ROMANIA
JUDETUL CLUJ
COMUNA SUATU
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 17
din 09.03.2022

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Suatu

Consiliul local al comunei Suatu, judetul Clyj , intrunit in sedinta de lucru ordinaré din data de
09.03.2022;

Luénd in dezbatere proiectul de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al al consiliului local Suatu, elaborat din initiativa d-lui Primar;

Analizand:

Avand in vedere avizul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local ;

In temeiul drepturilor conferite prin art. 129 din OUG nr.57/2019, adoptd urmatoarea

HOTARARE

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

- Art. 2. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotarari se incredinteazi primarul comunei
_ Suatn. L | ;

Art. 3. Prin grija secretarului comunei Suatu prezenta hotirire se comunicd citre Institutia
Prefectului Judetului Cluj, Primarul comunei Suatu , Compartimentele din cadrul Primdriei
comunei Suatu. :

PRESEDINTE, DE SEDINTA Contrasemneazi
e TR SECRETAR GENERAL

Fekete Eméke

8
ege 4w . 3§
Numar consilieri in functie : ( Y

Numar consilieri prezenti: ("\g‘ ,
Hotarare adoptata cu : voturi pentru /\(\\, abtineri 0 , voturi impotriva O



Anexa nr. 11]a HCL nr. 1‘7&@03.‘:2922

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Structura organizatorici, obiectivele specifice, atributiile si activitatile compartimentelor de munca

01. COMPARTIMENT AGRICOL
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului, secretarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Asigurarea implementdrii cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol.
C. Activititile compartimentului de munca:
a) Realizeazi evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
b) Elibereazi pe baza Registrului agricol adeverinte si certificate;
¢) Redacteazd raspunsurile la cererile adresate Primériei in domeniul agricol.
d) Elibereaz bilete de proprietate in vederea vanzirii animalelor;
e) Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumpdrate, produsii obtinuti din fatdri si animalele moarte;
f) Inregistreazi de la gospodarii productia vegetald si animald, cu respectarea legii;
g) Verifici §i avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de subventii
producitorilor agricoli;

h) Intocmeste diri de seami statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale §i modul de utilizare a
terenurilor;

i) La sesizarea detindtorilor de terenuri, constati daunele provocate culturilor de factori climatici si de animale;
j)  Dai consultatii §i informatii publicului in probleme ce intré in sfera de rezolvare a compartimentului;
- k) - Alte sarcini transmise de ctre gefii ierarhici superiori in conditiile legii.
D. Sistemul de relatii in compartimentul de munca:
Primeste i transmite:cétre. compartimentele din cadrul primariei $l mstxtutulor statului implicate n aplicarea legilor

. proprietatii;” informatii legate: de:fondul:funciar si registru agrlcol pe care-1 administreaza sau se afla in zona de

competentd a compartlmentulul

02. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

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

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

:Acordarea -de prestatiisociale-si servicii sociale cu caracter primar menite si asigure prevenirea, limitarea sau
‘inlaturarea efectelor: temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei copilului, familiei,

.. persoanelor singure,persoanelorvarstnice; persoanelor cu handxcap, precum si a oricdror persoane aflate in nevme ce

pot genera marginalizarea sau excluderea sociala.

C. Activititile compartimentului de munca:

1. in domeniul protectiei copilului:

:.:@) simonitorizeaza si-analizeazi situatia.copiilor din unitatea administrativ teritoriald, asigurdnd centrahzarea si
sintetizarea acestor date si informatii;

: sidentificdcopiiiiaflatiindificultate; elaboreazi documenta';la pentru stabilirea masurilor speciale de protectie
cnaacestora’sisustine ini fata.organelor competente masurile de prevenire a abandonului copilului;

i nonic)urealizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;



—

d

g)

h)
i)
h);

k)

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru xnregxstmrea naster%\kﬁq,esﬁua, i
vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

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

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

evalueaza cererile de sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura consiliere i
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 rispunde 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 responsabilitatile ce ii revin,
stabilite de legislatia in vigoare;

2. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

a)
b)

©)

d)

e)

2
; h)

i)

1)
K

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

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie §i 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;

organizeazd 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 rispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia in late institutii specializate;

evaluedza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneﬁmaza persoana precum §i
respectarea drepturilor acesteia, :

asigura consiliere i informatii privind problematica sociala;
asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea §1 combaterea situatiilor care

i

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 responsabxhtatl in domeniul protectiei
sociale; ‘
realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

