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Partea |
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SANIOB

Capitolul |
Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei SANIO@ destisoar activitatea n
sediul situat in judl Bihor, comuna SANIOB, sat SANIOB, strada Principair. 199, care este
adresa oficia folosita in toate documentelg actele administrative elaborate in cadrul ingtéu

Art.2. Comuna SANIOB este unitate administrativ teritatiau personalitate juridis care
posed un patrimoniusi are iniiativa in ceea ce privge administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in condlile legii, autoritatea in limitele administrative teritorial@btlite.

Art.3. Regulamentul de ordine interigaal aparatului de specialitate al primarului comunei
SANIOB, judegul Bihor a fost elaborat in baza usitoarelor acte normative:

- Ordonarra de urgema nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modifitile si
completirile ulterioare;

- Constituia Romaniei;

- H.G. nr. 611/2008pentru aprobarea normelor privind organizasedezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modifié@rile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 227/201%privind Codul fiscal, cu modifigrile si completrile ulterioare;

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

- Legea nr. 207/201%privind Codul de procedérfiscali;

- Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, cu modifidérile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006rivind finantele publice locale;

- Legeanr. 119/199@u privire la actele de stare cigjl

- Legeanr. 292/201h asistetei sociale;

- Legea nr. 272/2004rivind protegia si promovarea drepturilor copilului, cu modifidle si
completrile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000privind asistera sociak a persoanelor varstnice, cu modifite si
completrile ulterioare;

- 0O.U.G. nr. 148/2005privind suginerea familiei in vederea aerii copilului, cu
modificarile si completrile ulterioare;

- H.G. nr. 846/2017privind venitul minim brut pgara garantat in plat

- Legea nr. 277/201@rivind alocaia de suginere a familieisi alocgia de sugnere pentru
familia monoparental cu modificirile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009rivind Codul Civil, cu modificrile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 82/199h contabilititii, cu modificarile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 51/2006a servicillor comunitare de utiliti publice, cu modifidrile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 247/200%rivind reforma Tn domeniile proprigii si justitiei, precumsi unele
masuri adiacente, cu moditicile si completrile ulterioare;
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- Legea nr. 10/2001privind regimul juridic al unor imobile preluate Th mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu matlifecsi completrile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008rivind Registrul Agricol;

- Legea nr. 350/2001privind amenajarea teritoriulugi urbanismului, cu modifigrile si
completrile ulterioare;

- Legea nr. 50/199rivind autorizarea execirdi lucrarilor de construgi, cu modificarile si
completrile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004privind dezvoltarea regional in Roménia, cu modifixile si
completrile ulterioare;

- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operaiunilor finantate prin programele operanale, cu modifiérile si completrile
ulterioare;

- Legea nr. 208/201%rivind alegerea Senatulgi a Camerei Deputdor, precumsi pentru
organizareai functionarea Autoriitii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/201%entru alegerea autaiitior administraiei publice localesi pentru
modificareasi completarea Legii nr.393/2004 privind Statutulglier locali;

- Legea nr. 370/2004privind alegerea Pgedintelui Roméniei, cu modificile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004a contenciosului administrativ, cu modiide si compleérile
ulterioare;

- Legea nr. 544/200brivind liberal acces la informale de interes public, cu modifigile si
completirile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/199%rivind controlul internsi controlul financiar preventiv, cu modificile
si completrile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014 republicat, cu modifigrile si completrile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului finapogventivsi a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele cardisdest activitatea de control
financiar preventiv propriu;

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

- Legea nr. 52/2003 privind transpareta decizional in administrga publiG, cu
modificarile si completrile ulterioare;

- Hotararile Consiliului Local al comunei SANIOB, jud Bihor;

- Aceasi enumerare nu este limitativea se completeazu alte acte normative (Legi, H.G.,
0.G., 0.U.G,, Ordine, H.C.L., etc.) care ¢onatribuii date in sarcina autotitilor publice
locale.

Art.4. Administraia publici a comunei SANIOB se intemeigape principiul autonomiei
locale, eligibilititii autoritatilor administraiei publice locale, legalitii si consultrii cetatenilor n
probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administraiei publice prin care se realizeéaautonomia locdl la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei SANIOB, ca autoritate delibetatiprimarul comunei
SANIOB, ca autoritate executiyorgane alese conform legii.

Art.6. Consiliul Localsi primarul fungioneaz ca autoriéti administrative autonoms rezolva
treburile publice din comun in condiiile prevazute de lege.

Art.7. (1) Primaria constituie o structdr functionak cu activitate permaneit formaé din
primar, viceprimar, secretar genesaaparatul de specialitate al primarului.
(2) Primaria duce la indeplinire hatarile Consiliului Localsi dispoztiile primarului,
gestionand problemele curente ale colecituiin care fungioneaa.
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Art.8. Consiliul Local al comunei SANIOB, la propunerea primarului, agirobganigrama,
statul nominal de personal, precnRegulamentul de organizarg functionare, prin care se
stabilesc competeelesi atributiile personalului, in condiile prevazute de lege.

Capitolul Il
Obiectul de activitatai fluxul informational

Art.9. (1) Autorititile administraiei publice locale ale comunei SANIOB, jug Bihor au
dreptulsi capacitatea efectivde a rezolvai gestiona in nume proprigi sub responsabilitatea lor o
parte importarit a luciérilor publice, Tn interesul colectivitii locale pe care o reprezint

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

(3) Conducerea Priamiei va putea stabili pentru personalul din subordinalte sarcini
decét cele preizute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informaional implementat Tn cadrul Pririei comunei SANIOB se
bazeaz pe prevederile legale cu privire la transpaeeadministrdei locale, punand in eviden
legaturile informaionale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de inform@e scrigi, denumii generic “corespondeil’ care se
primeste, inclusiv electronic, se expediagau se intocrmyge pentru uz intern la nivelul conducerii
si compartimentelor fungonale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
SANIOB se inregistredizin evidena compartimentului care asiguactivitatea de registratiir
general si relatii cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronigealte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de speeialse preziit
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereazle dtre autoritatea publicvor fi semnate, de regiil de
primar, viceprimar sau de secretarul general, n limita deiegtributiilor stabilite de étre primar,
secretar general, precugide fungionarul public direct implicat.

(4) Dupa semnarea corespondende @Gtre persoanele competente, aceasta se piezint
persoanei careaspunde de probleiincare, dup verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urnarind si operarea expedierii in registrul de intrare sirie.

Capitolul 111
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei SANIOB, judel Bihor este constituit din bunurile mobilg
imobile care apamn domeniului publicsi domeniului privat al localitii, precumsi drepturile si
obligaiile 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 pullicu sunt declarate prin lege de uz sau de interes
public naional. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptiBilensesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitii administrativ-teritoriale SANIOB este aituit din
bunuri mobilesi imobile, altele decét cele préxute la art.12, intrate in proprietatea localitprin
modalittile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse digplozide drept comun, dacprin
lege nu se prevede altfel.
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Art.14. Consiliul Local SANIOB hairiste ca bunurile ce apgin domeniului public sau
privat si fie date Tn administrarea instttilor publice, s fie concesionate sau inchiriate. Acesta
hotiraste cu privire la cumprarea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat, de interes local, in condie legii.

Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al uniiti administrativ-teritoriale comuna SANIOB se
elaboreaZ, se aprob, se execut si se raporteazin condjiiile legii care reglementeézinantele
publice locale.

(2) Bugetul local al comunei SANIOB este atait din venituri proprii ohinute
din taxesi impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu degtirspeciad,
venituri olrinute din impumuturi interngi externe, precumi din alte surse.

~Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc deitee Consiliul Local al comunei
SANIOB, in limitelesi conditiile legii.

Capitolul V
Structura organizatori@

Art.17. Structura organizatorica comunei SANIOB a fost elabogatn conformitate cu
prevederile Ordonagai de urgeti nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modirde si
completirile ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei SANIOB, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local SANIOB: face parte
integrand din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul DE SPECIALITATE al primarului comunei SANIOB
este alétuit din fungionari publici numii in functii publice prin dispozia Primarului comunei
SANIOB si din personal incadrat cu contract individual de miunc

(3) Funaiile publice sunt de exe¢ie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotirare a Consiliului local, cu #iintarea Ageftiei Nationale a Fungonarilor Publici.

(4) Fungionarilor publici li se aplid prevederile OUG nr. 57/2019, cu modifrde
ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului Tncadrat cu contract individual de muhse aplic prevederile legiskgi muncii.

Art.19. Primiria comunei SANIOB este o institie publici organizad ca o structuf
functionalh cu activitate permaneit forma& din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comuneisi Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire ef@dtivtararile
Consiliului Localsi dispoziiile primarului, soldionand problemele curente ale colectviitlocale.

Art.20. (1) intreaga activitate a prianiei este organizétsi condusi de citre primar, biroul
si compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarsilgecretarului general care
asigua si raspund de realizarea atritdlor ce revin acestora in condlide legalitatesi eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului DE SPECIALITATE sunt stabilite
prin fisa postuluisi prin dispoziii ale primarului comunei SANIOB. Conducerea Piinei
comunei SANIOB poate stabili pentru personalul aparatului DE SPECIALITAHie atribyiuni
de serviciu, in funge de modificérile ce intervin in domeniul administiiai locale, conform
legislaiei in vigoare.
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(3) Programul de lucrgi masurile de organizare ale acestuiaasurile de discipliéi
a muncii, regimul nvoirilor pentru personalul din aparatul DE SPECIALITATE&bilesc prin
dispoziie a primarului in baza actelor normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se djmtelprimar.

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul DE SPECIALITATE se face prin
coordonatorii acestora, iar cu prefectura, consiliul feda, celelalte servicii publice care
fungioneaz in comura si cu conducerile institgilor publice si agenilor economici numai prin
primar, viceprimasi secretarul general al comunei SANIOB.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei SANIOB
are obligaia intocmirii raportului de activitate oricand se solicde ditre seful ierarhic superior,
avand n vedere legatura cu mungdndeplinirea sarcinilor de serviciu, fiingi 0 modalitate de
verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeazactivitatea compartimentelogi urmaresc
indeplinirea sarcinilor deatre personalul din compartimente. Primesc corespoajeapartizat
de atre conducerea prifimiei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, &nind
respectarea termenelor legale de gohare a corespondgi.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei SANIOB
are obligaia de a cunogie legislaia actualizat din sfera de activitate, m@onand faptul &
nerespectareg neaplicarea in termen a prevederilor legdala modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplihar

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitata (imita
competentelor legale) in cadrul unui progratabilit de catre conducerea Primariei comunei SANIOB;

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

- realizeaZ rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la duhoairii
hotirarilor consiliului local;

- asigun predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de astivitat

Art.21. (1) Primiaria comunei SANIOB fungioneaz avand la bax organigrama proprie,

astfel conform acesteia, se #sgsc:

- 2 functii de demnitate public primarsi viceprimar;

- 1 funaii publice de conducere: secretar general al UAT ;

- 8 funaii publice de exectie;

- 7 funaii contractuale de exege.

(2) In cadrul Prindriei comunei SANIOB sunt organizagefunctioneaz, in condiiile

legii, 5 compartimente care au in compotiiunctii publice si contractuale, respectiv:

- Compartiment Financiar-Contabil, impoziigaxe — 3 posturi fung@ publice de exectie;

- Compartiment Resurse UmagieStare civik — 1 post funge publica de exectie;

- Compartiment AsisteatSociak - 1 post fungie publici de exectie;

- Compartiment Fond Funciar Registrul Agricol — 2 posturi fund publice de exectie;

- Compartiment Gospadire Comunal si Administrativ — 1 post funge publici de
execuie, 5 posturi fungi contractuale.

(3) Organigramasi numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei SANIOB, judel Bihor, sunt prezentate franexa 1 si 2 (conform
organigramegi statului de fungi) la prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relaiile Tn cadrul autoritarii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc tielale autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentade control.
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Art.23. Relaiile de autoritate ierarhi@ presupun:
- Subordonarea secretarului genaraliceprimarului faa de primar;
- Subordonarea personalului de exgetata de secretar general, viceprimgprimar.

Art.24. Relaiile de autoritate fungionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorig a primariei, intre acesteai Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atribuile specifice fie@rui compartiment, obiectul de activitate sau comptsien
legalesi in limitele prevederilor legale.

Art.25. Relaiile de colaborarese stabilesc intre compartimentele din structura organizatoric
a primiriei sau intre acesteg compartimentele corespondente din cadrul aidr, Institutiile
publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local.tifelde colaborare existsi
intre compartimentele din structura organizatora primariei si compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administiai publice centralgi locale, O.N.G. —uri, dinara si strainatate.

Art.26. Relaiile de reprezentarese realizeazin limitele legislaiei in vigoaresi a mandatului
acordat de Primar prin dispad, avizai pentru legalitate de secretarul general al amit
Viceprimarul, secretarul general personalul compartimentelor reprezinPrimiria comunei
SANIOB in relaiile cu celelalte structuri ale administi@i publice centralgi locale, O.N.G. —uri,
din tard si strainatate.

Art.27. Relaiile de coordonare, verificargi control se stabilesc dedtre primar, viceprimar,
secretarul generali seful birou conform organigramei. De asemenea, acdip de relaii se
stabilesc intre compartimentele specializate in condirgplersonalul de exe¢ie care desisoai
activitati supuse inspe®i si controlului conform competeslor stabilite prin prevederile
legisl&iei in vigoare.

Art.28. Conducerea pritiriei comunei SANIOB, judeul Bihor este asiguratde:
- Demnitari — primasi viceprimar
- Organe de conducere — secretar general tlepeiblici de conducere specific

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordine&rimarului comunei SANIOB, judel Bihor isi desfisoara activitatea:
1. Viceprimar;

2. Secretar general,

3. Cabinet Primar — 2 posturi futie contractual.

b). In subordinea/iceprimarului comunei SANIOB;i destisoara activitatea:
1. Compartiment Administratiyi Gospodirire Comunal — 6 posturi .
2. Cabinet viceprimar — 1 post futie contractua.

c). In subordine&Secretarului generabl comunei SANIOBsi desfisoard activitatea:
1.Compartiment Financiar-Contabil, impozii¢axe — 3 posturi fung publice de exectie;
2.Compartiment Resurse UmagiéStare civik — 1 post funge publici de exectie;
3.Compartiment AsisteaitSociak - 1 post fundie publici de exectie;

4.Compartiment Fond FunciarRegistrul Agricol — 2 posturi funa publice de exectie;
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Partea a ll-a
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SANIOB

Capitolul VII
Primarul comunei SANIOB

Art.30. PRIMARUL comunei SANIOB, jude tul Bihor. Primarul indeplingte o fundie
de autoritate public El este conduitorul administréiei publice localesi al aparatului de
specialitate al autotitii administraiei publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigut respectarea drepturilasi libertatilor fundamentale ale ca#enilor, a
prevederilor Constittiei, precumsi punerea in aplicare a legilor, a decretelor sedentelui
Romaniei, a ordonaalor si hotararilor Guvernului, a hatrarilor consiliului local. Primarul
dispune misurile necesargi acord sprijin pentru aplicarea ordinelar instruaiunilor cu caracter
normativ ale mingtrilor, ale celorlali conducitori ai autoriitilor administraiei publice centrale,
ale prefectului, a dispogilor presedintelui consiliului judeean, precumsi a hotrarilor consiliului
judegean, in condiile legii.

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

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimemeidnale
Tncadrate cu furt@nari publicisi personal contractual.

