JUDETUL BIHOR Romaénia, jud. Bihor, nr.328
CONSILIUL LOCAL Tel.0259/335855; Fax:0259/335855
Al COMUNEI www.primaria-hidiseludesus.ro

HIDISELU DE SUS hidiseludesus@cjbihor.ro

HOTARARE

privind stabilirea functiilor publice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Hidiselu de Sus, aprobarea Organigramei, a Statului de
functii si a Regulamentul de organizare si functionare

Tinand cont de:

- referatul de aprobare intocmit de primarul comunei Hidiselu de Sus;

- raportul de specialitate nr. 376/22.01.2021, intocmit de secretarul general al
UAT,

- avizul comisiei de specialitate a consiliului local;

In conformitate cu prevederile:

- art. 369 lit. b), art. 370, art. 385. alin. (3), art. 405, art. 407, art. 540, art. 541,
art. 548. din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adiministrativ;

- art. Il din O.U.G nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale;

- Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice;

- art. 11 alin. (2) lit. a) din O.G. 71/2002 privind organizarea si functionarea
serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local,

- H.C.L. al comunei Hidiselu de Sus nr. 104/2020 privind aprobarea statului de
functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Hidiselu de Sus;

- Dispozitia primarului comunei Hidiselu de Sus nr. 3/2021 privind incetarea
raportului de serviciu al doamnei Maticas loana Sinziana, numita in functia publica de
executie de referent, clasa a |Ill-a, grad profesional asistent, din cadrul
Compartimentului Casierie;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢) si art. 196 alin. (1)
a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adiministrativ;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI HIDISELU DE SUS
HOTARASTE:

Art.1. (1) Se aproba functiile publice si functiile in regim contractual cuprinse
in Statul de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Hidiselu de Sus,
conform anexei nr. 1.

(2) Se aproba structura organizatorica — Organigrama autoritatii executive de la
nivelul comunei Hidiselu de Sus, conform anexei nr. 2.

Art.2. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Hidiselu de Sus, conform anexei nr. 3.

Art.3. Postul contractual de administrator I, astfel cum este prevazut in anexa
nr. 1 a prezentei hotarari, se infiinteaza pe perioada nedeterminata si nu va putea fi
ocupat prin executarea unui contract individual de munca cu timp partial sau la
domiciliu.


http://www.primaria-hidiseludesus.ro/
mailto:primaria.hidiseludesus@cjbihor.ro

Art.4. Anexele nr. 1-3 fac parte integranta din prezenta hotarare.
Art.5. Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, orice prevederi contrare
cuprinse in alte hotarari isi incetaza aplicabilitatea.
Art.6. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarul
comunei si Compartimentul Resurse Umane.
Art.7. Prezenta hotarare se comunica cu:
- Institutia Prefectului - Judetul Bihor
- ALN.F.P Bucuresti
- Primarul comunei Hidiselu de Sus
- Compartiment Resurse Umane

- La dosar
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
Cristian Cimpan p. SECRETAR

Emanuel Dringo

Nr. 10
Hidiselu de Sus, 28 ianuarie 2021

Aceasta hotarare a fost adoptata cu voturi pentru, voturi impotriva si abtineri din numarul total de 13 consilieri
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JUDETUL BIHOR

PRIMARIA COMUNEI HIDISELU DE SUS

STAT DE FUNCTII

Anexanr.1laH.C.L. nr. /2021

Nr. Numele, Prenumele, Structura Functia de Functia Publica Q &z L) Functia contractuala Xz l|&T 4 Observatii
R > S < o o c 2|0 o @
Crt Vacant, Temporar demnitate 8 =3 = s3Iz 28
Vacant publica g = s = s= |75 s
= =
DEMNITARI Inalt functionar de conducere de executie de conducere de executie
public
1 Petroi Adrian Primar
2 Curpas Florian Viceprimar
. . Secretar general al .
3 Morar Cristina Florina - Secretar general al U A.T. unitatii administrativ- S I Conced_lu de
Temporar vacant o maternitate
teritoriale
Biroul Financiar Contabil
4 Olah Georgeta Ruxanda Sef birou S [
Comp.Impunere si Executare Silita
5 Rogojan Daniel Inspector | S Superior
6 Birta Florentin Claudiu Inspector | S Superior
Comp.Casierie
7 Vacant Referent Il M Asistent
Comp.Contabilitate Buget
8 Vacant Consilier | S Superior
Comp. Achizitii Publice
9 Vacant Consilier | S Asistent
achizitii
publice
Biroul Tehnic si Implementare Fonduri Europene
10 JVacant Sef birou S I
Comp.Urbanism si Cadastru
11  JVacant Inspector | S Asistent
12 JLupeanu Calin Inspector | S Superior
Comp.Implementare Fonduri Europene
13 |Clitan Relu Adrian Consilier | S Superior
Compartimentul Mediu
14 [Vacant Inspector | S Debutant
Comp. Administrarea Domeniului Public si Privat
15 |Vacant Administrator M I
16  |Sautiut Razvan lonut Sofer microbuz scolar | G/M I
Comp.Registrul Agricol si Fond Funciar
17  [Vacant Consilier | Superior
18 |JRosie Nicolae Traian Consilier | Superior
Comp. Asistenta Sociala
19 ]Foica Natalia Cristina Inspector | S Principal
Comp. Stare Civila si Autoritate Tutelara
20 |Berdie Doru Petru Consilier | S Superior
Comp. Resurse Umane
Titularul postului
Drinao Emanuel lonica exercita cu caracter
21 g Consilier | S Asistent temporar functia
Temporar vacant .
publica de secretar
general al U.A.T.
Comp.Registratura -Relatii cu Publicul
22 JRestea Andreea Anca Referent 11 M Asistent
Cabinet Demnitar
23 |Luncan Gheorghe Consilier Personal al M 1A
Primarului/Referent
e . - .
et He-P oStk — e — Ocupate |Vacante| Total
Nr. total de demnitari 2 0 2
Nr. total de inalti functionari publici 0 0 0
Nr. total de functii publice de conducere 2 1 3
Nr. total de functii publice de executie 10 5 15
Nr. total de functii contractuale de conducere 0 0 0
Nr. total de functii contractuale de executie 2 1 3
Nr. total de posturi din cadrul institutiei 16 7 23




Nr total de posturi potrivit art. 111 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului

nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, aprobata cu modificari
si completari prin Legea nr. 13/2011, cu modificarile ulterioare
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ANEXA nr. 2 laH.C.L Nr.

ROMANIA

JUDETUL BIHOR
COMUNA HIDISELU DE SUS

ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI HIDISELU DE SUS
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REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI HIDISELU DE SUS

Anexanr. 3 la
H.C.L. nr. 10 din 2021
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI HIDISELU DE SUS

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima
interesele statului sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre
stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de puterea legiuitoare.
Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea
efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a
gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in conditiile legii), descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art.1 Primaria comunei Hidiselu de Sus functioneaza in temeiul O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Sediul Primariei este situat in com.Hidiselu de Sus, sat.Hidiselu de Sus,
str. Principala, nr. 328, Judetul Bihor.

Primaria comunei Hidiselu de Sus este o institutie bugetara, avand
personalitate juridica, reprezentata prin primarul comunei.

Obiectivul activitatii sale este administratia publica locala, respectiv
solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale si ducerea la indeplinire
a hotararilor Consiliului Local al comunei Hidiselu de Sus.