‘dezvolta parteneriate §i colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti réprezentanti ai societatii civile
“-in-vederea acordarii si:diversificarii serviciilor sociale in functie de reahtatlle locale pentru persoanele cu
- handicap si persoanele varstnice; . . ... . P
¢ rcolaboreaza-cu 'serviciile fpubhce descentralizate ale ministerelor in vedcrea dezvoltarii de programe de

‘asistenta sociala de interes local; [
anm)sasigurdssprijin pentru persoanele-vérstnice sau persoanele cu handicap, prin reahzarea unei retele eficiente de

asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia; (.
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n) asigurd realizarea activititilor de asistenti sociala in conformitate cu responsabilitatile ce i revin, staﬁh{e de
legislatia in vigoare.
3. In domeniul finantdrii asistentei sociale:
a) elaboreazd si fundamenteazd propunerea de buget anuald §i pe perioade pentru finantarea misurilor de
asistentd sociali;
b) - pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asistenti social;
¢) comunica celor interesati numérul de beneficiari de asistentd sociald si sumele cheltuite cu aceasta destinatie,
potrivit prevederilor legale.
d) -exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotéirari ale Consiliului Local, dispozitii
ale primarului.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- serviciul colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului gi
solutioneazi sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale interne;

03. COMPARTIMENT CULTURA, SPORT, BIBLIOTECA
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:
Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
Asigurarea functiondrii bibliotecii.
C. Atributiile compartimentului de munca:
a) colectioneazd i achizitioneazi toate categoriile de documente necesare organizdrii activititii de lecturs,

informare la nivelul comunititii locale;

b) completeazd curent si retrospectiv- colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar national si
international, transfer, donatii, legate, sponsoriziri si alte surse;

c) asigurd evidenta biblioteconomicd primara si individuald a colectiilor §i a circulatiilor acestora in relatia
b1bhoteca-ut111zator-blbhoteca

d) elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, publicatiile care nu au
circulatie ciitre utilizatori sau care prezinti un grad avansat de uzuri fizici;

e) asigurd, potrivit solicitdrilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
f)  efectueazi, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizici §i a contravalorii publicatiilor degradate ori
nerestituite de cétre cititori; :
g) - efectueazi operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii i a celorlalte documente;
h) - organizeaz activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de comunicare a colectiilor;
i) colaboreazd cu scolile sau alte intitutii de culturd §i partenere pentru organizarea activititilor educative si
culturale ale bibliotecii;
“j). " stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea cartilor si celorlalte materiale, a
zonelor de lecturd, de referintd si de lucru; ,
k) + selecteazd documentele de biblioteca obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare in gestiune, corelate
cu preturile practicate pe piata intern;
:++1)=: :Intocmeste programul anual de-activitate al blbhotecn, precum si programul - aniversirilor si comemorarﬂor
culturale; ,

—:ciim) intocmeste rapoarte §i diri de seamad asupra activititii bibliotecii;

-wh):--cautd colaboratori: i parteneri ai:dctivititilor educationale si culturale i intocmeste parteneriate de colaborarc'
cu alte institutii;




0) organizeazi activititile de animatie culturald si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in v erea” Srestefii
numérului de utilizatori, a ridicarii nivelului general de cunoagtere si a satisfacerii in mod plicut a ulm/bg{'
al individului prin lecturi si informare; o

p) efectueazi lucririle de descriere a publicatiilor;

q) - inventariazd publicatiile nou primite;

r) - organizeazd i participd la diverse manifestiri culturale organizate sub egida Primdriei si a Consiliului local

s) redacteazi corespondenta specificd cu institutii de culturd, ONG-uri, culte, structuri sportive

t) coordoneazi activitatea casei de cultura. .

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munci din cadrul aparatului de specialitate al primarului i solutioneazi
sesizarile din aria sa de competenti, conform procedurilor sale interne