(4) Primarul conduce institile publice de interes local, precusn serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul particig la sedintele consiliului localsi are dreptul & isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, prgalsra formula amendamente
de fond sau de fortmasupra origror proiecte de hatari, inclusiv ale altor iniatori. Punctul de
vedere al primarului se consemnégin mod obligatoriu, in procesul-verbalsgdinei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publexecutivd a administrdei publice locale,
reprezind unitatea administrativ-teritorialin relgiile cu alte autoriiti publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméng straine, precunsi in justitie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul
Administrativ, cu modifidrile si completrile ulterioare, primarul indeplinée urmitoarele
categorii principale de atribiit

a) atribdii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in aglediegii:

a. indeplingte funaia de ofter de stare civil si de autoritate tuteldrsi asigug
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b. indeplingte atribdii privind organizarea si deshsurarea alegerilor,
referendumulusi a recengdmantului;

c. indeplingte alte atribtii stabilite prin lege.

b) atribuii referitoare la relda cu consiliul local:

a. prezind consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economig sociali si de mediu a comunei SANIOB, care se publige pagina
de internet a Priariei comunei SANIOB 1n condiile legii;

b. partici;i la sedinele consiliului local si dispune nisurile necesare pentru
pregitireasi destisurarea in bune congiia acestora;

c. prezing, la solicitarea consiliului local, alte rapoagi@nformari;

d. elaboreaz, in urma consuilirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economid, sociafi si de mediu a comunei SANIOB, le publiqe site-ul Prindriei
comunei SANIOBsi le supune apraiii consiliului local.

c) atribuii referitoare la bugetul local al Prifniei comunei SANIOB:

a. exercii functia de ordonator principal de credite;

9
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b. intocmate proiectul bugetului Prigriei comunei SANIOBsi contul de incheiere
a exerdiiului bugetarsi le supune spre aprobare consiliului local, in coildi si la
termenele preizute de lege;

c. prezing consiliului local infornéri periodice privind execia bugeta&, in
condtiile legii;

d. initiaza, in condiiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumutsiri
emiterea de titluri de valoare in numele Piiiei comunei SANIOB;

e. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fisaal
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social printig=at si a
sediului secundar.

d) atribuii privind serviciile publice asigurate cgenilor, de interes local:

a. coordoneax realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoaserdiii
publicesi de utilitate publi@ de interes local,

b. ia masuri pentru prevenired, dupa caz, gestionarea sittiidor de urgena;

C. ia masuri pentru organizarea exeérit si executarea in concret a actititor din
domeniile privind administrarea domeniului pubjicprivat al comuneki gestionarea
serviciilor de interes local;

d. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, eviden statistice, inspe®i si
controlului furnizrii serviciilor publice de interes local, precugn a bunurilor din
patrimoniul publicsi privat al comunei SANIOB;

e. numegte, sandoneaz si dispune suspendarea, modificared Tncetarea
raporturilor de serviciu sau, dapcaz, a raporturilor de muggc in condiiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, pregyrentru condugtorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f.asigul elaborarea planurilor urbanistice p#eute de lege, le supune ap#oip
consiliului localsi actioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurilg autorizaiile date in competga sa prin legesi alte
acte normative, ulterior verifiwii si certificarii de citre compartimentele depecialitate
din punctul de vederd aegularititii, legalititii si de Tndeplinire a cerielor tehnice;

h. asigud realizarea lucirilor si ia masurile necesare confogmi cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare eurbgeadomeniul protegei
mediuluisi gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate caenilor.

e) alte atribui stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneaziunctionarii publici anume imputernigisa duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citélor si a altor acte de procedurin condiiile Legii nr.
135/2010, cu modifigrile si completirile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespdtazare a atribtiilor sale, primarul colabore@zcu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelprale celorlalte organe de specialitate ale adminjsra
publice centrale, precusgi cu autorititile administraiei publice localesi judetene.

(10) Numirea condudtorilor institutilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat paiogdurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

(11) in exercitarea atrililor de autoritate tuteldrsi de ofiter de stare civil, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recémént, la organizareg destisurarea alegerilor,
la luarea msurilor de protegie civila, precumsi a altor atribyii stabilite prin lege, primarul
agioneaa si ca reprezentant al statului.

in aceast calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectulir
condiiile legii, sprijinul condudatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministereforale
celorlalte organe de specialitate ale adminigtrgublice centrale, dacsarcinile ce i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
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Capitolul VIll
Viceprimarul comunei SANIOB

Art. 31. VICEPRIMARUL comunei SANIOB, jude tul Bihor.

(1) Viceprimarul este subordonat primarulgi, Tn situgiile prevazute de lege,
Tnlocuitorul de drept al acestuia, sitiin care exercit in numele primarului, atriyule ce i
revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absotlih randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exxarea votului se face pe
baz de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizgam hotrare a consiliului local.

(3) Eliberarea din funge a viceprimarului se poate face de consiliul local, prinahére
adoptal, prin vot secret, cu majoritatea a dotreimi din nundrul consilierilor in fungie, la
propunerea temeinic motivaa primarului sau a unei treimi din ndimul consilierilor locali Tn
fungie. Eliberarea din funiee a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarulgi, Tn situgiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, sitigain care exercit, in numele primarului, atribiile ce Ti
revin acestuia.

(5) Indeplinate o varietate de sarcini legislative, administrativeoficiale, respectiv
asigu respectarea drepturilogi libertatilor fundamentale ale c#&tenilor, a prevederilor
Constitdiei, precumsi punerea in aplicare a legilor, a decretelor setentelui Roméaniei, a
hotirarilor si ordonanelor Guvernului, a hararilor Consiliului Local, dispune &surile necesare
si acordh sprijin pentru aplicarea ordinelsr instruaiunilor cu caracter normativ ale mitiilor,
ale celorlafi conduditori ai autori@itilor administraiei publice centrale, ale prefectului, precyna
hotararilor consiliului judeean, in condiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exerciti atribuiile delegate de Primarul comunei SANIOB, jud. Bihor:

a) Asiguti ordinea publié si linistea locuitorilor, @astrand o legtura permanerit cu Poltia,
Jandarmeria, Pompiesi Unitatile de protege civila.

b) Controleaz igiena si salubritatea localurilor publices€oli, gradinite, dispensargi alte
institutii publice).

c) Controleaz calitatea produselor alimentare puse in vanzare pgpulde ctre agefii
economici si unitatile private de alimentge publicd din comurd, cu sprijinul unititilor de
specialitate, controledntreaga activitate de comerentru a fi respectate normele in vigoare
masurile necesare.

d) Exercit controlul asupra activitilor din targuri si parcuri de distragi organizate in
anumite zile specialg ia masuri pentru buna funonare a acestora.

e) Organizeaxsi raspunde de inventariergaadministrarea bunurilor care apiardomeniului
publicsi privat al comunei SANIOB.

f) la masuri pentru controlul depoaziti deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igieriigi malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei SANIG@Boentru
decolmatareaatlor localesi a podeelor in scopul asigdrii scurgerii apelor mari.

g) Raspundesi coordoneaz activitatea Compartimentului Administratigi Gospodirire
Comunai din comuna SANIOB.

h) Urmareste si raspunde de aplicareaasurilor de protega mediului, potrivit legisléaei.

i) Initiaza, asigud si raspunde de realizarea unortiani comune cu organele de P si
Garda de Mediu Bihor, in vederea identific si sangionarii, dupa caz, a persoanelor juridice
fizice care incalg normele de prota@ mediului instituite prin acte normative, inclusiv hdiri ale
Consiliul Local SANIOB.
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j) Se implic si verifica realizarea rasurilor de igienizare, dezinsge si deratizare, potrivit
legii si Programului de Gospadre Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligas le
efectueze institiiile publice, agetii economicisi cetitenii din comuna SANIOB.

k) Acorda audiene cetitenilor in probleme a&or rezolvare este de competarsa.

) Raspundesi coordoneaz activitatea de administrare againilor din comuna SANIOB.

m) Asiguia identificareasi aplicarea misurilor pentru prevenireai combaterea pericolelor
provocate de animale.

n) Particif la sedintele Consiliului Locaki ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

0) AdministreaZ si gospodireste spaiile destinate ca agbosturi pentru prote@ civila si
punct de comarid

p) Are in evidema inventarul materialelor din resortul protes civile.

q) Partici@ la convoarile de pregtire, exerciii, aplicaii si la alte activiiti organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul juen de protegee civila.

r) indeplinate cu responsabilitate dispgidie primaruluisi hotirarile Consiliului Local.

s) Are obligaia sa previni sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

t) Raspunde de pregirea serviciului voluntar pentru sittin de urgena si participarea
acestuia la concursuri profesionale.

u) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare ofgaraztivitatii de apirare
impotriva incendiilor, ddirii cu mijloace tehnice pentru &parea impotriva incendiilor,
echipamente de protge specifice.

v) Participi la elaboraregi aplicarea concgjei de agprare impotriva incendiilor la nivelul
institugiel.

w) Controleaz si verifica modul de aplicare a normelor, reglemaior tehnice si
dispoziiilor care privesc afirarea impotriva incendiilor, Tn cadrul institei publice.

x) Controleaz modul cum se aplic reglemenirile legislative in vigoaresi a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incengdialtor riscuri.

y) Asigura instruireasi informarea personalului din instifie in probleme de Prevenires
Stingerea incendiilor.

z) Indeplingte cu profesionalism, loialitate, corectitudigieln mod contiincios indatoririle
de serviciusi sa se alina de la orice fapt care ar puteaasaduc prejudicii autorititii sau institgiei
publice in caresi desfisoar activitatea.

aa) Rispunde potrivit legii, de indeplinirea atrifitor ce-i revin din fungia pe care o dene,
precumsi a atribuiilor ce-i sunt delegate.

ab) Ristreaz confidenialitatea n legtura cu faptele, informaile sau documentele de care ia
cunagstinta Tn exercitarea funei;

ac) Este interzisssolicite sau & accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pengiruial
considerarea funiei daruri sau alte avantaje;

ad) La numireai eliberarea din funge este obligat &prezinte in condiile legii, declaraia de
avere.

ae) Indeplingte orice alte atribtii previzute de legesi alte acte normative, precursi
ingarcinari din partea Primarului.

af) Are obliggia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apareitariegu
procedurile de lucru stabilite la nivelul ugfii precumsi orice riscuri nepres¥zute ce ar putea
afecta rezultatele activii sale de zi cu zi.

ag) Fiind T1nlocuitorul de drept al primarului, Tn lipsa acestuia semnheadeveritele,
certificatelesi alte documente ce se emit in mod curent, cu etdaeaelor care vizedzactivitatea
de ordonator de credite bugetare, emiterea de digp@itorizaii, acte referitoare la referendum
ori alegeri,

ah) Indeplingte orice alte atribtii previzute in actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de atre Consiliul localsi Primar.
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Capitolul IX A
Secretarul general al comunei SANIOB

Art. 33. SECRETARUL general al comunei SANIOB, judetul Bihor

(1) Secretarul general al comunei SANIOB este fiowar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative satiinte politice. Este numiti se bucui de stabilitate in
fungie, in condiiile legii.

(2) Secretarul generalal comunei SANIOB, judeil Bihor asigu respectarea principiului
legalitatii Tn activitatea de emitergi adoptare a actelor administrative, stabilitatea fiomérii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea condugieealizarea legturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora. De aseménéeplingte si alte atribuii prevazute de
acte normative sau Tasinari date de Primarul Comunei SANIOB ori Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei SANIOB coordorieaz controleaz activitatea
compartimentului de agricali de asistetii sociai. Secretarul general Comunei SANIOB poate
coordonasi alte compartimente ale aparatului DE SPECIALITATE de speciali#ht@utorigtilor
administraiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei SANIOB.

Art. 34. Secretarul general al comunei SANIOB are urgtoarele atribtii specifice:

a) avizeai proiectele de hatéari si contrasemnedzpentru legalitate dispogile primarului,
hotirarile consiliului local;

b) particip la sedinele consiliului local;

C) asigu# gestionarea procedurilor administrative privind fieladintre consiliul localsi
primar, precunsi intre acgtia si prefect;

d) coordoneax organizarea arhivegi evidena statistid a hotrarilor consiliului localsi a
dispoziiilor primarului;

e) asigudi transpareta si comunicarea @re autorititile, instituiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de Bdiri, dispoziii, hotarari ale consiliului local;

f) asigui procedurile de convocare a consiliului logalefectuarea lucirilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbalealinelor consiliului localsi redactarea
hotirarilor consiliului local;

g) asigud pregitirea luctrilor supuse dezbaterii consiliului local comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Orden@uvernului nr. 26/2000 cu privire
la asocig@i si fundaii, aprobai cu modificiri si completri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completrile ulterioare, actul constitutiwi statutul asocigilor de dezvoltare
intercomunitak din care face parte unitatea administrativ-terit@rial cadrul é@reia fungioneaz;

i) poate propune primarului Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii desedexelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueaz apelul nominalsi tine evidema particigrii la sedinele consiliului local a
consilierilor locali;

K) numara voturile si consemneat rezultatul voirii, pe care il preziri presedintelui de
sedind, sau, dup caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaz presedintele desedina sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumulsi la majoritatea necesare pentru adoptareaifedotrari a consiliului local;

m) asigu# ntocmirea dosarelor deedina, legarea, numerotarea paginilor, semnagea
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberaregi adoptarea unor hatari ale consiliului local & nu ia parte
consilierii locali care se incadream dispoziiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaz
presedintele desedina, sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situgii si face cunoscute satianile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cactele originale din arhiva udiii administrativ-teritoriale;
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p) alte atribdii prevazute de lege sau iainari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privinddlaan
publice locale, cu modifiirile si completrile ulterioare, in situgile prevazute la art. 147 alin. (1)
si (2) sau, dup caz, la art. 186 alin. (19i (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al ait
administrativ-teritoriale indepligte fungia de ordonator principal de credite pentru aciiyie
curente.

Secretarii generali ai comunelor unde nu fuioeeaz birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cerereanilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea seniturilor de pe inscrisurile prezentate da&{p in vederea acodtdii de citre
autorititile administraiei publice locale de la nivelul comunelai oraselor a beneficiilor de
asistera sociak si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate &ii,pcu excepia inscrisurilor sub
semrtura privata.

Astfel, Tn exercitarea atributiilor, secretarul general al unitatii administrativ
teritoriale are urm atoarele obiective:

1. Pregtirea luctrilor supuse dezbaterii consiliului locgilcomisiilor de specialitate ale acestuia;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigar
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmireadsactarea
convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea talefa sau scrisa, a
consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele peicdmispecialitate cat si a
sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapaitspecialitate,
borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de sewmiru prezentare si
formarea de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport matetiafganat electronic la:
consilieri locali, conducerea primariei;

4. Intocmirea Borderoului cu materialele care #in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in fornsaf care
ulterior se dau spre semnare presedinteluietinta;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Lachistitutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestieaacorespondee cu Instituia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitate aan@tlor consiliului local;

8. Indosariaz materialele originale cu privire Igedirtele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea pagsnhmarea
etichetelor de arhivare;

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

10.Contrasemnarea hiwérilor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnarea disp@#or emise de primar;

12 Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

13.Legalizarea sendturii pe inscrisurile prezentate dérp si confirmarea autenticitii
copiilor, cu actele originale, in condie legii;

14 Asigurarea comunigii catre autorititile, instituiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar;

15.Asigurarea aducerii la cugtinta publici a hotirarilor si dispoziiilor cu caracter normativ;

16.Coordonarea compartimentelor si actvibr, respectiv coordoneaz activitatea
Compartimentului financiar-contabil, impozitgi taxe, Compartimentului Asistent Sociak,
Compartimentului Stare Civilsi Resurse umangi a Compartimentului Agricoki fond funciar
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
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17 Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarejoa situaiilor ce intra in sfera sa de
competers, precumsi de indeplinirea tuturor atrilor, in caz contrar vaaspunde administrativ,
civil, contravenional sau penal, in conformitate cu actele normative n vigoare

Partea a lll-a
Compartimentele din subordinea directi a secretarului general al U.A.T.:

Capitolul X
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE

Art. 35. Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe — 3 posturi fundi publice
de exectie.