Art.2 (1) Primarul comunei Hidiselu de Sus este conducatorul
Administratiei Publice Locale a comunei Hidiselu de Sus, raspunde in fata
Consiliului Local de buna functionare a acesteia si reprezinta comuna in relatiile
cu persoanele fizice sau juridice din tara si strainatate, precum si in justitie, in
conformitate cu prevederile Codului administrativ;

(2) Atributiile principale ale primarului sunt cele prevazute in art. 155 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si sunt exercitate prin dispozitii
care devin obligatorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau comunicate
persoanelor interesate conform art 197-199 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.



(3) Primarul delega prin dispozitie secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate
competenta exercitarii unor atributii, cu respectarea prevederilor art. 157 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului a fost elaborat in baza O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi
desfasoara activitatea.

Art.4. Comuna Hidiselu de Sus este unitate administrativ-teritoriala cu
personalitate juridica. Aceasta poseda patrimoniu, iar autoritatile administratiei
publice locale au initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-
teritoriale stabilite.

Art.5. Administratia publica a comunei Hidiselu de Sus se intemeiaza pe
principiile descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

Art6. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala la nivelul comunei sunt Consiliul Local al Comunei Hidiselu
de Sus, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Hidiselu de Sus ca
autoritate executiva, alese in conditiile legii.

Art.7. Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale
administratiei publice locale si rezolva treburile publice din comuna, in
conditiile prevazute de lege.

Art.8. Primaria comunei este o structura functionala cu activitate
permanentd, formata din primar, viceprimar, consilierul primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate, avand
sediul administrativ in com.Hidiselu de Sus, sat Hidiselu de Sus, str.Principala,
Nr.328, Judetul Bihor. Primaria duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

Art.9. Primarul comunei reprezintd autoritatea executiva in realizarea
autonomiei locale si raspunde de buna functionare a administratiei publice a
comunei Hidiselu de Sus, in conditiile legii.

Art.10. Primarul comunei Hidiselu de Sus reprezinta comuna in relatiile
cu alte autoritati publice, cu persoane fizice sau juridice romane ori straine,
precum si in justitie.

Art.11. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Hidiselu de Sus, ca
autoritate deliberativa si primarul comuneli, ca autoritate executiva, nu exista
raporturi de subordonare.

Art.12. Tntre primarul comunei si prefectul judetului nu exista raporturi de
subordonare.



Art.13. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici
si Primaria comunei Hidiselu de Sus este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ.

Art.14. Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative,
protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, paza, precum si alte
categorii de personal este angajat cu contract individual de munca. Persoanele
care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica
dispozitiile Codului administrativ completat de legislatia muncii.

Art.15. Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual sunt reglementate de Codul administrativ si Codul
muncii, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in
cadrul primariei comunei Hidiselu de Sus .

Art.16 - (1) Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Primariei comunei
Hidiselu de Sus sunt urmatoarele:

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

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

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

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

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

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

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

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

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile
desfasurate in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetatenilor;



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

Art.17. (1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor si la transpunerea in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei, functionarii publici si angajatii contractuali au
obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a menfine
increderea cetatenilor 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art.18. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Hidiselu de Sus, precum si de a
se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Personalul primariei este obligat sa exercite drepturile si sa
indeplineasca obligatiile stabilite de legislatia n vigoare in domeniul
raporturilor de serviciu si de munca.

(3) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea Primariei comunei Hidiselu de Sus, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si Tn
care Primaria comunei Hidiselu de Sus are calitatea de parte;

C) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarca functiei
publice, daca aceasta dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori
sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.19. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici cat
si angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei
comunei Hidiselu de Sus.

(2) In activitatea lor, angajatii contractuali si functionarii publici au
obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Art.20. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici cat si
angajatilor contractuali le este interzis:



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

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

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

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

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

Art.21. Functionarii publici si angajatii contractuali nu trebuie sa solicite
ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea
in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

Art.22. Personalul primariei este obligat sa cunoasca prevederile legale in
vigoare, in functie de domeniul in care activeaza si sa comunice modificarile
legislative intre compartimente si birouri, pentru a asigura functionarea corecta
si respectarea normelor juridice.

Art.23. Consiliul Local al comunei Hidiselu de Sus, la propunerea
primarului, aproba organigrama, statul de functii, precum si Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Hidiselu de Sus, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in
conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 1l
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.24. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Hidiselu de
Sus au dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si
sub responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in interesul
colectivitétii locale pe care o reprezinta.

Art. 25. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

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

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele normative prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de
specialitate, pe care il conduce.

Art.26. (1) Primarul comunei Hidiselu de Sus indeplineste urmatoarele
categorii principale de atributii :

a) atributii exercitate Tn calitate de reprezentant al statului, Th conditiile
leqii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

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

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

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

(4) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) Tntocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul
de Tncheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara,
n conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
Tmprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-
teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregistrare
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fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social
principal, cat si a sediului secundar.

(5) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii Si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul
administrativ;

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, Th conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii  institutiilor si  serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date Th competenta sa prin lege
si alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele
de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de Tndeplinire a
cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate n procesul de integrare europeana in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

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

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv
ai serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 1l capitolul VI sau titlul
I11 capitolul 1V, dupa caz.



https://program-legislatie.ro/#/view/01350102.10-20201209-SJ7OHIrC0jv

Art.27. Viceprimarul comunei Hidiselu de Sus are in subordine Biroul
Tehnic si Implementare Fonduri Europene si indeplineste urmatoarele atributii:

a) raspunde de buna gospodarire a satelor componente ale comunei si
supravegheaza curatenia in gospodariile cetatenilor, la agentii economici si in
institutiile publice;

b) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de
animale, in conditiile legii;

C) asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a
comunei, instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului
rutier si pietonal in conditiile legii;

d) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al comunei;

e) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si raspunde
de executia si receptia tuturor lucrarilor de constructii contractate de
administratia publica locala;

f) inlocuieste primarul, in lipsa acestuia, si semneaza documentele curente
eliberate de aparatul de specialitate, cu exceptia avizelor, autorizatiilor si
acordurilor, precum si a contractelor care angajeaza comuna,;

g) raspunde de efectuarea instructajului privind protectia muncii pentru
persoanele angajate de autoritatea publica locala;

h) raspunde de efectuarea orelor de munca de catre persoanele beneficiare
ale ajutorului social, apte de munca, care vor efectua lunar actiuni si lucrari de
interes local, sub supravegherea viceprimarului;

I) intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, materiale
gospoddresti s1 asigura depozitarea acestora precum si distribuirea lor,
elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie
si de lucru;

J) participda la receptia mijloacelor de protectie colectivd si a
echipamentelor tehnice Tnainte de punerea lor in functiune;

k) intocmeste transferurile si consumurile lunare ale materialelor,
obiectelor de inventar,

I) gestioneazd bunurile mobile si imobile din patrimoniul Primariei
Hidiselu de Sus, precum si materialele aprovizionate;

m) urmareste starea fizicd/tehnica a tuturor mijloacelor fixe aflate in
patrimoniul Primariei Hidiselu de Sus;

n) propune spre casare mijloace fixe si obiecte de inventar iesite din uz;

0) estimeaza periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de
inventar in vederea achizitiondrii lor; tine evidenta mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar pe incaperi si persoane, intocmeste procesele-verbale de
predare-primire si bonurile de transfer;

p) propune necesarul de lucrdri de investitii si de reparatii pentru
imobilele pe care le administreaza, pentru instalatiile aferente si pentru celelalte
mijloace fixe. Urmareste realizarea lucrarilor;
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q) aplica prevederile legale privind sanctionarea contraventiilor din
domeniul de activitate si urmareste finalizarea acestora;

r) verifica in teren si solutioneaza sesizarile si reclamatiile avand ca
obiect gospodaria comunala

s) duce la Tindeplinire actele normative emise de organele
guvernamentale, hotarari ale Consiliului Local, ale Primarului Comunei Hidiselu
de Sus, fundamenteaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local;

t) propune, intocmeste si urmareste elaborarea documentatiilor de profil;

u) indeplineste atributii privind organizarea de protectie civild pe raza
comunei,

V) participa la diminuarea si medierea situatiilor confictuale aparute in
relatiile cu publicul, precum si a celor din aparatul primarului;

w) indeplineste atributii privind implementarea colectarii selective a
deseurilor, conform Legii nr. 132/2010;

X) indeplineste atributii de presedinte al Comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primariei comunei Hidiselu de Sus;

y) responsabil cu utilizarea utilajului mobil pentru situatii de urgenta in
Comuna Hidiselu de Sus;

z) este inlocuitorul de drept al primarului;

aa) indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar
sau consiliul local.