04. COMPARTIMENT BUGET, CONTABILITATE SI RESURSE UMANE
A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul] este subordonat primarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Asiguri aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizirii informatiilor financiar contabile privind patrimoniul
public i privat, sursele de finantare, executia de casa a bugetului local pe structura clasificatiei bugetare.
Asiguri elaborarea §i punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a procedurilor de lucru.
C. Activititile compartimentului
1.Contabilitate, buget:
a) asigurd i raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv;
b) asigurd realizarea tuturor mésurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna administrare
a domeniului public si privat al comunei;
c) urmdreste §i rispunde de respectarea §i aplicarea hotdrarilor Consiliului local si a celorlalte acte normative
in domeniul economico-financiar;
d) prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cte ori se impune, datele necesare pentru
evidentierea stirii economice §i sociale a comunei;
‘€). asigurd organizarea si conducerea contabilititii veniturilor bugetare , pe categorii de venituri, potrivit legii
f). asigura contabilitatea sinteticd si analiticd privind executia bugetului local, constituirea si utilizarea
mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice
desfésurate conform clasificatiei bugetare;
g) {inregistreazd in ordine cronologicd si sistematicd operatiunile de incasiri si pliti pe baza documentelor
justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele de contabilitate;

h) - intocmeste bugetul de venituri i cheltuieli al unititi, asigurd repartizarea acestuia pe trimestre si urmireste

incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, i destinatiile pentru care au fost aprobate;
i) - asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;
j) asigurd intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasiri §i plati prin extrasele de cont;
k) = asigura inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;
<::1).:-asigurd . intocmirea -:balantelor: :de. verlﬁcare lunare trimestriale, .. intocmirea - situatiilor financiare
trimestriale/anuale;
=m): intocmeste-lucriri-de-executié operativd i pen'odicé privind executia bugetard de casd a bugetului local,
fondurile extrabugetare si speciale;
centralizeazd conturile.de executie de la unitatea scolard din localitate, urmdreste incadrarea cheltuielilor in
bugetul stabilit, centralizeazi dérile de seami contabile; :
asigurd evidenta, urmdrirea §i plata facturilor pentru bugetul local;

urdelabugetulde statigi:din sume defalcate din impozitul pe salarii conform repartizirii pe trimestre a bugetului
local;

q) »:realizeazd evidenta contabili:la nivelul Primdriei in conformitate cu prevederile legale in vigoare, privind
¢ contabilitatea-mijloacelor:fixé :§i:evidenta operativa la locurile de folosire, contabilitatea materialelor si
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;z’~a51gura lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitirile de fonduri din transferun ,




obiectelor de inventar, contabilitatea sintetici a valorilor, contabilitatea analiticd a mateﬁalelor‘;’%b?igc_telor’
de inventar, contabilitatea mijloacelor banesti, contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor
r) efectueaza virdrile de credite i solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;
s) efectueazd inventarierea anuald si ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banegti ce
apartin Comunei §i administrarea corespunzitoare a acestora;
t) - tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;
u) face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de rezervi, pe
care le supune aprobarii Consiliului local;
v) intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;
w) urmireste executia bugetului §i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de echilibru
bugetar ; :
X) participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local ,
y) sustine proiecte de hotdrdri spre avizare, prezinti rapoarte, informdri §i alte materiale, la solicitare
consilierilor si informeazd conducerea executiva despre acestea,
z) exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotérari ale Consiliului Local ,
dispozitii ale primarului.
2. Resurse umane
( a) pregiteste documentatiile pentru angajare, transfer §i desfacerea contractelor de munca pentru personalul
Primadriei,
b) elaboreazd documentatia privind promovarea in clase, grade sau trepte profesionale;
¢) coordoneazi actiunea de evaluarea a performantelor individuale ale functionarilor publici §i personalului
contractual, prin fige de evaluare, care se intocmesc , In luna decembrie a fiecirui an, care se supun aprobarii
de citre primar, §i In baza cirora se stabilesc salariile si indemnizatiile de conducere precum si tine evidenfa
acestor fige;
d) primeste sesizdrile, referatele privind salariatii care sivarsesc abateri si efectueazi cercetarea acestor fapte;
Intocmeste referate, in acest sens si le supune solutiondrii, in conformitate cu prevederile legale si tine
evidenta sanctiunilor disciplinare;
¢) asigurd baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primdriei, pe baza fiselor de pontaj;
f)  calculeazi drepturile cuvenite salariatilor pentru orele suplimentare §i sporul pentru orele lucrate de noapte,
conform pontajelor prezentate de sefii de servicii, insusite de conducerea unitatii;
g) Intocmeste statele de platd , in baza pontajelor;
h) creeazd baze de date privind functionarii publici din institutie, opereazd modificdrile intervenite si le
comunicd AN.F.P.;
i) . tine evidenta personaului a cdrui incadrare se face de citre primar, inclusiv insotitorilor persoanelor cu
handicap, pentru care calculeazi efectiv drepturile salariale;
j) intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le péstreazd, consemnind cronologic toate
modificirile intervenite in activitatea gi salarizarea personalului;
( k) elaboreazd in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihnd si concediilor
S suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul unitar anual privind
efectuarea concediilor de odihni; ,
1). tine evidenta si a concediilor medicale, concediilor férd plati si alte concedii;
m) tine evidenta fiselor posturilor intocmite; '
n) elibereaza adeverinte de salar;
0) urmdreste vechimea in munci in vederea acordérii sporului de vechime;
: = p) - intocmeste: contractele- de munci, dispozitiile privind incadrarea in munca, precum si toate actele necesare
incetdrii raporturilor de muncé.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
Principalele informatii primite de la compartimentele de munca din primarie §i din exterior, precum si cele transmise
citre compartimente de munci din primdrie si in exterior:
~= colaboreazd cu compartimentele care gestioneazi venituri ale bugetului local;
... - preluarea:dispozitiilor. cétre ccasierie pentru-incasari/plati taxe fard debit etc. de la compartimentele care utilizeaza
aceste taxe;
everinic. mipreluarea bererilor pentru-plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli de judecats;