(1) Obiective generate

a) Realizarea activitii financiar contabile, asiguradnd indeplinirea n conformitate cu
dispoziiile legale, a obligdgilor institutiei fata de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impuneresd evidena fiscah a contribuabililor, evideta contabik a veniturilor.

c) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor localefectuarea opetanilor de cas;

d) Asigurarea bunei funonari a echipamentelor de tehnologia infotmasi comunicaiei
(T.1.C.), atribuii din domeniul cultural;

e) Evidenierea, valorificareai buna administrare a domeniului publicprivat al comunei
SANIOB, conform legii, dup inscrierea in evideale contabile.

(2) Atribugii generale ale Compartimentului financiar-contabil, impozitg taxe

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

2. Intocmesc #spunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspund de rezolvarea
corespondentei in termenele legale. $ioleaz, in termen legal cererile, adresele ce le sunt
repartizatssi le Tnaintea conducerii spre semnare, dugaz;

3. Colaboreaz cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al prmnarul
si Consiliul Local pentru indeplinirea corespuit@are si la timp a sarcinilor ce le revin;

4. Executa dispozitile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (diomeniul de
activitate, care li se comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. Indosariaz documentele create in cursul unui an calendaristic, din sfera de actiiatate
la sfasitul anului le leag, numeroteax si le predi spre arhivare la depozitul arhivei, pe bade
inventarsi proces-verbal de predare-primire, grupate in dosare, potrivit problenmgatiermenelor
de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

6. Analizeaz periodic, activitatea proprigi propun ag¢uni corective si preventive,
soluionarea, la termenul stabilit, a neconforifiior semnalate deatre auditor.

(3) Atribugiile consilierului in vederea realidrii activitarii financiar contabile Tn cadrul
institugiei:

1. intocmate, impreusi cu ordonatorul principal de credite, proiectele de buget local
autofinanate;

2. asigui incadrarea coreztpe subdiviziunile clasificgei bugetare, a incaslor si platilor
ce se deruledzprin Trezoreria Marghita, inregistrand in evidele contabile operainile;

3. urmareste exectia cheltuielilor previzute in bugetul local, catsi a fondurilor
extrabugetare, informeazperiodic Consiliul Local despre modul de realizare a acestorpropune
masurile necesare de luat, atunci cand cofstaticestea nu se realizéigzotrivit procedurilor legale;

4. coordoneazsi controleaz activitatea de venitusi cheltuiel;

5. asigut indeplinirea in conformitate cu dispgde legale a obligdilor institutiei fata de
bugetul de stat;
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6. angajeaza institutia prin semnaturi in toate operatiunile patrimoniale;

7. asigura derularea operatiunilor de decontari si plati cu trezorerie;

8. intocmeste, impreuncu ordonatorul de credite si prezinta consiliului local, contul de
executie bugetara - trimestrial si anual,

9. raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor si cheltuieplobate
prin buget si urmareste incadrarea in limita si in structura chelkoielprobate prin buget;

10. exercita controlul asupra modului de pastrare a valorilor banesti, in care scfigaveel
putin o data pe luna caseria unitatii

11. organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului consiliuluil Isica
valorificarea rezultatelor inventarierii;

12. urmareste situatia soldurilor sintetice si analitice, luand masuri pelthidarea
datoriilor si incasarea creantelor;

13. conduce contabilitatea investitiilor, urmarind pe fiecare obiectiv in pegtpectarea
surselor de finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget;

14. colaboreaza cu personalul de informatica si cu firmele specializateupenaiectarea si
implementarea unor lucrari din activitatea financiar- contabila;

15. intocmeste si verifica balantele de verificare lunare si darea de seantabida a
bugetului institutier;

16. verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local, care votastzaza
intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venitarconformitate cu
legislatia in vigoare,

17. urmareste si stabileste baza legala al cheltuielilor, crestenegergéi in utilizarea
resurselor bugetare, prevazute in bugetul local, informeaza periodic condeoasbului local
despre stadiul realizarii veniturilor si cheltuielilor si propune masurileud¢ tand se constata ca
aceasta nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;

18. verifica, analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea prdpudermodificare in
cursul anului a bugetului propriu si avizeaza sau dupa caz intocmeste documenéatitare pe
care le supune aprobarii consiliului , rectificari si virari de credite;

19. intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetuldj loca

20. urmareste si verifica evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii
veniturilor bugetare, ordine de plata, extrase de cont intocmite de trezorerie;

21. urmareste si verifica restituiri si compensari ale impozitelor si taxelor locale in
concordanta cu prevederile legale exprese referitoare la contribuabili;

22. urmareste si verifica, dupa caz, referate privind darea in debit sau scaderi pentru
impozite si taxe locale datorate de persoane juridice;

23. raspunde si semneaza pentru toate actele pe care le intocmeste, pe caifecée sie
pentru masuri care potrivit atributiunilor de serviciu nu le duce la indepliniredlipa sa;

24. organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire atétopcs
taxelor locale datorate de contribuabili, ce constituie venituri ale bugetuldj loca

25. urmareste si verifica intocmirea borderourilor de debite si scaderi, urmareste tinerea lor
si evidentele sintetice si analitice si transmiterea lor pentru easzué organele de incasare,
inclusiv cu ajutorul tehnicii de calcul;

26. coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor la impunerea fiecarnbuedmltr

27. urmareste si verifica evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor
initiale, analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legisld®ale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun;

28. avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, resiuan si
restituiri de impozite si taxe locale, precum si majorari de intarzadeeente acestora, intocmind
actele necesare rezolvarii acestor cereri;

29. urmareste si verifica statele de plata si efectuarea platilor aferente salariilor,

30. urmareste si verifica intocmirea si depunerea lurada anaf a Declaratiei 112 si M 500;
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31. participa la licitatii, seleaii de oferte, negociaz si incheie contracte economice
Tmpreura cu ceilati factori de ispundere;

32. raspunde de utilizarea coréc creditelor bugetare;

33. tine lediturasi colaboreai cu auditorul;

34. informeaz primarul comunei SANIOB in cazul in care tiemu isi executi popririle
facutesi stabileste cu acesta #surile legale ce urmeaa fi luate;

35. intocmeate programul de incad, urmareste graficul de deskurare a muncii de
urmarire si incasare ritmig a debitelor;

36. avizeaz lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de anme, evidena,
decontri, cheltuieli — venituri, bilag, analize de sistem, tehride calcul,

37. participi la susinereasi discutarea lucirilor elaborate in cadrul biroului;

38. coordoneaz Biroul Finane, Contabilitatesi Achizitii Publice din cadrul aparatului DE
SPECIALITATE de specialitate al consiliului local;

39. intocmete aprecieri asupra actigiti desfasurate de personalul din subordine si propune
pentru promovarei stimulare pe cei mai buni;

40. prezentele atribi nu sunt limitative, putand fi completate cu alte disppzmise de
condudtorul autorittii publice locale.

Sfera relgionala interna:

a) Relgii ierarhice: subordonat fe de: Primarul comunaii secretarul general,

b) Relaii funcsionale cu toate compartimentele din cadrul insfigéi, conform legislaei
specificesi a Regulamentului de OrganizagieFungionare al aparatului de specialitate;

c) Relgii de control -;

d) Relaii de reprezentarein limitele stabilite de conducere.

Sfera relgionala externi:
a) Cu autoritizi si institugii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, TrezorerieScoak, Consiliul Judegsan, alte instittii si autorititi publice;
b) Cu organizaii internasionale nu este cazul;
c) Cu persoane fizice sau juridice privatéurnizori de lucéri, produsesi servicii.

(4) Atribugii privind stabilirea, impunereasi eviderya fiscaki a contribuabililor, evidega
contabilz a veniturilor. 7inerea eviderelor incagirilor si debitelor privind contribuabilii

1. calculeaz si incaseaZ majoririle de ntarziere pentru sumele datorate, d@xpirarea
termenului de plait

2. urmareste lichidarea poziilor din rol, aplicand gradele de uririre legak;

3. intocmate si conduceevidenele privind debitelai incasarea acestora pe baza extrasului de rol;

4. asigun asistea contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea déttarde
impuneresi a documentelorsi actelor fiscale in vederea depunegii inregistrarii acestora la
registratura unitii;

5. preia declargile de impozitesi taxe locale repartizate, documentele justificative care stau
la baza acestora, asigurand valorificaggdnregistrarea lor in evidenta de platitor conausu
ajutorul programului informatic de impozitetaxe locale;

6. efectueaz operaiuni de debifiri si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile dardefiiscadere, lista
centralizatoare a operanilor de debitare din sectords de activitate;

7. Intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existent@amer c
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o pteaibului, in vederea
rezolvarii, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor agpena

8. intocmeste referatele de restituire, pe care le pr&binbului in vederea rezolvarii acestora,
instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor ojperia

9. nstiinteaz contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse;

10. instiinteaz contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivigie
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11. efectueazampunerea din oficiu, in condile legii, comunic debitele stabilite in acest sens;

12. constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglemeletdéegislatia
fiscala de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a deidgra

13. verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunic
contribuabililor rezultatele acestora;

14. inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobastarace

15. asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impuneraai fieca
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

16. asigura respectarea reglementarilor legale cu priviredasul la dosarul fiscal al contribuabilului;

17. raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor dinmeatele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

18. colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxuriformationale existente intre acestea

19. asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeiudis activitate;

20. intocmate acte de insolvabilitate Th conformitate cu prevederile legale;

21. verifica anual, contribuabilii inscgi in evidena special privind cazurile de insolvabilitate;

22. identifica pe raza de activitate, persoane ce exagradtivititi producitoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitarii si sesize@ganele competente in vederea impunerii acestora,

23. Intocmete situaia statistié lunari privind realizarea veniturilor din impozitg taxe locale;

24. Intocmaste si tine evidena la zi a facilititilor fiscale acordate persoanelor fizice;

25. Tine evidena persoanelor autorizate;

26. Particip la identificarea persoanelor care pasednurisi terenuri supuse impoZitii.

27. Intocmate tabloul privind impozitelgi taxele locale;

28. Intocmate matricola pentru stabilirea impozitelor padiki si terenuri;

29. Completeaz declaraiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport

30. Elibereaz documentele ce atessituaia fiscak a contribuabililor;

31. Tine evidemasi calculeaz impozitelesi taxele locale persoanelor juridice de pe raza comunei;

32. Intocmate contul de debite-incas la termenele preizute;

33. Intocmate lista de #masita, suprasolvirisi situaiile comparative la termenele prggute de lege;

34. In domeniul achiziilor publice: Intocmete referatele de necesitate pentru demararea
achiztiilor, tine evidena contractelote ahiziie publici, intocmate planul anual al achigilor publice.

35. Responsabilitsi in domeniul protegiei datelor cu caracter personal

a) informareasi consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum
si a angajalor care se ocup de prelucrare cu privire la obligde care le revin in temeiul
Regulament nr. 679/201¢8 al altor dispoZjii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la
protegia datelor;

b) monitorizarea respewii Regulament megionat anterior, a altor dispagide drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la pratacdatelorsi a politicilor operatorului sau ale
persoanei Tmputernicite de operator in ceea ce gavprotegia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabhilifor si actiunile de sensibilizarei de formare a personalului
implicat in operdunile de prelucrare, precugnauditurile aferente;

c) furnizarea de consiliere la cerere In ceea ce prveevaluarea impactului asupra
protegiei datelorsi monitorizarea fungonarii acesteia, in conformitate cu evaluarea impactului
asupra protgeei datelor;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e)asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privindespecte
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealalilcazul in care evaluarea impactului asupra
protegiei datelor indi@ faptul caprelucrareaar genera un risc ridicat Tn absarunor nasuri luate de
operator pentru atenuarea riscului, preglindaci este cazul, consultarea cu privire la oricé ahestiune;

35. primeste si alte ngircinari de la primarul comuneii de laseful ierarhic superior;
36. prezentele atribiii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte disgozemise de
conduatorul autori@tii publice locale.
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Sfera relgionala internd:

a) Relaii ierarhice: Primarul comuneisi secretarul general

b) Relaii funcsionale cu toate compartimentele din cadrul insfigéi, conform legisléaei
specificesi a Regulamentului de OrganizageFungionare al aparatului de specialitate;

c) Relaii de controt nu este cazul;

d) Relaii de reprezentarein limitele stabilite de conducere.

Sfera relgionala externi:

a) Cu autoritizi si institugii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, OCPI, Prindrii, Judectorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe deteoli
Consiliul Judeean, Institgia Prefectului, alte institi si autoritati publice;

b) Cu organizaii internagionale nu este cazul,

c) Cu persoane fizice sau juridice privateontribuabili in limitele stabilite de conducere.

(5) Atriburii privind activitatea de Tncasare a taxelor, impozitelor, veniturilor lake si
efectuarea operaunilor de casi:

1. incasarea veniturilor, incasarea impozitelor localeyéa chitarelor, incasarea banilor;

2. depunerea banilor la Trezoreria Oradea,;

3. platirea salariilor pentru personglasisteni sociali;

4. colectarea impozitelor locale;

5. debitareai colectarea amenzilor locale ciita amenzilor de circulge;

6. debitarea fie@rei persoane atat fizice cétjuridice la Tnceput de an, pentru fiecare impozit in
parte (impozit cdiri, impozit teren persoana fizicsi juridica, impozit teren extravilan, taxa
mijloace de transport persoane fizigguridice);

7. platire ajutor lunar de indzire in perioada sezonului rece, ptr. Familisigpersoane singure
beneficiare de ajutor social;

8. raspunde adreselor primite de la R@j de la Birouri Execuiri Judedtoresti, Judeatorie;

9. eliberare certificate fiscalg diferite adeverire;

10. Intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism Tnscris laREnSANIOB;

11. in fiecare lui, colectarea impozitelor locale céita taxei de salubritate in in localitatile de
pe teritoriul comunei (o singardat pe lurg);

12. intocmirea registrului de casa borderoului de&gurator, a incasrilor zilnice;

13. intocmirea dosarului pentru premiu de fidelitate stipka acestora;

14 intocmirea lainceputul anului, a sonidor si instiintarilor de plat pentru fiecare contribuabil;

15. Efectueaz modificari in baza de date la impozitetaxe;

16. Alte atribuii — CFP: Identificarea proiectelor de openani care nu respe&tcondtiile de
legalitatesi regularitatesi/sau, dug caz, de incadrare in limiteke destinaia creditelor bugetarg
de angajamendi prin a aror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul pubjicsau fondurile publice
care vizeaZ in principal:

a) angajamentele legateangajamentele bugetare;

b) deschidereai repartizarea de credite bugetare;

c) modificarea repartiarii pe trimestresi pe subdiviziuni a clasificgei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin v de credite;

d) ordonanarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, Tn privia autoriarii si stabilirii titlurilor de incasare;

f) concesionarea sau inchirierea de bunuritapénd domeniului public al comunei;

g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuin@pardomeniului
privat al comunei;

h) alte categorii de opetiani stabilite prin ordin al ministrului finagelor publice;

i) alte categorii de opetiani stabilite prin dispozie de primarul comunei;

25. Prezentarea inforamilor scrise la solicitarea conducerii instijiei Comunei SANIOB.
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26. primsstesi alte ingircinari de la primarul comunegi de laseful ierarhic superior;
27. prezentele atribtii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozemise de
condudtorul autorittii publice locale.

Sfera relgionala internd:

e) Relaii ierarhice: Subordonat fe de: Primarul comuneii secretarul general

a) Relaii funcsionale cu toate compartimentele din cadrul instigi, conform legislsei
specificesi a Regulamentului de Organizagig-ungionare al aparatului de specialitate;
b) Relaii de controt nu este cazul;

c) Relaii de reprezentarenu este cazul.

Sfera relgionala externi:
a) Cu autoritzi si institusii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i
revin: ANAF, Trezorerie, alte institu si autoritati publice;
b) Cu organizaii internasionale nu este cazul;
c) Cu persoane fizice sau juridice privatatunci cand este cazul, in vederea realizarii
atribuiilor de serviciu.

(7) Atribugii privind evideryierea, valorificareasi buna administrare a domeniului
public si privat al comunei SANIOB, conform legii, du inscrierea in eviderele contabile.