CAPITOLUL Il
PATRIMONIUL

Art.28. (1) Patrimoniul comunei Hidiselu de Sus este alcatuit din bunurile
mobile si imobile care aparfin domeniului public al comunei, domeniului privat
al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

(2) Apartin domeniului public al comunei Hidiselu de Sus bunurile care
potrivit legii sau prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt
declarate prin lege de uz sau de interes public national.

(3) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile §i insesizabile.

Art. 29. (1) Apartin domeniului privat al comunei Hidiselu de Sus
bunurile mobile si imobile altele decat cele prevazute la art. 28 alin. (2) intrate in
proprietatea acestuia prin modalitatile prevazute de lege.

(2) Bunurile ce fac parte din domeniul privat al comunei sunt supuse
dispozitiilor de drept comun, daca prin lege nu se prevede altfel.

(3) Donatiile si legatele cu sarcini sau pentru care exista restante de
Impozite sau taxe pot fi acceptate numai cu aprobarea consiliului local in
conditiile Codului administrativ.
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(4) Toate bunurile apartinand comunei Hidiselu de Sus sunt supuse
inventarierii anuale. Consiliului local i se prezinta anual de catre primar un
raport asupra situatiei gestionarii bunurilor.

Art.30. Consiliul Local al comunei Hidiselu de Sus hotaraste ca bunurile
ce apartin domeniului public sau privat de interes local sa fie date in
administrare, concesionate, inchiriate sau date in folosinta gratuita.

Art.31. Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea
bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.32. Finantele comunei Hidiselu de Sus se administreaza in conditiile
prevazute de lege, conform principiului autonomiei locale.

Art.33. Bugetul comunei Hidiselu de Sus se claboreaza, se aproba si se
executa in conditiile Legii finantelor locale, Codului administrativ si ale
celorlalte acte normative in domeniu.

Art.34. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza
clasificatiei bugetare stabilite de Ministerul Finantelor Publice.

Art.35. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe
teritoriul comunei si din alte surse, in conformitate cu prevederile legale.

Art.36. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al
comunei Hidiselu de Sus, in limitele si in conditiile legii.

Art.37. Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege,
actiuni social-culturale, obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli
de ntretinere si functionare a autoritatilor administratiei publice locale, precum
si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.38. Primarul comunei Hidiselu de Sus, ordonator principal de credite,
intocmeste - prin compartimentele de specialitate ale primariei, si prezinta spre
aprobare Consiliului Local, contul de incheiere a exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI HIDISELU DE SUS

Art.39. Structura organizatorica a Primariei comunei Hidiselu de Sus este
in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Hidiselu de Sus
privind aprobarea organigramei si statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.
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Art.40. Aparatul de specialitate al primarului comunei Hidiselu de Sus
este organizat in birouri si compartimente, conform Organigramei aprobate de
consiliul local.

Art.41. Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de citre
primar, birourile si compartimentele fiind subordonate direct primarului,
viceprimarului sau altor functii de conducere, care asigura si raspund de
realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.42. Sefii birourilor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in
termen legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a
altor sarcini primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar,
viceprimar).

Art.43. Birourile si compartimentele nu au capacitate juridicad si
administrativa distincta de cea a autoritatii in numele caruia actioneaza.

Art.44. Structura organizatorica a aparatului propriu cuprinde: birouri si
compartimente dupa cum urmeaza:

I. BIROUL FINANCIAR - CONTABIL

1.1 COMPARTIMENT IMPUNERE SI EXECUTARE SILITA
1.2 COMPARTIMENT CASIERIE

1.3 COMPARTIMENT CONTABILITATE BUGET

1.4 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

II. BIROUL TEHNIC SI IMPLEMENTARE FONDURI
EUROPENE
2.1 COMPARTIMENT MEDIU
2.2 COMPARTIMENT URBANISM SI CADASTRU
2.3 COMPARTIMENT IMPLEMENTARE FONDURI EUROPENE
2.4 COMPARTIMENT ADMINISTREA DOMENIULUI PUBLIC SI
PRIVAT

I11. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE

3.1 COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL SI FOND FUNCIAR
3.2 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

3.3 COMPARTIMENT STARE CIVILA SI AUTORITATE TUTELARA
3.4 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

3.5 COMPARTMENT REGISTRATURA - RELATII CU PUBLICUL
IV.CABINET DEMNITAR
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I. BIROUL FINANCIAR CONTABIL se subordoneaza direct
primarului si cuprinde un numar de 6 posturi

Atributiile Biroului Financiar — Contabil sunt:

- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevéazute de lege,
proiectul bugetului local al comunei Hidiselu de Sus, asigurand prezentarea
tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in vederea
aprobarii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar.

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local.

- Verificd modul de Tncasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si
prezintd primarului si Consiliului local orice nereguléd sau incélcare constatat,
precum si méasurile ce se impun.

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea
disciplinei financiare si informeaza lunar primarul.

- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local
a Tmprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari
publice, urméarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare,
garantare si rambursare a acestora.

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Tntocmirea si
valorificarea tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare
ordonatorului principal de credite.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul Tnvatamantului,
sanatatii, cultura, etc.

- Organizeazd, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor
legii a controlului financiar - preventiv.

- Asigurd inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si a valorilor béanesti ce apartin comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora;

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborérii bugetului local, precum si pentru
urmarirea/verificarea Tncasérii veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii
de gestiune, taxe, impozite.

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei
Hidiselu de Sus si pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitétii privind intocmirea si
valorificarea tuturor documentelor financiar - contabile pe care le supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite.

13



- Urmadreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor consiliului
local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul
economico - financiar .

- Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si incetarea
rapoartelor de serviciu sau contractelor de munca ale personalului din subordine
si alte drepturi de personal (promovarea in grade, trepte profesionale, premii in
cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.) in conditiile legii.

- Réaspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de
hotaréri Tn domeniile de activitate ale Biroului, Tn vederea promovarii lor in
Consiliul local.

- TIntocmirea documentatiei aferente proiectelor de hotarari privind
aprobarea bugetului local (fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelor si
taxele locale, aprobarea sau respingerea Tnlesnirilor solicitate la plata
impozitelor si taxelor si a altor proiecte referitoare la activitatea serviciului;

- Realizarea rapoartelor privind incasarea veniturilor la bugetul local;

- Actualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de
contribuabili, conform documentelor din dosarul fiscal;

- Redactarea raspunsurilor in activitatea de solutionare a petitiilor,
conform prevederilor legale ;

- Arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;

- Exercitarea altor atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului .

1.1. COMPARTIMENTUL IMPUNERE SI EXECUTARE SILITA

indeplineste urmatoarele atributii:
1.1.1 Activitatea de impunere fiscala:

Activitatea de impunere fiscala are ca obiect stabilirea impozitelor si
taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor
de transport, taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor, taxa
pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe spectacole,
taxe speciale si alte taxe locale).

- Identificarea materiei impozabile ;

- Verificarea declaratillor de impunere privind materia impozabild,
corectarea erorilor privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a
obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale), conform
documentelor existente Tn dosarul fiscal al contribuabililor ;

- Calcularea impozitelor tinand cont de incadrarea cladirilor si terenurilor
Tn zonele de impozitare;

- Actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;
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- Consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si
taxelor locale si a altor venituri la bugetul local ;

- Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

- Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia
impozabila (cladiri, terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclamad si
publicitate);

- Stabilirea, conform prevederilor legale si a documentelor prezentate, a
facilitatilor care se pot acorda persoanelor fizice si intocmirea evidentei
persoanelor fizice care beneficiaza de facilitati ;

- Completarea dosarelor de inlesnire la plata impozitelor si taxelor locale ;

- Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat
sediul sau domiciliul catre alte organe fiscale;

- Confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

- Eliberarea certificatelor de atestare fiscala, vizarea fiselor de
inmatriculare a mijloacelor de transport si completarea cu informatii referitoare
la impozitele si taxele locale a sesizarii pentru deschiderea procedurii
succesorale;

- Inscrierea in evidentele fiscale a debitelor corespunzitoare veniturilor la
bugetul local;

- Completarea registrului de partizi — venituri pentru evidenta impozitelor
si taxelor locale pe categorii de venituri;

- Controleaza si verifica gestiunile proprii ale unitatii potrivit normelor
legale in vigoare ;

- Realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile
impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor
pentru inscrierea in evidenta contabila.

1.1.2. Activitatea de inspectie fiscala :

Inspectia fiscala are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a
legalitatii s1 conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii
indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei
fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata, precum si a
accesoriilor aferente acestora.

- Verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor si compararea
acestora cu inregistrarile contabile;

- Verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din
teren;

- Redactarea adreselor catre contribuabili pentru solicitarea documentelor
necesare clarificarii situatiei fiscale;

- Identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a proprietarilor
acesteia, stabilirea debitelor si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor
legale;
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- Stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale
contribuabililor si calcularea accesoriilor aferente;

- Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor in ceea ce priveste
declararea impozitelor si taxelor locale;

- Intocmirea raportului privind inspectia fiscald, in care se vor prezenta
constatarile inspectiei, din punct de vedere faptic si legal.

1.1.3. Activitatea de colectare a creantelor fiscale

Colectarea creantelor fiscale consta in exercitarea actiunilor care au ca
scop stingerea creantelor fiscale si se efectueaza in temeiul unui titlu de creantd
sau al unui titlu executoriu, dupa caz.

- Stingerea creantelor fiscale prin plata, compensare si restituire, dupa caz;

- Stingerea creantelor fiscale prin actiuni de executare silita desfasurate de
catre executorii fiscali, potrivit prevederilor legale;

- Identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de
executare silita a creantelor bugetare;

- Emiterea Instiintarilor de plata, ca act premergator al executarii silite;

- Emiterea somatiilor si a titlurilor executorii;

- Emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor debitorilor
si transmiterea acestora terfului poprit Impreund cu o copie certificata a titlului
executoriu;

- Instiintarea debitorului despre infiintarea popririi;

- Intocmirea si transmiterea adreselor de sistare a popririi in cazul in care
creantele au fost recuperate integral sau partial;

- Instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, dupa caz;

- Inscrierea dreptului de ipoteci la Birourile de cadastru si publicitate
imobiliar3;

- Evaluarea bunurilor sechestrate;

- Efectuarea actiunilor privind publicitatea vanzarii bunurilor mobile sau
imobile prin licitatie;

- Valorificarea bunurilor sechestrate;

- Distribuirea sumelor obtinute in urma valorificarii acestora, conform
prevederilor legale;

- Constatarea cazurilor de insolvabilitate si verificarea anuald a situatiei
financiare a debitorilor declarati insolvabili pana la termenul de prescriptie;

- Tntocmirea referatelor pentru sesizarea cazurilor in care se impune
deschiderea procedurii de reorganizare judiciara sau a falimentului, conform
prevederilor legale;

- Transmiterea dosarelor de executare silitd organelor de executare
competente;

- Anularea creantelor fiscale la inchiderea anului fiscal, conform
hotararilor Consiliului Local.
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1.2. COMPARTIMENTUL CASIERIE

indeplineste urmatoarele atributii:

- Tncasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local;

- Realizeaza borderourilor zilnice si borderoul centralizator privind
incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local;

- Verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si
altor venituri la bugetul local cu chitantele emise ;

- Depunerea numerarului incasat la Trezoreria Comunelor Oradea -
Completarea registrului privind evidenta documentelor cu regim special
(chitantiere si adrese de confirmare debite);

- Realizarea situatiei centralizatoare privind incasarile veniturilor la
bugetul local.

1.3. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE BUGET
indeplineste urmatoarele atributii:

- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege,
proiectul bugetului local al comunei, asigurdnd prezentarea tuturor
documentelor necesare primarului §i Consiliului local in vederea aprobarii
bugetului anual ;

- Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenidnd toate serviciile publice si
institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului ;

- Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de
la institutiile de invatdmant, sanatate, cultura etc. cu privire la necesarul de
fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra
in atributiile lor ;

- Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului
local ;

- Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de
modificare a alocatiilor trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe
trimestre si de utilizare a fondului de rezervd, pe care le supune aprobarii
Consiliului local sau ordonatorului de credite ;

- Tntocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar ;

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local ;

- Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si
prezinta primarului si Consiliului local orice neregula sau incalcare constatata,
precum si masurile ce se impun ;

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea
disciplinei financiare si informeaza lunar primarul ;
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- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local
a imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari
publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare,
garantare si rambursare a acestora ;

- Asigurda si raspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea si
valorificarea tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare
ordonatorului principal de credite ;

- Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului,
sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.

- Asigurd inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale s1 a valorilor banesti ce apartin comunei i administrarea
corespunzatoare a acestora,

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Intocmeste, pastreazi, gestioneaza si tine evidenta la zi a dosarelor
fiscale pentru demnitarii, functionarii publici si salariatii din cadrul aparatului
propriu de specialitate al consiliului local precum si a unitatilor subordonate;

- Intocmeste si tine evidenta fiselor fiscale in vederea impunerii globale;

- Realizeaza calculul salariilor personalului aparatului propriu si a
unitatilor subordonate primariei;

- Realizeaza calculul salariilor pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap adulti s1 minori;

- Intocmeste statele de platd si centralizatoarele salariilor si a retinerilor
legale din salariu pentru personalul aparatului propriu si ale unitatilor
subordonate primariei;

- Intocmeste statele de platd si centralizatoarele salariilor si a retinerilor
legale din salariu pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

- Intocmeste centralizatorul de salarii si a situatiile recapitulative privind
salariile;

- Intocmeste lunar declaratia privind evidenta nominala a asiguratilor si a
obligatiilor de plata catre bugetul asigurarilor sociale si il Tnainteaza lunar Casei
judetene de Pensii;

- Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plati la bugetul
asigurarilor pentru somaj si il transmite la A.J.O.F.M.Bihor ;

- Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual darile de seama
statistice privind salariile;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea -
verificarea incasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de
gestiune, taxe, impozite;

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comuneli
Hidiselu de Sus ;
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- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului
local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul
economico - financiar ;

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de
hotarari in vederea promovarii lor in Consiliul local ;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului ;

- Tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

a) Incasari provenind din venituri cu destinatie speciald si anume: venituri
din vanzarea unor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din fondul
pentru drumurile publice, venituri din fondul pentru locuinte, venituri din
amortizarea mijloacelor fixe, donatii si sponsorizari, sume acordate de persoane
fizice si juridice in vederea participdrii la finantarea unor actiuni de interes
public

b) incasari provenind din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe
salarii datoratd la bugetul local, conform legislatiei in vigoare;

c) venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor,
meseriagilor si ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale;

d) impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

e) venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de
persoane fizice, din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru
folosirea terenurilor proprietate de stat, folosite Tn alte scopuri decat pentru
agricultura sau silvicultura;

f) venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane
juridice, taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane juridice,
impozitul pe spectacole, venituri din valorificarea de bunuri ale institutiilor
publice si venituri din vanzarea locuintelor construite din fondul locativ al
statului;

1) venituri provenind din concesiuni, nchirieri, venituri din recuperarea
cheltuielilor de judecatd, imputatii si despagubiri, venituri din amenzile si
sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de organele proprii, venituri din
valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din
finantarea bugetara locala a anilor precedenti;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile
legale;

- Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de
aplicarea hotararilor Consiliului local;

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea
disciplinei financiare;

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si
valorificarea tuturor documentelor financiar - contabile pentru aprobare
ordonatorului principal de credite ;
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- Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si
prezinta primarului si consiliului local informari privind executia bugetara ;

- Prezintd anual si ori de cate ori este necesar datele necesare pentru
evidentierea starii economice §i sociale a comunei ;

- Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si  valorilor banesti ce aparfin comunei §i administrarea
corespunzatoare a acestora,

- Intocmeste dirile de seama trimestriale si anuale ;

- Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de
verificare ;

- Asigura Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative
care stau la baza inregistrarilor in contabilitate ;

- Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul
Consiliului local, al consilierilor etc. ;

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului
local si a celorlalte acte normative privind activitatea financiar — contabila ;

- Prezinta, la cererea cConsiliului local si a primarului, rapoarte si
informari privind activitatea , in termenul si forma solicitata ;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate

1.4, COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
indeplineste urmatoarele atributii:

- Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice;

- Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza pro-
cedura aplicata pentru atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa,
negociere competitiva, negociere cu o singura sursa, cerere de oferta, concurs de
solutii);

- Transmite spre publicare in SEAP si in Monitorul Oficial al Romaniei
anunturile de intentie, de participare si de atribuire a contractului de achizitie
publica;

- Transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul apli-
carii procedurii aplicate si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

- Intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

- Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie
publica, respectand principiile: libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor
publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

- Elaboreaza contractul de achizitie publica;

- Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru toate contractele atribuite;
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- Organizeaza si raspunde de receptia obietivelor de investitii, cu
respectarea intocmai a prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

- Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele
de investitii din cadrul Primariei.

- Verifica lucrarile executate;

- Asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor,
controlul si verificarea fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa
corespunda contractului semnat de cele doua parti;

- Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate
necorespunzator din punct de vedere a calitatii;

- Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator
calitativ si cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

- Impreuna cu Biroul Financiar Contabil, intocmeste lista lucrarilor de
Investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele
propuse a fi achizitionate;

- Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform
contractului incheiat, cad in sarcina beneficiarului;

- Asigura in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice
privitoare la obiectivele a caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

- Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este
corespunzatoare;

- Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii dispozitiilor
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului;

- Intocmirea formularelor catre Directia Judeteana de Statistica;

- Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru
obiectivele de investitii programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce
urmeaza a fi utilizata pentru tema de proiectare, urmand ca proiectantul sa aduca
modificarii ulterioare in documentatie;

- Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la
definitivarea graficelor de esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a
utilajelor pentru obiectivul de investitii functie de programele anuale;

- la masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a
obiectivelor, prevazute in Programul de investitii;

- Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a
investitiilor prevazute;

- Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa
se previna crearea de stocuri de utilaje si sa se respecte inceperea probelor
tehnologice;

- Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu
proiectele de executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la
proiect;
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- Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-
corespunzatoare, conform normativelor in vigoare;

- Aplica amenzi contraventionale pentru lucrari neaprobate si care
degradeaza caile rutiere;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din subordinea Primariei;

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia in vigoare si raspunde pentru acestea.

- Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si
societatilor comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in
termen modul de rezolvare;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;

II. BIROUL TEHNIC SI IMPLEMENTARE FONDURI
EUROPENE se subordoneaza direct viceprimarului si cuprinde un numar de 7
posturi

2.1. COMPARTIMENTUL MEDIU

indeplineste urmatoarele atributii:

- Gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia
de mediu in vigoare;

- Propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu si lung in
comuna Hidiselu de Sus

- Intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de
mediu;

- Urmareste respectarea normelor de ecologizare a comunei de catre
persoanele fizice si juridice de pe raza UAT Hidiselu de Sus;

- Promoveaza si sustine programe privind educatia cetatenilor impreuna
cu diverse organizatii, asociatii, institutii;

- Executa controale in toate zonele comunei urmarind modul de
salubrizare a acesteia, aplicand sanctiuni in conformitate cu actele normative in
vigoare;

- Participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu la Primaria
Hidiselu de Sus privind salubrizarea comunei si verificarea zonelor critice;

- Solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre
comisarii Garzii de Mediu;

- Comunica autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele
solicitate si informatiile necesare la elaborarea recomandarilor privind mediul
,amenajarea teritoriului si urbanismului, restaurarea si reconstructia ecologica;
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- Initiaza norme si reglementari locale in concordanta cu legislatia
nationala si internationala cu privire la activitati cu impact negativ asupra
mediului;

- Asigura relatii cu publicul si rezolva sesizari si reclamatii pe
problemele legate de activitatea de mediu.

- Intocmeste documentatiile si promoveaza proiecte citre Consiliul Local
privind combaterea vectorilor si daunatorilor, educatia ecologica,

- Verifica sesizarile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, pe
probleme de combatere a vectorilor si daunatorilor;

- Supravegheaza si urmareste buna functionare, intretinerea si
modernizarea locurilor de joaca, parcurilor, zonelor de agrement in comuna

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, de realizarea la timp si intocmai, a
atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor aprobate, sau dispuse expres de
catre conducerea institutiei si de de corectitudinea si exactitatea
datelor,informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele
intocmite;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din subordinea Primariei;

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia in vigoare si raspunde pentru acestea.

- Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si
societatilor comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in
termen modul de rezolvare;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;

2.2. COMPARTIMENT URBANISM SI CADASTRU
indeplineste urmatoarele atributii :

- Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Hidiselu de
Sus;

- Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari
la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu
(P.UD.);

- Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor
urbanistice la nivel de Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

- Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau
juridice referitoare la domeniul (obiectul) de activitate ;

- Asigura legatura cu serviciile/ institutiile ce au atributii in domeniul
urbanismului;
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- Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele
competente, certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform
competentelor;

- Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa
documentele si informatiile ce constituie sistemul de evidenta a datelor pe
teritoriul comunei ;

- Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea
urbanistica a comunei;

- Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren
declaratia de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii
lucrarilor respective;

- Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si
asigura informatiile solicitate ;

- Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea
serviciului;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in
activitatea de urbanism;

- Emite in baza Legii nr. 50/1991 republicata, certificate de urbanism,
autorizatii de construire, avize.

- Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in
constructii;

- Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor
referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin
avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea
prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;

- Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de
constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, republicata.

- Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se
impun (amenda, desfiintare, demolare);

- Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice
sau juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii,
informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

- In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la
executarea in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu
titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991,
republicata.

- Intocmeste certificate de nomenclatura stradala;

- Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul
Primariei sau ale instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a
terenului;
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- Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in
conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Prefecturii.

- Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

- Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile
redobandite prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin
titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

- Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista
solicitare;

- Intocmeste procese-verbale de punere in posesie impreuna cu
Compartimentul Registrul Agricol si Fond Funciar ;

- Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor
terenuri;

- Colaboreaza cu alte compartimente la identificarea si masurarea
terenurilor care se incadreaza in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii
Cadastrului;

- In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participa impreuna cu
membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca
terenuri;

- Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la
nivelul teritoriului administrativ al comunei Hidiseu de Sus.

- Participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din
patrimoniu care se realizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie conform
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2861/2009;

- Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea
institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice;

- Actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si
intocmeste documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;

- Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 15/2003, asigura
verificarea si primirea dosarelor; asigura calculul punctajului conform criteriilor
aprobate si intocmirea listei de prioritati; verifica loturile solicitate de tineri in
vederea atribuirii; identifica noi loturi de teren; asigura documentatia necesara in
vederea intocmirii planurilor cadastrale, a declararii la rol si intabularii
terenurilor conform legii; intocmeste Raportul de specialitate si documentatia
necesara la proiectul de hotarare privind aprobarea listei de prioritati si a
propunerilor de atribuire; transmite documentatia serviciului de specialitate in
vederea incheierii contractelor de comodat.

- Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri
corespunzator necesitatilor comunei;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte pentru schimbarea categoriei de
folosinta, destinatia imobilului si date despre constructii;
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- Prezinta la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari
privind activitatea de cadastru general.

- Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

- Raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de
activitate;

- Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si
societatilor comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in
termen modul de rezolvare;

- Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia Tn vigoare si raspunde pentru acestea.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;

2.3 COMPARTIMENT IMPLEMENTARE FONDURI EUROPENE

indeplineste urmatoarele atributii:

- Elaborareaza/revizuiste strategia de dezvoltare a localitatii.

- Gestioneaza informatiilor despre proiectele aflate in faza de idee de
proiect, depunere, derulare/implementare ale carui aplicant sau partener este
Consiliul Local Hidiselu de Sus.

- Intretine / actualizeaza Portofoliul de proiecte al comunei Hidiselu de
Sus, popularizarea actiunile de integrare a comunitatilor de rromi;

- Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda
finantari de proiecte si oportunitdtile de realizare de programe (cereri de
finantare) cu finantare nerambursabila.

- ldentificd domenii, programe regionale, nationale si internationale de
interes pentru administratia publica locala.

- Informeaza conducerea primariei despre sursele de finantare ce pot
prezenta interes pentru comunitatea locala.

- Intocmeste cereri de finantare pentru obtinerea de fonduri
nerambursabile.

- Implementeaza proiectele aprobate cu finantare nerambursabila.

- Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate/derulate la nivelul
comunitatii locale.

- Participa la diferite programe de pregatire profesionalda in domeniul
integrarii europene, dezvoltdrii  regionale si programelor si proiectelor
comunitare.

- Participa la diferite prezentari, seminarii, work-shopuri organizate de
catre diverse institutii la nivel local, judetean, regional si national

- Acorda consultantd compartimentelor Primariei si institutiilor/serviciilor
publice subordonate Consiliului Local in activitatea de redactare a proiectelor
(cereri de finantare), cu finantare nerambursabila.
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- Centralizeazd informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza
comunitatea si resursele ce stau la dispozitia comunitatii.

- Desfasoara sesiuni de instruire pentru angajatii administratiei publice
locale cu privire la modul de intocmire a unui proiect de finantare
nerambursabila;

- Disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu
finantare externa realizate de administratia publica locala a comunei Hidiselu de
Sus

- Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale
si prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet).

- Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale.

- Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta
conducerii noi modalitati de colaborare respectiv: contracte, convenfii de
colaborare, parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice;

- Implementeaza si aplica masurilor de e-Guvernare la nivel local
prevazute de legislatia in vigoare sau derulate de Guvernul Romaniei;

- Afisarea la avizier si pe pagina web a institutiei lista proiectelor aflate
in derulare a carui aplicant sau partener este Consiliul Local al comunei Hidiselu
de Sus.

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice
compartimentului si intocmeste referate de specialitate pentru emiterea
dispozitiilor referitoare la activitatea compartimentului;

- Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si
societatilor comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in
termen modul de rezolvare;

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia in vigoare si raspunde pentru acestea.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;

2.4. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI
PRIVAT

Administratorul indeplineste urmatoarele atributii:

- Asigura conditiile materiale pentru functionarea Primariei;

- Asigura gestionarea mijloacelor fixe aflate in dotare;

- Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii normale
a activitatii personalului din toate compartimeltele Primariei;

- Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

- Asigura buna functionare a centralei termice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice;

- Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de
birou;
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- Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a
instalatiilor din dotare, urmarind executarea lor;

- Organizeaza si asigura accesul in Primarie a personalului propriu si a
publicului;

- Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de
protectie a personalului de intretinere;

- Ajuta la executarea lucrarilor de intretinere si reparare a cladirilor si
bunurilor aflate in domeniul public si privat al comunei;

- Sesizeaza in timp util orice avarie produsa, luand masuri de prevenire in
astfel de situatii;

- Raspunde de uneltele pentru curatenie si de echipamentul de protectie pe
care le are in primire;

- Indeplineste orice activitati administrativ - gospodaresti dispuse de catre
primar, viceprimar, superior ierarhic.

- Responsabil cu utilizarea utilajelor sau autovehicolelor aflate in
patrimoniul comunei Hidiselu de Sus.

- Raspunde personal de integritatea autovehicolului pe care il are in
primire, intretinerea autovehicolului, exploatarea autovehicolului in
conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia, raspunde in
fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

- Indeplineste atributiile specifice stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare al compatimentului.

Soferul indeplineste urmatoarele atributii:

- Participa la pregatiri si instructaje PSI si NTS ;

- Va cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice ;

- Se va prezenta la locul de munca la ora fixata in program, in tinuta
corespunzatoare si va respecta programul stabilit ;

- Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta si copia licentei de
transport, precum si actele autovecolului in conditii corespunzatoare,
prezentandu-le la cererea organelor de transport;

- Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea superiorului ierarhic;

-Nu va conduce autovehicolul obosit, sub influenta alcoolului
medicamentelor, etc. care reduc capacitatea de a conduce;

- Va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile dispuse de catre primar,
viceprimar, superior ierarhic ;

- Atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a
autovehicolului, inclusiv anvelopele ;

- Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehicolului si
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;
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- La parcarea autovehicolului, soferul va lua toate masurile pentru
asigurarea masinii;

- Raspunde de integritatea fizica a elevilor, pe timpul transportului scolar;

- Raspunde personal de integritatea autovehicolului pe care ii are in
primire, intretinerea autovehicolului, exploatarea autovehicolului in
conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia, raspunde in
fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

- Indeplineste atributiile specifice stabilite prin regulamentul de organizare
si functionare al compatimentului.