s)  incaseazi, pe bazi de chitantd, in cadrul executirii silite a debitelor, sumele datorate, cu resﬁbl}farea Te _guaﬂiul
operatiunilor de cas3;

t) aplicd mésura popririi asupra veniturilor §i disponibilititilor banesti datorate de terte persoane debitorului,
verificd §i urméreste respectarea conditiilor de infiintare a popririi precum i operarea sumelor incasate ca
urmare a acestei masuri; :

u) aplicd mésura decontirii bancare in cazul debitorilor detindtori de conturi bancare verificd §i urmireste
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

v) aplicd mésura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii, organizeaza si
asigurd ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de siguranti a bunurilor sechestrate;

w) - stabileste i propune aprobdrii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;

X) - asigurd si rdspunde, in conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzitoare a bunurilor sechestrate §i
luate in custodie;

y) asigurd valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor obtinute;

Z) propune evaluarea bunurilor sechestrate de cétre personal autorizat, in conformitate cu prevederile legale;

aa) intocmeste documentatia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a debitorilor aflati in aceastd
situatie, asigurd avizarea §i aprobarea acesteia de cétre persoanele competente;

bb) intocmeste evidenta separati a situatiilor de insolvabilitate, verificd periodic debitorii aflati in aceasti situatie,
urmdreste starea de insolvabilitate pani la Inplinirea termenului de prescriptie;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Principalele informatii primite de la compartimentele de munca din primdrie i din exterior, precum i cele transmise
citre compartimente de muncé din primdrie §i in exterior:

- colaboreazi cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor cétre casierie pentru incasari/plati taxe fard debit etc. de la compartimentele care utilizeazi
aceste taxe;

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

- preluarea si solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupi caz), a reclamatiilor i a sesizérilor formulate
de citre cetiteni;

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizénd informatii specifice privind materia
impozabild;

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

- Colaboreaza cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecitoresti/bancari si alte profesii liberale in vederea
identificarii materiei impozabile.

06. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SIINFORMATIC
A. Date de identificare ale compartimentului de munca: '
Este subordonat primarului, viceprimarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munci:
Asigurarea functionalititii aparatului de specialitate al primarului din punct de Vedere al pazei obiectelor de inventar
- i mijloacelor ﬁxe, curdtenia birourilor, intretinerea si repararea bunurilor.
Informatizarea i conducerea computerizatd a. tuturor activitdtilor prelucrabile pe calculator propunind strategia
dezvoltarii si functiondrii sistemului informatic, necesarul de echipamente si aplicatii.
C. Activititile compartimentelor de munci:
asigura paza clidirilor aflate in administrare;
«rcontroleazd:modulde: folosire a bunurilor, ia mésuri pentru intretinere §i repararea acestora;

1nter10ara

-wsespreocupd «de: intretinerea si -folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mgloace fixe $1 a
- bbiectelot-de inventar si urméreste migcarea acestora de la un loc de folosmta la altul;

)+~ organizeazdsi:confroleazd efectuareacuriteniei in birouri si celelalte 1 mcaperx si spatii aflate de acces si curte . .