1. Asigura ducerea la indeplinire aasurilor stabilite prin hatréari ale consiliului local, sau
prin dispoziii ale primarului, pentru evidgrerea, valorificaregi buna administrare a domeniului
publicsi privat al comunei SANIOB, conform legii, ddgnscrierea in evidgale contabile;

2. Participi la toate agunile consiliului localsi ale Primiriei comunei SANIOB, care au
drept scop actualizarea evidenn administrarea, exploatarea, conservarga intretinerea
domeniului publicsi privat al comunei SANIOB;

3. Contribuie la intocmirea documemit si la organizarea licitgi publice, in baza
hotararilor consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesiongireanzarea imobilelor aflate
n patrimoniul comunei SANIOB impreércu aparatul de specialitate al primarului;

4. Tine evidena terenurilor fira construdii intravilan si extravilan;

5. Urmireste respectaregi aplicarea hatrarilor consiliului local SANIOBsi a celorlalte acte
normative referitoare la administraredg exploatarea patrimoniului comunei SANIOB, face
propuneri primarulugi consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;

6. Rezola Tn termenul legal sesirle primite de la cettenii comunei SANIOB referitoare
la respectarea legaliti in administraregi exploatarea patrimoniului consiliului local;

7. Colaboreaz in exercitarea atrilgiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul
de specialitate al primarului precusn cu instituiile si serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local;

8. Propune masurile necesare pentru legalizarea consiifac executate 4ra autorizaii sau
prin nerespectarea autoriakr si legalizarea situgilor juridice ale imobilelor (terenurgi cladiri)
apatinand domeniului public de interes local;

9. In baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-cofitrgcterenuri proprietatea
comunei SANIOB, actualizedzaloarea acestora;

10. Asiguri intrarea Tn proprietatea comunei SANIOB a terenurifoconstrugiilor care,
potrivit dispoziiilor legale, 1i apatin;

11. Sesizeax compartimentele de specialitate in cazul exigenunor construgi
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederesiilunasurilor in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

12. Verifica la fata locului si solutioneaz, cu respectarea termenului legal, sésle si
reclamaiile facute de ceiteni care se reférla activitatea de careispunde;

13. Mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Piirei pentru rezolvarea
problemelor commune;
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14. Asigura elaborarea documentidor pentru sedinele Consiliului local municipal, ce
privesc activiiitile de care &spunde;

15. Conduce evide@ operatii a bunurilor, de natura terenuriler construgiilor, aflate in
inventarul domeniului publicsi privat al comunei SANIOB, actualizeazperiodic evidera
acestora, operand toate modifide intervenite (intdrile si iesirile de bunuri Tnsi din domeniul
publicsi privat, dezmemlari, casiri, etc.) cu ajutorul programelor informatice puse la dispezi

16. primeste si alte ingircinari de la primarul comuneii de laseful ierarhic superior;

17. prezentele atriii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozmise de
condudtorul autorittii publice locale.

Capitolul XI

Compartiment Resurse umang Stare Civila

Art. 38. Compartimentul Resurse umanesi Stare Civila , fiind compartiment din
subordinea direéta secretarului general al comunei Saniob
(1) Obiectiv general:in domeniul de stare civit Tntocmirea, la cerere sau din oficiu,
potrivit legii, a actelor de rgere, de désitorie si de decessi eliberarea certificatelor
doveditoare
(2) In domeniul resurse umaneoperarea dosarelor profesionale ale anieja
organizarea concursurilor de promovare, recrutareperarea in REVISAL a dosarelor
profesionale ale personalului contractual .
(2) Atriburii generale:
1.relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in ltenicompetentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comuniebSa
2.intocmate 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 a Hotararilor Consiliului Local (din donul de activitate,
care i se comunicpentru ducerea la indeplinire);
5.asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

In domeniul stare civil:

6. intocmate, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte destese, de &satorie si de deces
si elibereaz certificate doveditoare;

7. desface &satoria, prin divog pe cale administratiy la cerere, datsqgii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, @scui din casitorie sau adopta

8. 1nscrie mefiuni, in condiiile previzute de legesi de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stare xiaflate Tn @straresi trimite comunicri de meniuni
pentru inscriere in registre, respectiv in exemplarul | sau |13 dag;

9. aplica intocmai dispoziile legale, ordinelesi instrugiunile care reglementeaz
activitatea pe linie de stare cijl

10. Tinregistreaz toate cererile in registrele corespatuare fieé@rei categorii de luciri, In
condtiile prevazute de leggi de metodologiile date in aplicarea acesteia;

11. raspunde de inscrierea corgetdatelor preluate din documente primgirtnscrise in formulare;

12. elibereaZ extrase de pe actele de stare divlh cererea autotitilor, precumsi dovezi
privind Tnregistrarea unui act de stare ciMé cererea persoanelor fizice;

13. elibereaz extrasele multivingve;
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14. prelucrea sau transmite, ddpcaz, pasa la data de 5 a lunii uriitoare nregistrii:
comunicirile nominale pentru #scuii vii, cetateni romani, ori cu privire la modifirile intervenite
n statutul civilal persoanelor in vaistde la 0 la 14 ani, precuryi actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declagide din carerezult ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

15. trimite centrelor militare, pa&nla data de 5 a lunii uriitoare inregistrii decesului,
livretul militar sau adeveri@a de recrutare a persoanei supuse obllgamilitare;

16. intocmeate buletine statistice de gtare, de &sitorie si de deces, Tn conformitate cu normele
Institutului Ngional de Statistig pe care le trimite, lunar, Dir¢iei Judeene de Statistica judeului Bihor;

17. ia masuri de @strare in condii corespunitoare a registrelogi a certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparacestora;

18. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, peecare |
arhiveaz si le pastreaz in condjiii depline de securitate;

19. propune anual, necesarul de registre, certificate de stara,d@imulare, imprimate
auxiliare si cernead speciad, pentru anul urritor si 11 comunica Serviciului Public Comunitar
Judeean de Evidetd a Persoanelor Bihor;

20. se ingrijgte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stareacpigrdute sau
distruse, paral sau total, dup exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

21. Tnainteaz Serviciului Public Comunitar Jugean de Evidefd a Persoanelor Bihor
exemplarul 1l al registrelor de stare ci&jlin termen de 30 de zile de la data cand toate filele din
registru au fost completate, dupe au fost operate toate memile din exemplarul I;

22. sesizeax imediat Serviciului Public Comunitar Jug@an de Evidetd a Persoanelor
Bihor, in cazul dispatiei unor documente de stare civitu regim special,

23. primeste cererilesi efectueaz verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativ si transcrierea certificatelor de stare civrocurate din stiinatate;

24. la solicitarea instaelor, efectueax verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare diyvideclararea dispaiei sau motii pe cale
judecitoreasd si inregistrarea tardiva naterii;

25. Tinregistreaz actelesi faptele de stare cividl precumsi mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliui resedina persoanei, in congle legi;

26. Tntocmeate si pastreaa registrele de stare civ in condiiile legii;

27. intocmete, completeay, rectifica, anuleaZ sau reconstituie actele de stare Giyil
precumsi orice meniuni facute pe actele de stare ciyiin condiiile legii;

Tn domeniul resurselor umane:

« asigura implementarea prevederilor legale privind stétfiinctionarilor publici modificata si
completata si respectarea legislatiei in vigoare apliedbicadrul serviciului;

» intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedinteleiliLhmd _ocal;

- realizeaza implementarea strategiei de resurse umangaaizatiei prin planificarea, organizarea,
coordonarea, controlul activitatilor pentru indepligireobiectivelor si asigurarea satisfactiei
individuale a personalului privind munca prestata;

« asigura implementarea managementului functiilor puldicd functionarilor publici;

» creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidemttilbr publice si a functionarilor
publici precum si a precum si a personalului contractual;

- certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masentps intocmirea evaluarilor, obiectivelor
anuale si fiselor de post ale salariatilor din subordiner@e calificativul conform prevederilor
legale si propune aplicarea masurilor disciplinare in tagvespectarii obligatiilor de serviciu;

- elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul deopeisregulamentul intern si regulamentul
de organizare si functionare pentru aparatul DE SPECIAOIEAde specialitate si le supune
aprobarii Consiliului Local;

- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistripuin@nsferarea, detasarea, pensionarea sau
incetarea contractului de munca pentru aparatul DE SPEIALE de specialitate ;
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in colaborare cu Compartimentul Financiar Contabil sesté necesarul fondului de salarii si alte
drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectubdget si urmareste folosirea eficienta si in
conformitate cu prevederile legale a acestuia;

monitorizeaza si opereaza dupa caz atributiile individuptevazute in fisa postului fiecarui
functionar public;

analizeaza nevoile organizatiei care trebuie satisfacutgitor, concepe o viziune a profilului
capacitatilor care trebuie sa existe pentru acoperire®@iloevorganizatiei si face propuneri de
participare la cursurile de perfectionare si formare aftionarilor publici;

identifica necesitatile de instruire a functionarilor pob pentru imbunatatirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectioestabilite;

urmareste modul de derulare a programelor de formare seqigmhare a pregatirii profesionale a
functionarilor publici;

asigura implementarea prevederilor legale privind orzpmeia si desfasurarea concursurilor si
examenelor pentru ocuparea functiei publice

asigura o abordare planificata si sistematica a recrusariielectiei personalului prin stabilirea
nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publiea posturilor disponibile, inregistrarea si
preselectia candidatilor, selectia candidatilor si desjie de angajare;

stabileste criteriile si tehnicile de selectie a persdunglicare vor fi indicatori buni si reali ai
performantelor viitoare, precum si etapele procesuluialiecsie;

asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intoeisi redactarea documentatiei specifice,
transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comuinicamdidatilor;

asigura aplicarea corecta a elementelor sistemului débuigtr pentru personalul unitatii in
concordanta cu structura organizatorica si numarul deigcgtrobat;

verifica aplicarea corecta a prevederilor legale cu peiVa efectuarea si salarizarea muncii peste
programul normal de lucru;

asigura implementarea prevederilor privind performantebrofesionale individuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual;

monitorizeaza evaluarile performantelor profesionaldiviluale ale functionarilor publici in
vederea organizarii concursurilor de promovare in fungtiblica si avansare in grade de salarizare;
intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoangptaiite care indeplineste conditiile de
pensionare pentru limita de varsta, pensie anticipatasip@mticipata partial, pensie de invaliditate
si pensie de urmas;

asigura implementarea prevederilor Codului Muncii penttocmirea si completarea registrului
general de evidenta a salariatilor prin infiintarea, ilsggrea si completarea registrului conform
prevederilor legale in ordinea incheierii contractelatividuale de munca,;

asigura pastrarea secretului profesional in probleme depal si ale dosarelor personale;

verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privestaszarea pentru personalul din cadrul
serviciilor publice;

participa la efectuarea analizelor cu privire la stakdlinerofilului economic de dezvoltare al
municipiului, folosirea judicioasa a resurselor umaneaderea constituirii fondului documentar de
date;

prezinta, la cererea Consiliului Local si Primarului rapeasi informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata;

intocmeste Raportul de activitate anual al aparatului DEARLITATE al Consiliului Local,
monitorizeaza si controleaza pentru unitatile de invatanm@euniversitar de stat incadrarea,
numarul de personal aprobat prin hotararea Consiliulualp@acordarea vizei de control financiar
preventiv, precum si respectarea fondului de salarii egarpkin bugetul local;

monitorizeaza si controleaza pentru serviciile publicgetru unitatile de asistenta sociala din
subordinea Consiliului Local , incadrarea, numarul de queas aprobat prin hotararea Consiliului
Local precum sirespectarea fondului de salarii aprobatlpurgetul local;

monitorizeaza si controleaza pentru unitatile de cultimssdbordinea Consiliului Local incadrarea,
numarul de personal aprobat prin hotararea ConsiliuluiaLoprecum si respectarea fondului de
salarii aprobat prin bugetul local;

intocmeste situatii statistice legate de salarizarea manul de personal al Primariei, cerute de
Directia Regionala de Statistica Bihor;

introduce si actualizeaza programul contintnd datele tfanarilor publici si comunica orice
modificare intervenita in situatia acestora la Agentiaidlala a Functionarilor Publici;
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intocmeste situatia privind biletele de odihna si tratamealicitate de salariatii primariei,
repartizand biletele primite de la Directia Muncii si Salitatii Sociale in ordinea cererilor;
intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si a legitimatile control pentru salariatii Primariei
Municipiului Bihor;

asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosaretfegionale ale functionarilor publici ai
Primariei comunei Saniob;

tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor deiiase;

tine evidenta declaratiilor de avere;

asigura intocmirea, completarea si pastrarea carneteloruhca atat pentru functionarii publici cat
si pentru personalul contractual,

intocmirea si completarea registrului general de evidpetaru functionarii publici prin infiintarea,
inregistrarea si completarea registrului conform previtatdegale;

asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in muncdrpeiecare salariat;

asigura implementarea HGR nr 1209/2003 privind organ&gerioadei de stagiu, conditiile de
evaluare si regulile specifice aplicabile functionariablici debutanti;

monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi tncursul pentru intrarea in corpul
functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acestor

proiectarea unui program de desfasurare a stagiului sifiglarea activitatilor ce urmeaza a fi
desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu;

monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestaraptitudinilor dovedite in modul de
indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciujuntocmit de functionarul public debutant, a
referatelor intocmite de indrumatori precum si a rapoldurie evaluare intocmite de evaluator, iar
in baza acestora face propuneri de numire a functionarwlbligp debutant in functionar public
definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

asigura implementarea Legii nr.53/2003 privind protes@ariatilor prin servicii medicale prin
monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de nredichuncii, planificarea controlului
medical al angajatilor institutiei;

intocmeste adeverinte in conformitate cu OUG 148/2005imativsustinerea familiei in cresterea
copilului;

elaboreaza si supun aprobarii, tabelul cu personalul geiigsserviciul de permanenta pe unitate;
asigura necesarul de abonamente de transport in comuru [satdriatii institutiei a caror activitate
necesita deplasari pe raza municipiului;

intocmeste condica de prezenta a personalului, urmarestessea acesteia;

centralizeaza planificarea concediilor de odihna, ev@enrealizarea acestora pentru salariatii din
cadrul aparatului DE SPECIALITATE de specialitate;

elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atistteaade angajat;

stabileste si reactualizeaza durata concediului de odpltett# in raport cu vechimea in munca a
fiecarui salariat si proportional cu timpul lucrat si a cedidlor de studii platite aprobate de
conducatorul institutiei;

intocmeste lunar centralizatorul de prezenta al sallratistitutiei in vederea calcularii drepturilor
salariale;

tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu dermliconcediului de studii si a concediului
fara plata pentru salariatii Primariei comunei Saniob ;

elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrihariei privind incadrarea, veniturile
realizate, imprumuturi etc.;

asigura implementarea prevederilor O.U.G. nr.158/200%irmat concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate prin;

monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incajiate temporara de munca, a indemnizatiilor
de maternitate si a indemnizatiilor pentru cresterea sijirep copilului bolnav;

intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in atingeentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani;
colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentedesgecialitate din cadrul Primariei precum si
cu celelalte servicii publice locale;

rezolva si/sau distribuie, dupa caz, corespondentelesitiecze de conducerea institutiei catre
Compartimentul Resurse Umane;

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acdemative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau Dispozitii ale Primarului;
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Alte atriburii :

. desfisoan activititi de primire, examinare, evideigi rezolvare a petiilor cetatenilor;

. formulea propuneri pentru imbuititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;

. raspunde de activitile de selegonare, de creare, de folosigede pastrare a arhivei;

. Inregistrea¥, completeaz si elibereaz livretele de familie;

. Indeplingte si alte atribuii stabilite prin reglemeriti legale;

. partici@ in mod obligatoriu Igedinele consiliului local cand i este solicitat;

. actualizeazsi urmareste zilnic programul informgonal pus la dispozia instituiei;

. Creeai rapoarte, documente, sitiiastudii, evaluiri referitoare la activitatea specific
.depune la depozitul arhivei, pe lade inventarsi proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potoblgmaticiisi
termenelor de §strare stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

10. se preocup in permaneta de pregtirea sa profesiona) intocmind o lisi care &
cuprindi actele normative care reglementgactivitatea din sfera atripulor sale, inclusiv pe
cele prin care se modifidccompleteai/aproli acestea;

11. asigufi promovarea imaginii institiei potrivit atribuiilor date Tn competega sa;

OCoO~NO UL WNE

Atriburii delegate :
1. este reprezentant in cadrul UAT Saniob pentru derularea proiectului m8idtdormatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Giyilavand ca obiect general informatizarea
sistemului de depunere a cererilor pentru emitefegliberarea efectiva documentelor de
stare civih ;
2. este responsabil pentru aplicarea indmimD.E.P.A.B.D. referitoare la formularele
standard multilingve anexate la certificatele de stare&;ieliberate de &re structura de stare
civila din cadrul prinariei Saniob;
3. primaste si alte Tngircinari de la primarul comunei de laseful ierarhic superigr
4. prezentele atrilgii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozemise de
condudtorul autorittii publice locale.

