primite de la
sefii ierarhici.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneazi sesizarile din aria sa de competents, conform procedurilor
sale interne.

‘l: b3

PRESEDINTE DE g&DIY

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL
B GHEORGHINA
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