€) organizeaza si asigurd accesul in sediul Primaériei a personalului §i a altor persoane, precum §i pazapEnierald
a imobilului;

f) asigura incidlzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara prezenei
personalului in primdrie;

g) asigura curieratul primariei;

h) asigurid pistrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

Domeniul informatic:

a) analizezi problemele interne si definirea strategiilor de dezvoltare IT

b) protejeazi datele ;

¢) dezvolti proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date ;

d) coordoneazi activititile de implementare §i exploatare sisteme ;

e) realizeazi cu sprijinul compartimentelor studiul si analiza sistemelor informationale existente;

f) revizuie periodic strategia de informatizare in functie de realititie §i orientdrile curente in tehnologia
informaticd in conformitate cu priorititile locale;

g) - prezintd propuneri privind sistemul informatic §i asigura asistenta de specialitate pentru achizitionarea
echipamentelor hardware §i software necesare implementérii acestuia ;

h) rispunde de buna functionare a programelor ela borate in cadrul Primdriei sau de citre terti , depunand
eventualele blocaje ale programelor ;
i) rdspunde de planificarea , instalarea §i operarea in cadrul retelei ;
j) supravegheazi toate modificérile la server, cablare i alte surse ale retelei, asigurand capacititi suficiente
pentru aplicatii noi ;
k) - acorda asistentd pentru ridicarea nivelului de cunostinte a personalului privind operarea pe calculator ;
1) se preocupid de schimb a consumabilelor (toner, riboane , cartuse ) ;
m) consiliazd conducerea primdriei in probleme de informatica ;
n) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de activitate in vederea
promovirii lor in Consiliul Local.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primérie in vederea transmiterii de informatii §i rezolvarii
competente a cererilor §i sesizérilor.
- Relatii de colaborare cu toate compartimentele la toate nivelele din punct de vedere informatic;
- Relatii de colaborare cu furnizorii de componente SI (hard, soft) si de servicii informatice;
- Supervizare pentru toate compartimentele privind SI;
- Relatie de subordonare fatd de primar.

--07. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA S$I ACHIZITII PUBLICE
A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Este subordonat primarului, viceprimarului.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

- Preintimpinarea; reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a consecintelor acestora in
scopul protectiei populatiei, mediului §i a bunurilor §i valorilor.

Derularea achizitiilor publice in scopul realizrii investitiilor necesare dezvoltirii comunei §i asigurd achizitionarea

«. bunurilor necesare desfisurdrii in conditii normale a municii in cadrul institutiei.

C. Activititile compartimentului de lucru:

Achizitii publice:
;= luAsiguriasistentatehniod pentru-angajarea si utilizarea surselor de finantare pentru obiectivele de investitii publice

i.glcreparatii, -n: scopul irespectdrii-legislatiei privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
~“concesiune de lucrari publice §i a contractelor de concesiune de servicii;



2. Participd la receptiile obiectivelor de investitii publice conform prevederilor legale;
3. Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor §i priorititilor identif&(&*la nivelul/

4. Elaboreazi documentatia de atribuire pe suport hartie si/sau magnetic, asigurand accesul nerestrictionat, direct
(acolo unde este posibil, prin mijloace electronice) operatorilor economici, preludnd din compartimentele tehnice de
specialitate caietul de sarcini (specificatii tehnice) sau documentatia descriptivd, in cazul procedurilor de negociere,
dialog competitiv sau achizitie directd sau, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, n
colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevd necesitatea §i oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate in aplicarea procedurii de atribuire;

5. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale;

6. Asigurd cu maximd transparentd circuitul informational privind solicitdrile de clarificéri intre participantii la
proceduri si autoritatea contractantd, precum si intre compartimentul intern specializat §i compartimentele tehnice de
specialitate privind continutul caietului de sarcini;

7. Redacteazi si inainteazd anunturile de intentie, de participare i de atribuire in conformitate cu prevederile legale,
spre publicare in SICAP, Monitorul Oficial al Roméniei partea VI-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupi caz; i

( 8. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

9. Participd ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor; Poate asigura, din punct de vedere organizatoric,
secretariatului acesteia;

10. Acordi comisiilor de evaluare consultatii referitoare la continutul documentatiei de achizitii;

11. Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusi pentru a fi aplicati este
alta decdt licitatia deschisa sau cea restrénsd, cu aprobarea Primarului;

12. Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor, obiectul acestora,
organizatorii, termenele, precum i alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitii publice; :

13. Oferd indicatii, clarificdri, completiri referitoare la documentele licitatiilor, in limitele stabilite de specificul
legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

14. Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii publice, evitarea
suprapunerilor §i Intdrzierilor §i monitorizarea internd a procesului de achizitii tindnd seama de termenele legale
previzute pentru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea
candidaturilor/ofertelor precum §i de orice alte termene care pot influenta procedura;