Sfera relgionala internd:
a) Relaii ierarhice: subordonat fd de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
b) Relaii funcfionale cu toate compartimentele din cadrul insfigéi, conform legisléei
specificesi a Regulamentului de OrganizageFungionare al aparatului de specialitate;
c) Relaii de controt nu este cazul;
d) Relgii de reprezentarenu este cazul.

Sfera relgionala externi:

a) Cu autoritizi si institusii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: AJPIS, AJOFM, ITM, Prirarii, Judectorie, Organe de pale, Consiliul Judesan,
Institutia Prefectului, alte institi si autorititi publice;

b) Cu organizai internagionale nu este cazul;

c) Cu persoane fizice sau juridice privatatunci cand este cazul.
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Capitolul XII
Compartiment Asistera Sociali

Art. 37. Compartimentul Asistenta Sociah, fiind compartiment din subordinea diréc
secretarului general al comunei SANIOB

(1) Obiectiv generalAsigurarea asisteei in domeniul protegei sociale.

(2) Atribugii Tn domeniul protegiei sociale:

1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in lieni
competentelor legale) in cadrul programului stabilit de conducerea Primanneirei SANIOB;

2. Intocmate 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 dispozitile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din donul de
activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

6. orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici;

7. Intocmeate dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificirile si completrile ulterioare;

8. Intocmate dosarele de alotia pentru copiii nou-fiscui, potrivit Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu moditicile si completrile ulterioare;

9. Intocmete dosarele pentru ajutoare de urgempotrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificile si completrile ulterioare;

10. intocmate documentele beneficiarilor ajutorului pentru dlzirea locuinei n
perioada 1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim gataot
modificarile si completrile ulterioare;

11. Intocmaste dosarele beneficiarilor Ordon@n de urger a Guvernului nr. 70/2011
masurile de protege social in perioada sezonului rece, cu modifite si completirile aduse de
Ordonama Guvernului nr. 27/2013;

12. Intocmate dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind algaale stat pentru
copii, republicai (4), cu modificirile si completirile ulterioare;

13. Intocmate dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alg@apentru
suginerea familiei, cu modifigrile si completrile ulterioare;

14. intocmate dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind prokecsi
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republazamodificirile ulterioare;

15. Intocmate dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea
modali&tii de plaé a indemnizéei cuvenite @rintelui sau reprezentator legali ai copilului cu
handicap grav, precugi adultului cu handicap grav sau reprezentantuduilegal;

16. Soluioneaz adresele primite de la jud&orii;

17. Efectueai la solicitarea diferitelor institiii, anchete socialgi intocmete rapoarte
de anchet sociali, pe acre le aprabprin dispoziia primarului;

18. Intocmate situaia privind copiii ai ciror parinti sunt plecs la mundi in strinitate
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activitile de identificare, intervefe si monitorizare a
copiilor care sunt lipsi de ingrijirea f@rintilor pe perioada in care age se afi la muna in
strinatate;

19. intocmate situaia privind Hotirare Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea
beneficiarilor de ajutoare alimentare care provin din stocurile de intgeveamunitare destinate
categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Rom@ragibugiile institutiilor implicate Tn
planul european, cu modifidle si completirile ulterioare;

20. Intocmate documentgile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea
Grilei de evaluare medico-sociala persoanelor care se interngain unititi de asistetd
medicosociale;
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21. Intocmate documentga privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit
Ordonanei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, actualizat

22. Creea? rapoarte, documente, sitiia studii, evaldiri referitoare la activitatea
specifia compartimentului &u;

23. Depune la depozitul arhivei, pe dade inventari proces-verbal de predare-primire
documentele create Tn cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, pamtoiviematiciisi
termenelor de gstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

24. Asigura buna intrgnere a mobilierului, obiectelosi bunurilor, precumsi buna
fungionare a aparaturii electrice, electroniganformatice date in responsabilitagecuprinse n
fisa de inventar, iar in cazul unor detefinorsau defeguni anuna cu celeritateseful serviciului
administrativsi de gospodrie comunal sau referentul cu atribi Tn domeniul informatic, dup
caz;

25. Se preocudin permaneta de pregtirea sa profesionaj Actualizea? si urmareste
zilnic programul informg@onal pus la dispozia instituiei;

26. Elaboreai proiecte de acte normatiwe a altor reglemerati specifice autoritilor
administraiei publice locale, pentru domeniudis de activitate;

27. Asigura promovarea imaginii administyiai publice locale potrivit atribgilor date
Tn competeta sa;

28. Particip la sedinele Consiliului Local;

29. Indeplinate orice alte atribtii previzute de lege sau incredirie de dtre secretarul
generaki de citre primarul comunei.

30. primeste si alte ingircinari de la primarul comunseii de laseful ierarhic superior;

31. prezentele atribyii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispp2mise
de condustorul autorifitii publice locale.

32. Analizeaa periodic activitatea proprigi propune aguni corectivesi preventive,
soluioneaz la termenul stabilit neconfornaifile semnalate deatre auditor;

33. Prezint informari scrise la solicitarea conducerii ufitii administrative teritoriale.

Sfera relgionala internd:
e) Relaii ierarhice: subordonat fe de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
f) Relgii funcfionale cu toate compartimentele din cadrul instigy, conform legislaei
specificesi a Regulamentului de OrganizagieFungionare al aparatului de specialitate;
g) Relgii de controt nu este cazul;
h) Relgii de reprezentarenu este cazul.

Sfera relgionala externi:

a) Cu autoritifi si institugii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: AJPIS, AJOFM, ITM, DGASPC, Prianii, Judectorie, Organe de pale, Consiliul
Judeean, Instittia Prefectului, alte institiii si autorititi publice;

b) Cu organizai internasionale nu este cazul;

c) Cu persoane fizice sau juridice privateatunci cand este cazul, in vederea realizarii
atribuiilor de serviciu.

Capitolul X1V
Compartiment Agricolsi Fond Funciar

Art. 39. Compartimentul Agricol si fond funciar, find compartiment din subordinea
directi a secretarului general al comunei SANIOB
(1) Obiectiv general: Asigurarea complétii, tinerii la zi si centralizirii datelor din
Registrul agricol.
(2) Atribugii In domeniul Registrului agricol:
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1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in liencompetentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei corBANIOB;

2. intocmate 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 dispozitile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din donul de
activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

6. orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici;

7. Participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor duale specialitate:

8. Duce la indeplinire atriltiile specifice ce revin instittiei, rezultate din prevederile Legii
nr. 7/1996 — Legea cadastrulgii publicitatii imobiliare, republicai si raspunde de modul de
aducere la indeplinire al acestor prevederi;

9. Verifica cererilesi documentele anexate acestgrantocmeste propunerile de atribuire in
de proprietate a terenurilor aferente (conform art. 36, alisi 3 din Legea nr. 18/1991 cu
modificarile si completrile ulterioare)si raspunde de modul de aducere la indeplinire;

10. intocmate procesele verbale de punere in posesigrec cei indrepttiti la
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenuriloogsiau silvice;

11. Aplica legilesi actele normative Tn domeniul reconstituigiiconstituirii dreptului de proprietate;

12. Asigura intocmireasi Thaintarea documentiai spre verificare la OCPI Bihor, in vederea
scrierii titlurilor de proprietate;

13. Ridica documentele aprobate de la OCPI Bikoraspunde de ele;

14. Raspunde de realizarea intabri unor imobile proprietate publigprivati a localittii

15. Verifica si intocmeste raspunsurile scrise privind pégtle cetatenilor, legate de terenuri
agricolesi paduri, raspunde de modul de Tntocmire a acestora;

16. Participi la inventarierea anuah terenurilor, proprietatea comunei SANIOB;

17. Pastreaz documentia topografi@ (planuri cadastrale, documetitade Tinscrierea
imobilelor proprietatea publicsi privati a comunei SANIOB);

18. Semneaz cererile de inscriere in Cartea Fundiar bunurilor ce apain domeniului
public sau privat al comunei SANIOB, csitprocesele verbale de predare primire a documentelor
ce au ficut obiectul inscrierilor in Cartea Fundiar

19. Verifica Tncadrarea terenurilor privind situarea acestora in extravilan saavilain
conform PUG in vigoarei elibereaz adeverime in acest seng raspunde de intocmire;

20. Pune la dispozia persoanelor interesate conform finscrierilor din cartea fuhcar
extraselor de carte funciapentru informare, emiseifa a fi semnate de oficiul teritorial, acestea
fiind generate automat de sistemul informatic integrat de cadastrarte funcias, precumsi a
extrasului din noul plan cadastral, pentru documentele in format analog, sauceesasea
serviciului destinat acestei opé@wani de pe pagina de internet special cie@&t acest sens a
Ageniei Nationale de Cadastrgi Publicitate Imobiliag;

21. Indeplinate atribuii in Comisia locak privind stabilirea dreptului de proprietate prigatsupra
terenurilor din comuna SANIOBi aplici masurile pentru finalizarea procesului de restituire, frunasau
prin echivalent, a imobilelopreluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania;

22. Pune in aplicare hatarile instanelor, ramase definitivei irevocabile, Th sensul emiterii,
anubrii sau modificrii titlurilor de proprietate;

23. Completeaz, tine la zi registrul agricol, atat pe suport de héartie, gain format
electronic, precunsi centralizea datele din acesteg@entru satele ap@niatoare comunei SANIOB:
Saniob, Ciuhoi, Cenajxsi Sfarna ;

24. ElibereaZ pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificageladeverinele
solicitate de persoanele fizice sau juridice;

25. Indeplingte procedurile privind eliberarea atestatelor de prathicsi carnetelor de
comercializare potrivit Legii pentru stabilirea uno&sari de reglementare a pé& produselor din
sectorul agricol,
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26. Intocmate biletele de adeverire a prop#gt si tine evidema transcrierii dreptului de
proprietate asupra animalelor;

27. Intocmate rapoartele statisticgi asigui transmiterea acestora, la termenele stabilite
institutiilor abilitate;

28. Transmite biroului financiar-contabil modifidle efectuate Tn registrele agricole, n
vederea stabilirii noilor obligd fiscale;

29. Verifica Tn teren reclamle si sesizrile privind registrul agricol;

30. intocmate si elibereaz adeverite desomaj, ajutor social, handicap, succesignleurse pe loc

31. Verifica n teren a veridicitii datelor declarate in registru agricol;

32. Conduce evidea asocidgilor agricole cu personalitate juridic

33. Indeplingte procedurile privind insiinarea, prin vanzare, a terenurilor agricole situate
Tn extravilan cu respectarea cotithr de fondsi de forma prevazute Codul civil,si a dreptului de
preempiune al coproprietarilor, arengiéor, proprietarilor vecini, precungi al statului roman, prin
Agentia Domeniilor Statului, Tn aceasbrdine, la presi in condtii egale;

34. Prezint Consiliului Local in prima lua din semestru, pentru semestrul expirat, raport
asupra stadiului inregigiti si centralizirii datelor din registrul agricoki propune niasuri pentru
eficientizarea acestei actikit;

35. Creeai rapoarte, documente, sitiiastudii, evaludiri referitoare la activitatea specific
compartimentului &u;

36. Depune la depozitul arhivei, pe ki ade inventarsi proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, pamtoiviematiciisi
termenelor de §strare stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

37. Se preocud In permanetd de pregtirea sa profesiona) intocmind o lisi care &
cuprindi actele normative care reglementgactivitatea din sfera atrijiior sale, inclusiv pe cele
prin care se modif@completead/aproli acestea; Actualizeazsi urmareste zilnic programul
informational pus la dispozia instituiei;

38. Elaboreai proiectele de acte de autoritafiea altor reglemeritii specifice autoriitilor
administraie publice locale pentru domeniusde activitate;

39. Particip la sedinele Consiliului Local;

40. Indeplinate orice alte sarcini care nu sunt cuprinse fafpostului , In funge de
solicitarile conducerii primariei, participand la rezolvarea unor cereri venite aealte
compartimente din cadrul instifei privind sesizri, verificari, reclamaii, proiecte, etc.

Atribuyii delegate in domeniul stare civit

41. intocmate sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale, camereonptayiici,
precumsi oficiului de cadastrusi publicitate imobilia& , Tn a @rei circumscripie teritoriak
defunctul a avut ultimul domiciliu ;

42. in calitate de specialist cu atrifbupentru intocmirea amenajamentelor pastorale din
cadrul grupului de lucru la nivelul UAT Saniob, numit prin ordin al prefectului, procedésa
analizarea legalitii Tntocmirii amenajamentelor pastorale, in raport cu ewaldegislaiei in
domeniu si dupa caz, completarea sau intocmirea unor noi amenajamente cu respectarec
prevederilor legale ;

Sfera relgionala internd:

a) Relaii ierarhice: subordonat fe@ de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,

b) Relaii funcfionale cu toate compartimentele din cadrul insti¢i, conform legislgei
specificesi a Regulamentului de OrganizagieFungionare al aparatului de specialitate;

c) Relaii de controt nu este cazul,

d) Relgii de reprezentarenu este cazul.
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Sfera relgionala externi:

a) Cu autoritifi si institugii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: Primarii, Judedtorie, Organe de paie, Consiliul Judesan, Instittia Prefectului, alte
institutii si autoritati publice;

b) Cu organizai internasionale nu este cazul;

c) Cu persoane fizice sau juridice privatatunci cand este cazul.

Compartimentul din subordinea diredta Viceprimarului Comunei SANIOB

Capitolul XV
Compartiment de Gospadlire Comunali si Administrativ

Art. 40. Compartimentul de Gospodirire Comunala si administrativ.

(1) Obiective generale:efectuarea activitilor in fungie de specificul posturilor existente
(inspector mediu, guard, muncitori calificai necalificai pentru repargi si intretinere)

(1) Atriburii inspector mediu

- Are obligatia de a cunoaste actele normative legate de functionarea biroului detiarot
mediului, situatii de urgenta, utilitati publice, ape, de a duce la indeplinit@rsiar primite, de a
respecta si folosii eficient programul de lucru;

- Raspunde la intocmirea corecta si la timp a informatiilor solicitate efe ®rarhici si
colaboratori;

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor coatinidcestea,
pentru documentele ce se supun regimului confidentialitatii stabilit de institut

- Raspunde de problemele si corespondenta privind protectia civica.

- Raspunde de respectarea termenelor de solutionare a cererilor cetaggattizate in lucru.;

- Asigura intocmirea precisa si la termen a oricarui raport cerut de coretupestitutiei;

- Supravegheaza agentii economici si populatia in vederea prevenirii deveraadidentale
a poluatiilor, a depozitarii necontrolate a deseurilor;

- Supravegheaza si raspunde in termen legal la toate adresele, conforetikgisivigoare,
verifica pe teren reclamatiile primite si redacteaza raspunsuaritesizarile persoanelor fizice si
juridice;

- Colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara tatg@iin domeniul
protectiei mediului, situatii de urgenta, utilitati publice, ape.

- Intocmeste corespondenta in domeniu : note interne , somatii , referate rteajea
specialitate, adrese.

- tine evidema gestiunii dgeurilor si raportea periodic autoriitii de mediu.

- propune consiliului local soti concrete pentru imbuitatirea furnizrii serviciului de
salubrizare ,

- propune consiliului local participarea la diferite programe de fjagnprivind
Tmburitatirea serviciului de salubrizare,

- supreveghedizstarea de cdtenie a domeniului publigi privat al comunesi ia
masuri de asigurare a citeniei,

-asigua maturarea trotuarelor in fa cldirilor publice,

- organizeai curatirea drumurilor comunalg a stazilor de zApada.

(2) Atriburii guard

1. se ocup de efectuareai meninerea in permaneh a strii de cuftenie a imobilului
institutiel, precumsi a aleilor aferente imobilului, respectiv:

2. sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia,
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3. sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuelacro-manuala, sa
pregateasca operatiile de curatare, sa curete incintele de folosinta corolai@ikor, sa intretina
echipamentele din dotare;

4. sa anunte seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiuni;

5. sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor deigemiacest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in ag&isutitiatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici. Sa respecte regulamentul de orditarate

6. sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca, sa participe actzolzarea
sarcinilor echipei;

7. sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile detitudane
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact.

(3) Atriburii in realizarea finisajelor: zugravit, repargi trotuare, vopsit

1. identificarea principalelor caracteristici ale sistemului/proagsidupus evaluarii,
alegerea metodei de evaluare si stabilirea instrumentelor de lucru. icene# sarcinilor si sa
planifice activitatea proprie, sa identifice si sa aplice normele de coatrohlitatii. Aplicarea
procedurilor tehnice de executie si de control al calitatii;

2. identificarea materialelor de baza, folosite la lucrarile de zugrapebsarii, tapetari si
vopsitorii. Ttilizarea uneltelor, scule si dispozitive simple, manualeesianizate;

3. pregatirea suprafetelor pentru lucrari de zugraveli sisitopi simple si de calitate superioara.
Prepararea solutiilor simple de lucru.phicarea si prelucrarea straturilor suport pentru exeeata
vopsitoriilor de calitate superioara;

4. participarea la receptia lucrarilor si intocmeste actele de regeptie

5. remedierea deficientelor;

6. sa stabileasca relatii optime cu autoritatile si cu clientii, pergmolvarea in timp util si in
bune conditii a tuturor problemelor aparute pe parcursul desfasurarii activitatii;

7. raspunde pentru calitatea lucrarilor/fazelor de lucrare predate caémat.cRaspunde
pentru corectitudinea lucrarilor realizate.

(4) Atribugii intrefinere

1. Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor velEfectueaz curitenia n
parcurisi pe zonele verzi stradgle

2. Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alei. Pe timpul verii asiguraaysianiedica a
zonelor verzi si a celor plantate cu flori;

3. Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si il depoziteaza la locul indicat. Tramsgonoiul si
alte reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare;

4. Primeste si raspunde de materialele necesare curateniei. Raspunde dedsligsastrarea
in bune conditii a inventarului pentru curatenie. Indeplineste intocmai toate tiidicsefului
direct privind intretinerea curateniei, dezinfectiei si dezinsectei ;

5. Ajuta la incarcarea, descarcarea si transportul marfurilor, mbgkmiai echipamentelor

6. Administrea? si intretine spaiile verzi de pe teritoriul public al comunei;

7. Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normgitevenstrugiunilor ce vizeaz
activitatea de inttgnere. Rispunde de respectarea programelor de lgca normelor locale de
muna@, stabilitesi aprobate de conducerea instiéu;

8. intrgine pomii de pe alianiamentele stradaleapare alveole, formare coroancuratire
ramuri uscate, udare in caz de necesitate ). Plahtaateriale dendrofloricole: in parcuri, scuaruri,
pastile de sp# verzi, zone verzi stradalg spaiile verzi din ansamblurile de locuje. Planteax
arborisi arbusti decorativi;

9. amenajeaxzone verzi in zonele nou construifiele reamenajedizpe cele existente din
ansamblurile de locute. Defrgeaz arborii uscai din parcurisi de pe aliniamentele stradajedirijeazi,
n diferite forme ale vegetii, arborii aflgi Tn declin biologic. Debitarea lemnelor de foc;
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10. face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de pretauoateriale cu
caracter igienico-sanitar, etc;

(5) Atribugii muncitori necalificari:

Asigura intretinerea domeniului public prin:
0 Lucrari cu coasa mecanica;
0 Lucrari de curatare si intretinere a trotuarelor, spatierzi, a curtilor apartinand
domeniului public si privat al comunei;
0 Curatirea santurilor si podurilor ce apartin domeniulublo
o Petimp deiarna, deszapezirea trotuarelor, imprastiesgarralelor antiderapante pe
drumurile comunale;
Executa lucrari cu drujba pentru pregatirea lemnelor de foc;
Executa orice alte atributii stabilite de primar , viceprimar;

(6) Atribugii muncitori calificafi, tractorist/buldoexcavatorist
* Asigura intretinerea tehnica a tractorului/buldoexcavatorului si a celemadtsini si utilaje
aflate in dotare;
» Asigura transportul materialelor, combustibil, lemne pentru primarieli sc alte cladiri
apartinand de primarie;
» Asigura intretinerea domeniului public;
« Asigura efectuarea vidanjarilor pe raza comunei Saniob;
« Pe timp de iarna, asigura dezapezirea drumurilor comunale cu utilajele diredsta
transportul materialelor antiderapante;
» Asigura intretinerea cladirii SVSU, a masinii de pompieri si a pompei de apa;
» Raspunde de consumul de carburanti si lubrifianti la utilajele din dotare, cuuaeai;
* Asigura intretinerea domeniului public prin:
0 Lucrari cu coasa mecanigacu;
o Lucrari de curatare si intretinere a trotuarelor, spatiilor verzi, alourpartinand
domeniului public si privat al comunei;
o Curatirea santurilor si podurilor ce apartin domeniului public;
o Pe timp de iarna, deszapezirea trotuarelor, imprastierea mal@riatgiderapante
pe drumurile comunale;
» Executa lucrari cu drujba pentru pregatirea lemnelor de foc;
» Executa orice alte atributii stabilite de primar , viceprimar;

Sfera relgionala internd:
a) Relaii ierarhice: suborbonat fe de: primar, viceprimar
superior fga de: nu este cazul
b) Relaii funcfionale: cu personalul din cadrul udtii administrative teritoriale;
c) Relaii de control: nu este cazul;
d) Relaii de reprezentarenu este cazul;

Sfera relgionala externi:
a) Cu autoritii si institugii publice: nu este cazul,
b) Cu organizai internasionale
c) Cu persoane fizice sau juridice privateu este cazul;
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Partea IV

PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRULAUTORITATII PUBLICE

Capitolul XVI
Comisii

Art. 41. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al plumaomunei
SANIOB stabilite de legiskia Tn vigoare sau de procedurile Regulamentului de organigare
functionare, care necesitolaborarea mai multor compartimente, in cadrul Rrien seinfiinteaz
si functioneaz Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
comisii permanente, care au sarcina de adabwizare sau autorizare ale unor actitijt
documente sau compartimente din administrarea adtioltcale;
comisii speciale, cu activitate limitatin timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legigkin vigoare;
comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini satilag unice, limitate in timp.

Art. 42. Comisiile permanente care fuianeaz n cadrul Prindriei comunei SANIOB, judeil
Bihor sunt Comisia paritérla nivel de instittie si Comisia de cercetare discipliapentru
personalul incadrat cu contract individual de minc

Art. 43. Comisiile speciale infiitate pentru derularea unor sarcini impuse de leggsli
vigoare sunt:

Comisia de fond funciar,

Comisia de identificarei inventariere a terenurilor intravilane;

Comisia de recegpe pentru lucirile, prestrile de serviciisi bunurile achiziionate de &tre
comuna SANIOB;

Comisia de inventariere a domeniului pubdigorivat al comunei, comisia de inventariere
si casare a patrimoniului comunei SANIOB;

Art. 44. Comisiile infiintate pentru aguni sau sarcini unice sunt:

Comisii de licitgie pentru bunuri, servicii sau lumi, conform procedurilor de achigi
publice;

Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, psacam
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatuluidalispie

al Primarului comunei SANIOB, judel Bihor;

Comisii de soltionare a contest@lor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precumsi la concursurile de promovata clasi si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei SANIOB, judeBihor;

_Art. 45. Comisiile de specialitate se infigaz in baza Dispoziei Primarului comunei
SANIOB, judegul Bihor.

Art. 46. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducereanpriei,
fungionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei SANIOB, tjuldBihor,
consilieri locali, afi specialsti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabdie
prevederile legale.
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Capitolul XVII
Drepturile si obligariile angajatorului si ale salariafilor, respectiv fungionari
publici si personal contractual

Art. 47. Drepturile angajatorului : Conducerea autoditii publice are urnitoarele drepturi:

a) S stabileasg organizareai functionarea autoriitii publice;

b) si stabileass atribuiile corespunitoare pentru fiecare salariat, in cotiite legii;

c) si dea dispozii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalior;

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

e) 9 constate &varsirea abaterilor disciplinargi sa aplice sangiunile corespunioare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intgima prezentului
Regulament de organizagefunctionare;

f) sa stabileast obiectivele de performahindividuali, precumsi criteriile de evaluare a
realizirii acestora

Art. 48. Obligatiile angajatorului:

a) @ informeze salari@ asupra condiilor de mund si asupra elementelor care privesc
destisurarea relailor de serviciu/mung;

b) si asigure permanent conilie tehnicesi organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de municsi condiiile corespunitoare de mung

c) sa acorde salarigor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de muraplicabilsi din contractele individuale de muiiic

d) si comunice periodic salatitor situgia economié si financiam a autorititii publice,
cu excepia informaiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de fafuprejudicieze
activitatea autoritii publice;

e) & se consulte cu sindicatele care au in compg@nenembrii angaja in cadrul
autorigtii publice, dug caz, in privina deciziilor susceptibileasafecteze subst@al drepturilesi
interesele angageor;

f) sa plateasd toate contribtiile si impozitele aflate Th sarcina sa, precyirsa regina si
si vireze contribgile si impozitele datorate de salatigin conditiile legii;

g) s infiinteze registrul general de evidéna salarigilor si si opereze inregisirile
prevazute de lege;

h) sielibereze, la cerere, toate documentele carezatatitatea desalariat a solicitantululi

I) sa asigure confidegalitatea datelor cu caracter personal ale sajéora

j) sa asigure protega salariagilor impotriva ameniggrilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victih in exercitarea fun@i publice sau in legjura cu aceasta. Pentru
garantarea acestui dreptitoritatea publicva solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii

k) sa 1l despigubeass pe salariat in situg@ Tn care acesta a suferit, din culpa autwiit
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atrifilor de serviciu.

Art. 49. Drepturile func tionarilor publici sunt prevzute in Capitolul V, sgtnea 1,
Titlul Il, Partea a VI-a din OUG nr. 57/201s sunt urmatoarele:
(1) Dreptul la opinie.Dreptul la opinie al fungonarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egallLa baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea puidic
fungionarii publici st principiul egalitii de tratament fg de tagi functionarii publici. Orice
discriminare fga de un fungionar public, definid in conformitate cu prevederile legigik
specifice privind prevenireg sangionarea tuturor formelor de discriminare, este intezis

(3) Dreptul de a fi informat Funaionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau n aplicarea prezentului siochre il vizea in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicél Dreptul de asociere sindiéa$i de asociere la organiga
profesionale este garantat fyremarilor publici. Fungonarii publici pot, in mod liber, &infiinteze
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organizaii sindicale, 4 adere la elesi sa exercite orice mandat in cadrul acestora. Fanarii
publici alesi in organele de conducere ale orgamila sindicale, in fungi nesalarizate, pot dme
simultan fungia publica si functia in organele deonducere ale organigidor sindicale, cu obligda
respectrii regimului incompatibilititilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5) Dreptul la grevi. Fungionarilor publici le este recunoscut dreptul la gtein condiiile
legii. Fungionarii publici care se ailin gre\a nu beneficiaz de salariui alte drepturi salariale pe
durata grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe Pentru activitatea desfurat, funaionarii
publici au dreptul la salariu, primg alte drepturi, in condiile legislaiei privind salarizarea
personalului @itit din fonduri publice. Salarizarea futienarilor publici se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea personaluluitpldin fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei.Fungionarii publici care, potrivit legii, sunt obligasa
poarte uniform in timpul serviciului 0 primesc gratuit.

(8) Durata normaki a timpului de lucru. Durata norma a timpului de mung pentru
fungionarii publici este, de regil de 8 ore pe zki de 40 de ore peaptamars, cu exceglile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucratdyastenormail a
timpului de lucru sau in zilele de repauptimanal, drbatori legale ori declarate zile neluitoare,
potrivit legii, fungionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majoiatcondiiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o funge de autoritate sau demnitate public
Fungaionarii publici pot fi algi sau numii intr-o funaie de demnitate public in condiiile
prezentului codi cu respectarea cordior prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificirile si completrile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu Fungionarii publici au dreptul la concediu de odifyda concedii
medicalesi la alte concedii, In condile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitatesi a celor pentru crgereasi ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot incefa
nu pot fi modificate decat din igiativa fungionarului public in cauz

(11) Dreptul la un mediu finatos la locul de mund. Autoritatea publig are obligaia s
asigure fungonarilor publici condijii normale de munt si igiena, de natuf sa le ocroteast
sanatateasi integritatea fizi@ si psihica.

(12) Dreptul la asistemd medicali, protezesi medicamente Fungionarii publici beneficiaz
de asisteta medical, protezesi medicamente, in congiie legii.

(13) Dreptul la recunogterea vechimii in mund, in specialitatesi Tn grad profesional.
Fungionarii publici beneficiaz de vechime in murig Tn specialitatesi in grad profesional.
Vechimea in munt este vechimea dobandlifn condiiile reglementate de legigia muncii,
precumsi vechimea dobanditin exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este
vechimea dobanditin temeiul unui contract individual de mufjal unui raport de serviciu sau ca
profesie liberal, demonstrdit cu documente corespuitpare de &tre persoana care a dagirat o
activitate Intr-o funge de specialitate coresputtaare profesiei sau specialid sale. in toate
cazurile vechimea in specialitate se raporidaziurata normal a timpului de mung, fiind calculat
prin raportare la fragunea de noralucrat si se demonstredzu documente corespuitpare.

(14) Dreptul la pensiesi la alte drepturi de asiguiiri sociale de statFundgionarii publici
beneficiaz de pensii, precungi de celelalte drepturi de asigirr sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei fungionarului public, in situafia decesului acestuia
in caz de deces al fufionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urma primesc pe o perioadde 3 luni echivalentul salariului de kazlin ultima lura de
activitate a fungonarului public decedat.

(16) Dreptul la protegia legii. Fungionarii publici beneficiaz in exercitarea atrilgilor lor de
protegia legii. Autoritatea sau institia publici este obligat si asigure protgga fungionarului
public Tmpotriva amenigarilor, violentelor, faptelor de ultraj arora le-ar putea fi victir in
exercitarea fungei publice sau in legfura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
sau institgia publici va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.
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(17) Dreptul de a fi desfpgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autouifii
publice. Autoritatea sau institia publica este obligat sa 1l desgigubeass pe fungionarul public
in situgia in care acesta a suferit, din culpa autgiitpublice, un prejudiciu material Tn timpul
indeplinirii atribuiilor de serviciu.

(18) Destisurarea de actividifi in sectorul publicsi in sectorul privat.Fungionarii publici pot
desfisura activititi remunerate in sectorul public in sectorul privat, cu respectarea prevederilor
legale privind incompatibilitile si conflictul de interese.