15. Elaboreazd sau coordoneazi elaborarea documentatiei de atribuire/ selectare/ preselectare in colaborare cu
compartimentele interesate in achizitionarea de produse, servicii sau lucrari;

16. Pune la dispozitia oricdrui operator economic care solicitd, documentatia de atribuire/selectare/preselectare;

( | 17. Réaspunde in mod clar, complet si fird ambiguititi la solicitirile de clarificéri, rispunsurile insotite de intrebarile
. aferente transmitandu-se citre toti operatorii economici care au obtinut documentatia de atribuire;

18. Informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;

19. Participa la redactarea contractelor de achizitie publicd;

20. Elaboreazd si transmite la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii
contractante in cazul existentei unei contestatii;

*: 21. ‘Duce-la indeplinire. mésurile impuse Autorititii contractante de cétre Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor;
- 22.Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activititile desfasurate in cadrul procedurii
- de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;
+23..Pune.la.dispozitia oricérei-autorititi publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie publicd, daca acest
lucru éste solicitat; cu conditia.ca nici-o informatie sd nu fie dezvaluitd dacd dezvéluirea ei ar fi contrard legii;
24.:-Asigurd: derularea procedurii de -atribuire incepand cu manifestarea intentiei de participare la procedurd a
opefatorilor:economici:interesati; :depunerea’ candidaturilor, primirea ofertelor si deschiderea acestora, examinare-
evaluare; stabilirea ofertei castigitoare gi adjudecarea /anularea procedurii, dupa caz;




25. Inainteaza spre aprobare conducitorului autoritatii contractante raportul de atribuire §i proiectul.de conmactiafert
declarati cagtigétoare pentru intocmirea contractului/acordului cadru;

26. Participd la atribuirea contractului de achizitie public sau incheierii acordului-cadru prin notifi eg%iultﬁﬁ?'
cétre participantii la procedurd, asigurarea transmiterii citre Consiliul National de Solutionare a testa
punctului de vedere privind solutionarea contestatiilor prnmte la solicitarea acestuia (unde este cazul) mtocmeste $l
transmite spre publicare anuntul de atribuire;

27. Asigurd aplicdrea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor de licitatii,
prin incheierea contractelor de achizitie publicé;

28. Inainteaza compartimentelor de specialitate un exemplar al oferte1 cégtigdtoare si al contractului/acordului — cadru
pentru urmdrirea deruldrii contractului/acordului-cadru; :

29. Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura
de atribuire i pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

30. Urmareste si asigurdi respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al procedurilor privind pistrarea
confidentialitdtii documentelor de licitatie §i a securititii acestora;

31. Asigurd constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

32. Opereazd modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cdnd situatia o impune, cu
aprobarea conducétorului institutiei §i avizul compartimentului financiar contabil;

33. Intocmeste i transmite citre Autoritatea Nationali pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice un
raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul
precedent;

34. Asigurd, la cerere, asistentd tehnic# unitatilor din subordine, privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul
de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

- 35. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse i gestionate, conform actelor normative in vigoare;

36. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului
37. Indeplineste i alte activititi specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de serviciu, rezultate din acte
normative sau incredintate de Primar ori Consiliul Local.
Situatii de urgenti:
a) - Asigurarea respectaru prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind apdrarea impotriva
incendiilor i prevenirea situatiilor de urgents;
'b) - Identificarea, evaluarea i analizarea pericolelor potcntlale, prin aprecierea posibilititilor de aparitie a lor si
a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;
¢) - Informarea oportuni a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot genera
situatii de urgenta;
d) - Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executd controlul de
. prevenire, factorii-de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau implicate;
:-€) - Informarea populatiei §i a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in situatii

de urgents;

-f)  Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe teritoriul administrativ al
comunei;

.g) Culegerea,:prelucrarea, stocarea, studierea §i analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile de
urgentd;

«h) -+ Informarea: §i :pregétirea prevenitivd-a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd, misurile de
-autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin
si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

o) -:;-.Instuntarea autorititilor publice si:locale privind potentiala aparme a unor situatii de urgents, precum §i
monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora, :

ij) na Identificarea-masurilor:pentru:protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si artistice,
precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

r¢k)... Participarea la limitarea §i inliturarea efectelor situatiilor de urgenta.
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-D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRU:

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primiriei in vederea transmiterii de informatii si rezo{¥#1ii, rapides
si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

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

Primar, Presedinte de sedintd, - Secretar general,

SZOBO MH;AI
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