Art. 50. Indatoririle func tionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sgtunea a 2-a,
Titlul Il, Partea a VI-a din OUG nr. 57/201s sunt urnmatoarele:

(1) Respectarea Constitiei si a legilor. Funaionarii publici au obligéia ca prin actelsi
faptele lor & promoveze supremia legii, si respecte Constitia si legile tarii, statul de drept,
drepturilesi libertatile fundamentale ale cgenilor in relaia cu administraa publici, precumsi sa
agioneze pentru punerea in aplicare a dispibai legale Th conformitate cu atribiile care le revin,
cu aplicarea normelor de conduitare rezult din indatoririle preszute de lege. Funionarii
publici trebuie & se conformeze dispaglor legale privind restrangerea exeralui unor drepturi,
datorad naturii fungiilor publice deinute.

(2) Profesionalismul si imparzialitatea. Fungionarii publici trebuie § exercite funga
publica cu obiectivitate, imparalitate si independeti, fundamentandygt activitatea, soltile
propusesi deciziile pe dispozii legalesi pe argumente tehnicg sa se aljina de la orice fapt care
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corfpuhgaionarilor
publici. Tn exercitarea funiei publice, fungionarii publici trebuie § adopte o atitudine neutfata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau deratui si si nu dea curs unor
eventuale presiuni, inget@ sau influege de orice natudr Principiul independeaei nu poate fi
interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subandiagerarhice.

(3) Obligaii in exercitarea dreptului la libera exprimareFungionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in contlile legii. Tn exercitarea dreptului la lib&exprimare, fungonarii publici
au obligaia de a nu aduce atingere dendgiif imaginii, precumsi vietii intime, familiale si private
a oricirei persoane. In ndeplinirea atrifilor de serviciu, fungionarii publici au obliggia de a
respecta demnitatea fuma publice deinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritii publice in caredi desfisoar activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitateFunaionarii publici au obligaa de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul &ggnilor prin participarea activia luarea deciziilosi
la transpunerea lor Tn praclicin scopul realigrii competenelor autorititii si ale instituiilor publice.

(5) Loialitatea fara de autoritatea publig. Fungionarii publici au oblig@a de a apra in mod
loial prestigiul autoriitii publice in care di desksoar activitatea, precungi de a se atine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselorelegle acesteia.
Fungionarilor publici le este interzis:

a) 9 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea Titi@g cu activitatea autoritii
publice in caresi desfisoari activitatea, cu politicilei strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

b) i faca aprecieri neautorizate in l&mira cu litigiile aflate Tn curs de sotionaresi in care
autoritatea sau instifia publica Tn care §i destisoal activitatea are calitatea de parte sdau s
furnizeze in mod neautorizat informiidn legatura cu aceste litigii;

c) si dez\iluie si sa foloseas# informaii care au caracter secret, in alte candiecat cele
prevazute de lege;

d) si acorde asistea si consultami persoanelor fizice sau juridice in vederea proamb\de
aaiuni juridice ori de ali natu impotriva statului sau autodifi ori institutiei publice in caresi
desfisoarn activitatea.

Prevederile metionate anterior, se aplici dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioad de 2 ani, da& dispoziiile din legi speciale nu preid alte termene.
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(6) Obligagia de a informa autoritatea sau instittia publica cu privire la situgia personaii
generatoare de acte juridicézungionarul public are indatorirea de a informa autoritatea isatitutia
publica, in mod corecti complet, Th scris, cu privire la sittide de faptsi de drept care privesc persoana sa
si care sunt generatoare de acte administrative in ¢dadixpres preizute de lege.

(7) Interdicyii si limitari in ceea ce privgte implicarea in activitatea politi¢. Fungionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respecaneterdigiilor si
limitarilor. Tn exercitarea fungei publice, fungionarilor publici le este interzis:

a) S participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politicgganizaiilor
carora le este aplicabil acajaregim juridic casi partidelor politice, a funddlor sau asocigilor care
fundioneaz pe lang partidele politice, precunsi pentru activitatea candigior independeti;

b) s furnizeze sprijin logistic candidgor la funcii de demnitate publit;

C) s afiseze, In cadrul autotitii sau institdiilor publice, insemne ori obiecte insctipnate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale orgamiia carora le este aplicabil acelaregim
juridic casi partidelor politice, ale funddélor sau asocigilor care fungioneaz pe lang partidele
politice, ale candidgor acestora, precuni ale candidalor independeti;

d) s se serveagcde actele pe care le indeplinesc Tn exercitarea aiildrude serviciu pentru
a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

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

(8) Indeplinirea atribygiilor. Fungionarii publici rispund, potrivit legii, de indeplinirea
atribuiilor ce le revin din fungia publici pe care o dgn, precumsi a atribuiilor ce le sunt delegate.
Funaionarul public are indatorireaa Sndeplineast dispoziiile primite de la superiorii ierarhici.
Fungionarul public are dreptulasrefuze, in scrisi motivat, indeplinirea dispotilor primite de la
superiorul ierarhic, dacle considei ilegale. Fungonarul public are Tndatorireaisaduc la
cunatinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis digfmastfel de situg. In cazul in care
se constdit Tn condiiile legii, legalitatea dispoziei prevazuta anterior, fun@onarul public
raspunde n condiile legii.

(9) Limitele delegrii de atriburii. Delegarea de atrilpii corespunitoare unei fungi publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ &teecpersoana care are competede numire
in funaia publici, pe o perioadl de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atribu
se face numai cu informarea prealétalfunaionarului public @ruia i se deleagatribuiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de servicigi confideryialitatea.

Fungaionarii publici au oblig@ia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, pregum
confidenialitatea n legtura cu faptele, informaile sau documentele de care iau cginma in
exercitarea fungei publice, in condiile legii, cu aplicarea dispotilor in vigoare privind liberul
acces la informgile de interes public.

(11) Interdigia privind acceptarea darurilor sau a altor avantajd=ungionarilor publici le
este interzis &solicite sau & accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentii) &d considerarea
fungiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsahil a resurselor publiceFungionarii publici sunt obligd sa asigure
ocrotirea proprieitii publice si private a statuluisi a unitatilor administrativ-teritoriale, & evite
producerea orirui prejudiciu, agonand in orice situge ca un bun proprietar. Funionarii publici
au obligaia sa foloseasa timpul de lucru, precungi bunurile apaginand autoriitii publice numai
pentru desfsurarea activittilor aferente fungei publice deinute. Fung@onarilor publici care
desfisoari activitati in interes personal, in condie legii, le este interzis &foloseass timpul de
lucru ori logistica autoritii sau a instittiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhi@ Fungionarii publici au obligéia de a rezolva, in termenele
stabilite de &tre superiorii ierarhici, lucrile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Funaionarilor publici le este interzisaspermiti utilizarea
functiei publice Tn aguni publicitare pentru promovarea unei activitcomerciale, precumi in
scopuri electorale.
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(15) Limitarea participirii la achizigii, concesioniri sau inchirieri. Un fungionar public nu
poate achiziona un bun aflat Th proprietatea prisiah statului sau a uritilor administrativ-
teritoriale, supus varnzii in conditile legii, in urmatoarele situgi:

a) cand a luat curgtinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atritor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urm#az fie vandute;

b) cand goarticipat, in exercitarea atribilor de serviciu, la organizarea vairi bunului respectiv;

c) cand poate influga operdunile de vanzare sau cand atolit informaii la care
persoanele interesate de cuirgrea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interesg al incompatibilitarilor.
Fungaionarii publici au obligéia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de intergsal
incompatibili&tilor ,precumsi normele de conduit

(17) Activitatea publi@. Comunicarea oficial a informaiilor si datelor privind activitatea
autoriitii publice, precumsi relatiile cu mijloacele de informare in mase asigut de atre
fungiionarii publici desemnain acest sens de conditorul autorittii publice, in condiiile legii.

(18) Conduita 1n relgiile cu cetizenii. in relaiile cu persoanele fizicai cu reprezentati
persoanelor juridice care se adreseaatoritii publice, fungionarii publici sunt obliga sa aiba
un comportament bazat pe respect, baredina, corectitudine, integritate moeai profesionad.
Funaionarii publici au oblig@ia de a nu aduce atingere onoarei, repatademnitiii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care iin legitura in exercitarea funi publice, prin:

a) intrebuimarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritateadigau psihié a oricarei persoane.

(19) Conduita Tn cadrul relgilor internationale. Fungionarii publici care reprezi#t
autoritatea sau institia publica in cadrul unor organiza interngionale, institgii de Tnvagamant,
conferine, seminargi alte activi&ti cu caracter interngonal au oblig@ia i promoveze o imagine
favorabih tarii si autoritatii publice pe care o repreziit

(21) Obiectivitatesi responsabilitate Tn luarea deciziilorin procesul de luare a deciziilor,
fungionarii publici au obligga si agioneze conform prevederilor legalg sa isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamesniatparial.

(22) Obligaia respecirii regimului cu privire la sanatatesi securitate in mund.

Funaionarii publici au oblig@ia de a se supune controlului de medicina mugiaixpertizelor
medicale ca urmare a recomaritbr formulate de medicul de medicina muncii, in cojiité legii.

Art. 51. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publici Tn baza unui contract individual de munexercit drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislga in vigoare in domeniul raporturilor de mung de contractele colective de
muna direct aplicabile. Salariatul are, n principal, ditmarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca defjus

(2) dreptul la repaus zilnigi saptamanal;

(3) dreptul la concediu de odiliranual;

(4) dreptul la egalitate dgansesi de tratament;

(5) dreptul la demnitate in muag

(6) dreptul la securitatgl sanatate Tn munag;

(7) dreptul la acces la formarea profesianal

(8) dreptul la informarai consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinagtameliorarea condilor de mund si a mediului de mung;

(10) dreptul la protege in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectivi individuala;

(12) dreptul de a participa la @ani colective;

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

(14) alte drepturi preszute de lege sau de contractele colective de rhapticabile.
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Art. 52. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligaia de a realiza norma de munsau, dup caz, de a indeplini atriliile ce 1i revin
conform fisei postului;

(2) obligaia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligaia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractctivcole
de mund aplicabil, precumsi in contractul individual de murag

(4) obligaia de fidelitate fga de angajator Tn executarea attiidar de serviciu;

(5) obligaia de a respecta #surile de securitatg sinatate a muncii in unitate;

(6) obligaia de a nu fuma in spide Tnchise din toate locurile de mudcin toate spgile din
unitatile de Tnvatamant, medico — sanitarg de protegie a copilului, inclusiv in curtea uritilor,
in locurile de joagd pentru copii, indiferent daicsunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligaia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligaii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situaia In care, pe durata ocinii functiei contractuale de exetia temporar vacante,
aceasta se vacantédn condiiile legii, persoana care are competeiegai de numire in funga
contractual dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea fiocarului contractual, cu acordul
acestuia, pe duranedeterminat

b) Obligaii in exercitarea dreptului la libera exprimarePersonalul contractual are dreptul
la libera exprimare, in congile legii. In exercitarea dreptului la lib&érexprimare, acgia au
obligaia de a nu aduce atingere denagiit imaginii, precumsi vietii intime, familiale si private a
oricarei persoane. In indeplinirea atrifilor de serviciu, personalul contractual are obtigade a
respecta demnitatea fura contractuale d@ute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritii publice n care i desfisoari activitatea. In activitatea lor, acestia au obfiga
de a respecta libertatea opiniilgrde a nu sedsa influenati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuié aiba o atitudine conciliarit si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului deieri;

c) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fata de autoritatea publidg;

e) Indeplinirea atribuiilor. Personalul contractualrispunde, potrivit legii, de ndeplinirea
atribuiilor ce le revin din fungia contractual pe care o dgn, precumsi a atribuiilor ce le sunt delegate;

f) Limitele delegirii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de servigiiconfideryialitatea;

h) Interdicria privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabit a resurselor publice;

j) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participdrii la achizigii, concesioniri sau inchirieri;

I) Respectarea regimului juridic al conflictului de interesg al incompatibilitagilor;

m) Activitatea publi@. Comunicarea oficial a informgiilor si datelor privind activitatea
autorititii publice, precumsi relagiile cu mijloacele de informare in masse asigut de ditre
functionarii publicicontractuali desemfiain acest sens de conditorul autori@tii publice, n
condiiile legii.

n) Conduita In relgiile cu cetenii. In relaiile cu persoanele fizicgi cu reprezentai
persoanelor juridice care se adreseaatorittii publice, fungionarii contractuali sunt obligasa
aiba un comportamerttazat pe respect, biseredinga, corectitudine, integritate moeagi profesionai.

o) Conduita in cadrul relgiilor international. Fungionarii contractuali care reprezint
autoritatea public n cadrul unor organiza internaionale, instityii de Tnvatamant, conferige,
seminarssi alte activititi cu caracter interrtgonal au oblig@ia s promoveze o imagine favorabil
tarii si autoritatii publice pe care o reprezint

p) Obiectivitatesi responsabilitate in luarea deciziilor;
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r) Formareasi perfegionarea profesionat. Fungionarii contractuali au dreptuyl
obligaia de asi imbunatati in mod continuu abiliitile si pregatirea profesionai;

Art. 53. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei SANIOB :

(1) de a avea un comportament bazat pe respect-biatina, corectitudine, amabilitate
sl imparnialitate;

(2) de a avea in timpul programului de lucruiouta vestimentat ingrijita si decené;

(3) sa se prezinte la serviciu in stare corespiioare, in deplid capacitate de mutigc
pentru asi putea indeplini in bune congisarcinile ce i revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legikpinteresului cettenilor;

(5) de arespecta @isurile de securitatg sanatate a muncii in instittie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de acunoate coninutul actelor normative, regulamentelgiral oriciror altor dispozii cu
caracter normativ n ledura cu atribdgiile si sarcinile de serviciu, precusia dispoziiilor conducerii;

(8) 1n relaiile cu personalul din cadrul autaiiti publice in care i destisoari activitatea,
precumsi cu persoanele fizice sau juridice, angajaunt obligai sa aiba un comportament bazat
pe respect, buncredina, corectitudinei amabilitate.

(9) angajaii au obligaia de a nu aduce atingere onoarei, repetasi demnittii
persoanelor din cadrul autaiiii publice in caredi destfisoara activitatea, precurgi persoanelor cu
care intd in legatura n exercitarea funei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dez\aluirea unor aspecte ale vigprivate;
c) formularea unor sesir sau plangeri calomnioase.

(10)reclamaia fondat a cetitenilor constituie abatere disciplidagi se sangoneaz in
CONSecirs,;

(11)angajaii sunt obliggi sa comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modiiic, orice modificare survenitin situaia/statutul lor
cu privire la: starea civil (casatorie, divot, nasterea unui copil, etc.), sittia militara, studii,
schimbarea domiciliului;

(12)angajaii sunt obliggi sa comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit
o boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la dataiiprim
concediului medical,

(13)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu ddraftoncediu de odihinsau
concediu medical

(14)referitor la studiile absolvite, angajaau obliggia si prezinte responsabilului cu
resurse umane, diplomele de studii, avand in vedéradeverinele eliberate de institile de
Tnvatamant superior au valabilitate doar de un an;

(15)salariaii institutiei sunt obligai sa colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, n
problema Tntocmiriisi actualizrii dosarului profesional, respectiv a furaéré oricarei informgii
sau document necesar intocmirii, comfletsau actualiZrii acestuia.

(16)de a wspunde de indeplinirea obligifor de serviciu stabilite in fia postului, n
termenul legal.

(17)Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezentaape baz
careia se intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensanag ldoetr corespunzator
sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inegpegramului, cat si la
terminarea acestuia

(18)Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o imeaaaormelor
de disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament

(19)In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obfigatunte
responsabilul prvind resursele umane pana la 8taif® caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.
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(20)Foile colective de prezeh constituie documentele primare care stau la baza
determirarii si stabilirii drepturilor salariale ale salatibor pentru munca prestat

(21)Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teremlsgacdenta orelor
prestate peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru peatsugimentare care
trebuie aprobat de catre primar.

(22)Pentru bunul mers al activitati compartimentelor, este obligatorie Tnteam
rapoartelor de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand dereelegatura cu munca
indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiindi o modalitate de verificare a Tindeplinirii cu
responsabilitate a acestora, conform prevederilor OUG 57/2019, prgeuant. 130si art. 132 din
Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu modifite si completrile ulterioare.

(23)Neindeplinirea, cu vinaytie, a acestor indatoriri de serviciu, detre salarigi
Primiriei comunei SANIOB constituie abatere disciplinati si se sangioneazi in conseciri.

Capitolul XVIII
Disciplina muncii in cadrul autoritifii publice

Art. 54. Nerespectarea prevederilorO.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ
constituie abatere disciplina si se sangioneazi conform legii.

Functionarii publici

Art. 55. Incilcarea de atre funaionarii publici, cu vinovtie, a indatoririlor de serviciu
atrage #spunderea administratiy civila sau penal, in condiile legii si ale prezentului
regulament.

Art. 56. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea atte €ungionarii publici a
proiectelor de acte administratiwe a documentelor de fundamentare a acestora, cilcaea
prevederilor legale, atragéspunderea acestora in cotiith legii.

(2) Fungionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv
contrasemnarea ori avizarea actgiaocumentelor meonate anterior déacle considei ilegale.

(3) Refuzul fungionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actelesi documentele se face in scgsmotivat in termen de 5 zile lugtoare de la data primirii
actelor, cu exceja situgiilor in care prin acte normative cu caracter special suntjmae alte
termenesi se Inregistreazintr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Fungionarii publici care refuz sa semneze, respectii £ontrasemneze ori
avizeze sau care prezinbbiegii cu privire la legalitate asupra actelgr documentelor fra a
indica temeiuri juridice, Tn scris, cu respectarea termenului gaxgvia alin. (2), gspund in
condiiile legii.

Art. 57. Raspunderea in solidar cu autoritatea public

(1) Orice persoaicare se considewvatamat intr-un drept al 8u sau intr-un interes legitim
se poate adresa instanjudecitoresti, in condiiile legii, impotriva autoritii publice care a emis
actul sau care a refuzat 2zolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un intereisriegit

(2) In cazul in care aunea se admite, plata daunelor se asiglin bugetul autoritii
publice. Dad instana juded@toreasé constai vinovatia funaionarului public, persoana respectiv
va fi obligat la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau ingétpublici.

(3) Raspunderea juridica funaionarului public nu se poate angaja dacesta a respectat
prevederile legalgi procedurile administrative aplicabile autdrit publice in care §i destsoar
activitatea.

Art. 58. Raspunderea administrativ-disciplinar. Incilcarea cu vinogtie de dtre
fungionarii publici a indatoririlor corespusitbare fungiei publice pe care o dm si a normelor de
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conduiti profesional si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinai atrage
raspunderea administrativ-disciplirisa acestora.

Art. 59. Constituie abateri disciplinare urnitoarele fapte

a) intarzierea sistematiin efectuarea ludrilor;

b) neglijena repetat in rezolvarea ludrilor;

c) absem nemotivat de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interveniile sau siruintele pentru soltionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a condalé#tii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifesiri care aduc atingere prestigiului autétit publice;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor actiyiitu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atrikille de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina mygnexpertizelor medicale ca
urmare a recomadlor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) Tncilcarea prevederilor referitoare la indatorsii interdictii stabilite prin lege pentru
fungionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de intesesecompatibilitati;

[) Tncalcarea prevederilor referitoare la incompatilitit daci functionarul public nu
agioneaa pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristiceldtlatervenirii
cazului de incompatibilitate;

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte preizute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul tieinc
publicesi functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0) consumul de &uturi alcoolice n timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;

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

r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate &teecconducerea autoitii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de coaitual autorititii publice;

S) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
t) neanuntarea pana la or® @ absentei de la serviciu;
u) reclamaa fondat a cetitenilor;
V) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de OrgasiiFanegionare.
Abaterile de la prezentul regulamentavarite de salaria atrag #spunderea
corespunatoare din partea acestora.

Art. 60. (1) Sangiunile disciplinare sunt

a) mustrarea scris

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o pericdeipai la 3 luni;

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perdadalpai la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o pefidada unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o funie publici de nivel inferior, pe o perioadde pam la un an, cu
diminuarea corespuatoare a salariului;

f) destituirea din funga public.

(2) Ca urmare a aarsirii abaterilor disciplinare preizute la art. 59, se aphc

urmatoarele sanguni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare pgaute la art. 59 lit. a), bki d), se apli@ una dintre
sangiunile disciplinare prezute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare praute la art. 59 lit. ¢) se aplicuna dintre sananile
disciplinare predzute la art. 60 lit. b)-f);

c) pentru abaterile disciplinare piute la art. 59 lit. e)-h), se apfiauna dintre sananile
disciplinare predzute la art. 60 lit. ¢)-f);
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d) pentru abaterile disciplinare preaute la art. 59 lit. i)-k)si m), se apli@ una dintre
sangiunile disciplinare predzute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare pgute la art. 59 lit. 1), se aplicsangiunea disciplinat
prevazuta la art. 60 lit. f), dad functionarul public nu atoneaz pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incobiljate;

f) pentru abaterile disciplinare prézute la art. 59 lit. n), se aplcuna dintre sananile
disciplinare predzute la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare praaute la art. 59 lit. 0), se aplicsangiunea disciplinat
prevazuta la art. 60 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare prute la art. 59 lit. p) — v), se apliaina dintre sanwanile
disciplinare predzute la art. 60;

(3) La individualizarea sanitnii disciplinare, se vaine seama de cauzelkg
gravitatea abaterii disciplinare, imprejtite in care aceasta a fosthvarita, gradul de vinoigie si
consecitele abaterii, comportarea genéral timpul serviciului a fungonarului public, precungi
de existera Tn antecedentele acestuia a altor ganc disciplinare care nu au fost radiate in
condtiile prezentului cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se apsiangiunea disciplinat
aferent abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanciunile disciplinare se aplicin termen de cel mult 6 luni de la data sésiz
comisiei de disciplia, dar nu mai tarziu de 2 ani de la datavaririi abaterii disciplinare, cu
excepia abaterii disciplinare cu privire la incompatibilit, pentru care sanicinea disciplinat este
destituirea din funga public.

(6) Aplicarea sangunilor disciplinare. Sangiunile disciplinare preszute la art.
60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decéat ddpcercetarea prealabil faptei avarite si dupa audierea
fungionarului public de &tre conduétorul instituiei publice, la propunerea comisiei de disciglin
Sangiunea disciplinat: "destituirea din funga publici” se apli@ si direct de @tre persoana care
are competea legaf de numire in funga publica, Tn situaiile abaterii disciplinare cu privire la
incompatibiliti. Sangiunea disciplinaf ” mustrarea scris' se poate aplicai direct de d@tre
condudatorul instituiei publice, cu aplicarea corespuitaare a dup cercetarea prealabib faptei
savarsite si dupa audierea fungonarului public.

(7) Radierea sangunilor disciplinare. Sangiunile disciplinare se radiazde drept,
dupi cum urmeai:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sancea disciplinat prevazuti la art. 60 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate tgamie disciplinare predzute la art.
123 lit. b)-e);

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sguntea pretizuti la art. 60 lit. f);

d) de la data comunicii hotararii judectoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanionare disciplinat a funaionarului public.

Personalul contractual

Art. 61. (1) Primarul dispune de prerogaididisciplina&, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sandgiuni disciplinare salariglor sai ori de cate ori constataacacstia au @varit o abatere
disciplinas.

(3) Abaterea disciplinareste o fapta in legjura cu muncai care const intr-o agiune sau
inagiune sivarsita cu vinovatie de aétre salariat, prin care acesta adloat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de ménsau contractul colectiv de muic
aplicabil, ordinelesi dispoztiile legale ale conduitorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinafr urmatoarele fapte
a) intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;
b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau negligerepetat in rezolvarea ludrilor
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c) absera nemotivata de la servigiu

d) nerespectarea programului de lucru

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

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea n2Q55;

g) neprezentarea personalului dejpentru predarea/primirea serviciului;

h) intervenia sau struinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal,

i) nerespectarea secretului profesional sau confidiitii lucrarilor cu acest caracter;

j) manifestri care aduc atingere prestigiului autétit publice;

k) deshsurarea in timpul programului de lucru a unor actiyiitu caracter politic;

) refuzul de a indeplini atribyiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate aleeacconducerea autoitti
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de coattwal autorititii publice;

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

0) neanuntarea pana la or® 8 absentei de la serviciu,

p) reclamaa fondat a cettenilor;

g) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanaiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un

angajat contractuahksarseste o abatere disciplinaisunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din fuie, cu acordarea salariului corespatar fungiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o dutate nu poate dei 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de bazi/sau, du@ caz,si a indemnizgei de conducere pe o
perioad de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinaa contractului individual de mu#ic

f) Legea nr. 15/2016 stabiee & incilcarea interdiiei de a fuma este o abatere
disciplina grava, angajatorii vor puteaasrecurdi la sangiuni precum desfacerea contractului
individual de muné& sau chiar plata unor desgubiri care § acopere prejudiciul cauzat prin
incalcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in sifiaain care nerespectarea intengec
fumatului a cauzat prejudicii angajatorului — de imagine ori materiale.

(5) Sangiunea disciplinat se radiaz de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daa salariatului nu i se aplico nou sangiune disciplinai in acest termen. Radierea sangilor
disciplinare se constaprin decizie a angajatorului endign forma scris.

(6) Sub sangunea nulititii absolute, nici 0 mMsui, cu excegia "avertismentului
scris” nu poate fi dispusmai hainte de efectuarea unei ceficetlisciplinare prealabile.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XIX
Alte reglemendri

Art. 62.(1) Salariaii Primariei au obligaia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —

calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciupfprulsindeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

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

(3) In cazul apatiei unor defeguni in fundionarea aparaturii, salatin au
obligaia de a anuta defegiunea.

(4) Este interzis instalarea origror programe sau apligg instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.
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Art. 63.(1) Salariaii Primariei au obligaia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectareaerdweOrdonanei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele audtoat
administragiei publicesi institugiile publice, cu compleirile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de séanyiconform prograririi.

Art. 64. Tn indeplinirea obliggilor ce le revin conform legiisi prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitatii
administrative teritoriale) au urnmatoarele atribgii:

a) organizeax activitatea compartimentelgr repartizeaz sarcinilesi indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligasi organizezai sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligaia sa stabileasg in fisele posturilor personalului din subordine toate acitité si
raspunderile pentru indeplinirea atriblor generalesi specifice ale compartimentelor;

c) detaliaz atribuiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupunadieca
functie de exectie, prin elaborarea pentru fiecare subordonaeldr de post;

d) s asigure asisteasi supervizarea activitilor din cadrul compartimentelor;

e) au intiativa si iau masuri, du@ caz, in rezolvarea #surilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asiguti cunogterea de &tre personalul din subordine a legigéa in vigoare, specifie
fiecarui domeniu de activitate;

g) indrund, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta programului de lucru,
preocuparea figcui angajat in rezolvarea legalcorespunitoaresi de calitate a tuturor sarcinilor
incredinate, in raport cu preirea, experietasi functia ocupai;

h) evalueaz din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite Tn conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeaz corespondega, raspund de soltionarea cureidta problemelor;

J) avizeaz si semneai lucrarile compartimentelor;

k) asigua si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea l@gisia vigoare, a cererilor,
sesiarilor si scrisorilor petexilor si a diferitelor autoriéti sau instityii;

[) propun si, dupi caz, iau misuri in vederea Tmbutatirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreazi conlucreaz cu celelalte compartimente din cadrul péinei,
raspunzand cu promptitudine la soligile acestora;

m) raspund de crgerea gradului de compet@n profesional si de asigurarea unui
comportament corect in relde cu cetitenii, in scopul crgterii prestigiului fungionarului publicsi
a celorlati angajai ai primariei;

Art. 65. Atribu tille comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei SANIOB. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale
primarului au urritoarele atribtii generale comune:

a) Intocmirea si promovareaatte Primar a rapoartelor de specialitate in vederegemi
proiectelor de hatrari din domeniul propriu de activitate, precugi intocmirea Tintregii
documentgi: proiect de hoirare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile Thaintea
publicarii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturortmmilor si activitatilor autorititii publice in domeniul DE
SPECIALITATE de activitate;

c) intocmirea bugetelor proiectelor, programeler activitatilor proprii, precum si
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugegtale plat ale activiitilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d) intocmirea inforrdrilor periodice legate de activitatea propsieaportate, pentru anakliz
condudtorului instititiei;
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e) participarea lgedinele Consiliului local al comunei SANIOB, judd Bihor, ori de cate
ori este necesatr;

f) soluionarea in termenul legal a tuturor cererilor, pidir, reclamaiilor, sugestiilor etc.
adresate institiei;

g) Indeplinirea oridror altor atribuii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
Tncredinate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emigtoe Brimar;

h) sa urmireasd@ si s cunoasé permanent modifirile legislative care reglementeaz
domeniul de activitate propridiind raspunztor pentru toate consegle care apar datofitaplicirii
necorespuritoare sau a neaplidi unor prevederi legale n activitatea pe care o dgsdia;

i) respectarea tuturor regulamentejoa procedurilor de lucru aprobate Tn cadrul autoiiit

) gestionarea actelgr arhivarea acestora;

k) asigurarea retgei de comunicaragi de fluidizare a informailor de natudé tehnic dintre
compartimentele din cadrul Primei;

[) urméarirea punerii in aplicare deatre compartimentele autoiiti publice a ho#rarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul XX
Dispozjii finale

Art. 66. (1) Prezentul Regulament de OrganizaieFungionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatéaria Primiriei Comunei SANIOB, careaspund de
necesitatea, oportunitatgidegalitatea atribtiilor prevazute.

(2) Atributiile, sarcinile, competgrle si responsabiliitile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu ealéiate, in mod
expres sau implicit, din legi, decrete, ordotgnhotirari si alte acte normative, din norme,
instrugiuni, sau stabilite prin dispogi ale conducerii unitii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelulafecstructuri
organizatorice.

Art. 67. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament sgosehs prin
dispoziia primarului.

Art. 68. (1) Modificarile intervenite in atribtile compartimentelor din structura
organizatorig se aprob prin “fi sa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului DE SPECIALITATE
vor actualiza, pentru fiecare post existengafpostului, vor stabili sau completa, dugaz, prin fsa
postului, Tn termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile dewspentru fiecare post
in parte, urmarind o indrcare judicioad a acestora, conform pratyii profesionalesi functiei
detinute. Anual, sau ori de céate ori este necegdii,de compartimente vor actualizgdi postului.

Art. 69. Toti salarigii vor studia legisl@a specifi@¢ domeniului de activitatesi vor
raispunde de aplicarea coréch acesteia. In cazul apaei de noi reglemeriti legislative Tn
domeniu, secretarul comunei va repartiza safidgorasarcinile ce le revin, completandiéle de post
ale acestora. Atrikiile ce decurg din legisl&a nou ajgruta se consider parte integrart a
Regulamentului de organizagefunctionare a aparatului de specialitate al comunei SANIOB..

Art. 70. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atragpunderea
disciplinai a celui vinovat.
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Art. 71. (1) Regulamentul de Organizarg Fungionare se modifig si completeas,
conform legislaei intrate Tn vigoare ulterior aprahbi acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune priratdc a
Consiliului Local SANIOB.

Art. 72. Prevederile prezentului Regulament se aplie la data intrii Tn vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobarg se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei SANIOB, pentru a fi adus la stin@ tuturor salariglor, catsi
personalului care va fi incadrat n viitor.

Art. 73. Anexa 1si Anexa 2 fac parte integranti din prezentul regulament.
Anexa nr. 1 Organigrama
Anexa nr. 2 Statul de funic.

Presedinte desedinta Contrasemneaza
Sandor LASZLO SECRETAR GENERAL
Maria-Elena MELA
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