I1l. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE se subordoneaza direct primarului si are in subordine un
numar de 6 posturi organizate in 5 compartimente.

Atributiile secretarului sunt sunt:

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

- Participa la sedintele consiliului local;

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

- Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a hotararilor de consiliu si a dispozitiilor primarului;

- Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

- Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

- Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

- Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local, a consilierilor locali;

- Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta,

- Informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

29


doc:1000002603/13
doc:1000002603/13
doc:1050024602/1

- Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local
sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2)
din Codul administrativ si informeaza presedintele de sedinta cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

- Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

- Acorda sprijin la redactarea proiectelor de hotarari;

- Semneaza, impreuna cu presedintele de sedinta, procesul verbal;

- La inceputul fiecarei sedinte, supune spre aprobare procesul verbal al
sedintei anterioare;

- Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora ;

- In termen de 3 zile de la data aprobarii procesului-verbal al sedintei,
secretarul afiseaza la sediul primariei si publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale o copie a procesului verbal al sedintei;

- Comunica actele administrative prefectului in termen 10 zile lucratoare de
la data adoptarii/emiterii si inregistreaza comunicarile intr-un registru special
destinat acestui scop;

- Comunica hotararile consiliului local primarului;

- Aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ, in termen de
5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect;

- Sesizeaza instanta de contencios administrativ in caz de dizolvare de drept
a consiliului local ;

- Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si
atributiile ce ii revin, pana la constituirea consiliului local, in caz de dizolvare, in
absenta primarului ;

- Primeste de la cetateni proiecte de hotarare initiate de catre acestia si le
aduce la cunostinta publica; pune la dispozitia initiatorilor formulare pentru lista
de sustinatori a proiectului de hotarare respectiv;

- Verifica proiectele de hotarare initiate de cetateni, urmand procedurile
regulamentare de lucru ale consiliului local;

- Face publice rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali si
viceprimarului;

- Indeplineste atributiile prevazute de Legile Fondului Funciar.

- Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si
primar.

3.1 COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL SI FOND
FUNCIAR
indeplineste urmatoarele atributii:
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- Rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor
Legilor Fondului Funciar;

- Primeste si repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar
cererile privind reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte
solicitari care se refera la constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de
proprietate sau care necesita solutionare de catre Comisia de Fond Funciar;

- Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in
natura a imobilelor preluate abuziv;

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a titlurilor de proprietate,
intocmeste documentatii necesare si prezinta informatii Comisiei Locale de
Fond Funciar cu privire la cele constatate;

- Participa in calitate de membru, daca este desemnat, la lucrarile Comisiei de
Aplicare a Legilor Fondului Funciar;

- Pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin
prezentarea dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia
comisiei orice alte documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in
discutie;

- Pune in aplicare hotararile Comisiei de Fond Funciar, intocmeste si
expediaza corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor
depuse si Tnainteaza propunerile Comisiei de Fond Funciar catre Comisia
judeteana de aplicare a legilor fondului funciar;

- Participa la stabilirea marimii si amplasamentului suprafetei de teren
pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau se atribuie conform legii;

- Asigura, impreuna cu Compartimentul Urbanism si Cadastru, punerea in
posesie, prin delimitare in teren, a persoanelor indreptatite sa primeasca teren si
completeaza procesele verbale de punere in posesie a acestora, dupa validarea de
catre Comisia Judeteana.

- Intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si
solicitarile analizate de comisia de fond funciar;

- Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile
Fondului Funciar;

- Asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind
fondul funciar;

- Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor ;

- Aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti care
Il sunt opozabile sau in care a fost parte;

- Intocmeste liste, anexe, situatii definitive cu persoanele indreptatite sa li
se atribuie teren sau le-a fost atribui teren conform legilor fondului funciar;

- Completeaza, in urma verificatilor efectuate, anexele la Regulamentul de
aplicare a legilor Fondului Funciar,

- Inmaneaza titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteand de
aplicare a legilor fondului funciar si elibereaza solicitantilor procesele verbale de
punere in posesie si schitele-anexa la acestea,;
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- Prezinta Comisiei Locale de Fond Funciar Hotararile Comisiei Judetene
de aplicare a Legilor fondului Funciar;

- Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond
funciar;

- Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de
persoanele interesate, impreuna cu punctul de vedere al comisieli;

- Intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la
toate informatiile legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou
infiintate, care cuprind parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii Legilor
fondului funciar;

- Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar;

- Tine evidenta Registrului Agricol si raspunde de exactitatea datelor
Inscrise;

- Transcrie si completeaza in conditiile actelor normative in vigoare, noile
registre agricole, gestionate atat pe format de hartie cat si in format electronic a
pozitiilor din registrele vechi agricole, reprezentand gospodariile populatiei
detinatoare de terenuri agricole si animale;

- Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu
datele necesare inscrierii in Registrul Agricol;

- Inscrie datele in Registrul Agricol si verifica in teren veridicitatea
datelor declarate in registrul agricol;

- Raporteaza datele din Registrul Agricol si intocmeste situatiile statistice;

- Gestioneaza Registrul Agricol in format de hartie si electronic

- Elibereaza adeverinte din Registrul Agricol;

- Actualizeaza Registrul Agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

- Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la Registrul
Agricol;

- Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor
populatiei, terenurile din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele
cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

- Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, vor asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice
compartimentului si intocmeste referate de specialitate pentru emiterea
dispozitiilor referitoare la activitatea compartimentului;

- Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda, comodat,

- Colaboreaza cu tertele persoane implicate in contractele incheiate cu
Primaria referitoare la obiectul sau de activitate;

- Primeste si inregistreaza ofertele de vanzare si comunicarile de acceptare
a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole aflate in extravilan;
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- Gestioneaza, implementeaza si aplica prevederile Legii nr. 17/2014
privind vanzarea terenurilor agricole aflate in extravilan;

- Intocmeste dosarele si inregistreaza Atestatele de producator si Carnetele
de comercializare a produselor din sectorul agricol;

- Verifica in teren cererile persoanelor privind eliberarea atestatelor de
producator;

- Solutioneaza solicitarile referitoare la inregistrarea tuturor categoriilor de
vehicule care nu se supun inmatricularii;

- Participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

- Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si
societatilor comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in
termen modul de rezolvare;

- Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde si asigura
sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

- Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia in vigoare si raspunde pentru acestea;

- Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul
sau de activitate;

- Participa la recensamintele organizate.

- Organizeaza procedurile necesare de atribuire a contractelor de
inchiriere/conscesiune a pajistilor aflate in proprietatea comunei

- Urmareste respectarea prevederilor contractelor de
inchiriere/conscesiune a pajistilor aflate in proprietatea comunei.

- Colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei pentru punerea in
aplicare aprevederilor Legii nr. 15/2003;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;

3.2 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
indeplineste urmatoarele atributii:

- Indplineste prezentele atributii in scopul aplicarii politicilor sociale in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociala;

- Realizeaza diagnoza sociala la nivelul unitatii administrativ-teritoriale,
prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete
sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii
precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de
excluziune sociala etc.;
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- Coordoneaza a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

- Asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

- Comunica si colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si institutiilor care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale,
cu serviciile publice locale de asistenta sociala, precum si cu reprezentantii
societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

- Asigura promovearea drepturilor omului, a unei imagini pozitive a
persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile.

- Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind
beneficiile de asistenta sociala;

- Pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat
realizeaza colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile
teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de
asistenta sociala, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite
prin hotarare a consiliului local, si pregateste documentatia necesara in vederea
stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din
bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

- Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile
la care sunt indreptatiti, potrivit legii;

- Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii
si persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

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

- Realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta
sociala administrate;

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

- Elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si
cu nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale,
pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care
0 propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

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

- Initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite
grupuri sau comunitati;

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

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

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

- Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

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

- Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

- Elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si
internationala in domeniul serviciilor sociale;

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

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

- Incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de
asistenti personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile
legii;

- Sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale;

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

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

- Sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor legale;

- Intocmeste, in functie de cererile depuse si inregistrate la sediul
Primariei Hidiselu de Sus, anchetele sociale (utilizand formulare speciale in
acest sens) adeverinte, situatii statistice, sesizari sau reclamatii si le inainteaza
catre persoanele si institutiile care le solicita in termenul legal;
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- Intocmeste tabelul cu persoanele beneficiare ale ajutorului social, apte
de munca, care vor efectua lunar actiuni si lucrdri de interes local, asigurand
impreuna cu viceprimarul comunel, instructajul acestora privind protectia
muncii;

- Tine evidenta actelor din dosarele de ajutor social intocmite in baza
prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, si
evidenta actelor din dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei conform
prevederilor Legii nr. 277/2010;

- Preia si inregistreaza dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei, ajutoare de urgenta, ajutoare de inmormantari si propune primarului
acordarea dreptului catre beneficiari;

- Intocmeste si comunica In scris catre A.J.P.1.S — Bihor datele statistice
privind ajutorul social, platile efectuate si drepturile banesti acordate cu acest
titlu;

- Primeste si transmite spre inregistrare cererile pentru intocmirea
dosarelor de indemnizatii lunare pentru persoanele cu handicap grav, asistenti
personali, indrumand pe cei in cauzad in completarea acestuia si tine evidenta
actelor din dosarele respective;

- Intocmeste si comunica in scris catre A.J.P.I.S — Bihor situatiile lunare
privind ajutorul social, alocatia pentru sustinerea familiei, alocatia de stat,
indemnizatia/stimulentul lunar pentru cresterea copilului.

- Supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii
pe toata durata acestei masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate,
dupa revenirea acestuia in mediul lor familial,

- Intocmeste si gestioneaza actele privind situatia cu laptele praf si
asigurd repartizarea cantitdtilor de lapte celor indreptatiti;

- Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum
si a persoanelor aflate in neputinta de a-si apara singure interesele;

- Verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu
handicap, intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte.

- Acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmarind daca
acestia isi pot asuma responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fata de
copil, astfel incat sa previna aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si
dezvoltarea copilului;

- Identifica familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza
comunei si face propuneri comisiei competente in acest sens, deasemenea
urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum si a
relatiilor dintre acestia si parintii lor adoptivi, prezinta rapoarte cu privire la
aceste aspecte, trimestrial sau la cererea comisei competente;

- Atributii prevazute de H.G. nr.799/2014 privind implementarea
Programului Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate in calitate de
membru in grupul de lucru POAD;
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- Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia in vigoare si raspunde pentru acestea.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;

3.3 COMPARTIMENT STARE CIVILA SI AUTORITATE TUTELARA
indeplineste urmatoarele atributii:

- Primeste si inregistreaza cererile de inscriere de mentiuni, transcriere a
certificatelor si extraselor de stare civila, schimbare a numelui pe cale
administrativa, reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
rectificare a actelor de stare civila;

- Inregistreaza actele sau faptele de stare civila;

- Intocmeste si comunica mentiunile de stare civila;

- Participa la intocmirea §1 reconstituirea ulterioara a actelor de stare
civila;

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

- Intocmeste certificatele de stare civila;

- Elibereaza acte de stare civila si duplicate (nasteri, casatorii, decese);

- Face inscrierile de anulare, completare sau rectificare a inregistrarilor
efectuate in registrele de stare civila;

- Primeste cererile de divort pe cale administrativa, le inregistreaza si
acorda sotilor un termen de 30 de zile, pentru eventuala retragere a acestora si
constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor conform legislatiei in vigoare;

- Completeaza si expedieaza catre autoritatiile competente extrasele dupa
actele de stare civila;

- Efectueaza mentiuni pe marginea actelor de stare civila;

- Comunica nasterile si decesele la Evidenta Populatiei Bihor;

- Comunica, atunci cand este cazul, mentiuni catre alte primarii;

- Intocmeste lunar buletine si situatii statistice si le comunica autorititilor
responsabile cu prelucrarea acestor date;

- Tntocmeste si expedieazi dosare pentru schimbiri de nume pe cale
administrativa;

- Actualizeaza, pastreazd si gestioneaza registrele de stare civila
exemplarul 1 si 2, asigurand securitatea si conservarea acestor documente

- Oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civila
(primar);

- Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala specialda pentru anul urmator, care va fi
comunicat Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor;
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- Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute sau distruse partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor Tnscrise;

- Gestionarea listelor CNP, atribuirea si inscrierea CNP cu respectarea
prevederilor H.G. nr. 64/2011;

- Comunica n termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane,
Camerei Notarilor Publici, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut
ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, conform
art. 243 alin. (3) din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Secretarul comunei
in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

- Efectueaza operatiuni in Registrul Electoral (inregistrarea si actualizarea
datelor, tine evidenta comunicarilor provenite de la judecatoriile teritoriale
pentru persoanele condamnate ale caror drepturi electorale sunt suspendate, etc.)

- Asigura confidentialitatea datelor;

- Identifica actele de stare civila vizate, intocmeste si elibereaza extrase
pentru uzul oficial al organelor in drept a le solicita (instante judecatoresti,
parchet, politie, notari publici, primarii, etc.);

-Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia in vigoare si raspunde pentru acestea.

- Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si
societatilor comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in
termen modul de rezolvare;

- Efectueaza anchete sociale si psihosociale;

- Sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea
judecatoreasca a abandonului de copii in conditiile legii;

- lIdentifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat sau da in
plasament familial copilul abandonat, cu prioritate printre rudele copilului pana
la gradul al patrulea inclusiv, pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea
copilului in familia sa naturala, intr-o familie substitutiva temporara sau in
familia adoptiva, dupa caz, inclusiv prin asigurarea mijloacelor necesare pentru
contactul personal si nemijlocit al copilului cu parintii sai;

- Asistarea in fata notarului public in vederea incheierii unui act juridic
de instrainare, conform legii 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice.

- Intocmeste documentatiile necesare pentru: instituirea tutelei si curatelei,
curatelei speciale, stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

- Asistd persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii
unui act juridic de instrdinare a bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii si

- Verificd pe teren si efectueaza anchete sociale cu privire la executarea
sau neexecutarea corespunzatoare a obligatiilor de Intretinere si ingrijire a
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persoanei varstnice, obligatii asumate prin incheierea unui contract de intretinere
n temeiul legi;

- Participa la audierea minorului in varsta de pana la 14 ani in locuul,
unuia dintre parinti, a tutorelui sau a persoanei ori a reprezentantului institutiei
careia ii este incredintat minorul spre crestere si educare, cand prezenta acestora
nu este posibila;

- Tine evidenta comunicarilor provenite de la judecatoriile teritoriale
pentru persoanele condamnate ale caror drepturi electorale sunt suspendate;

- Indeplineste functia de Autoritate Tutelara, in conformitate cu
prevederile legale;

- Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii dispozitiilor
primarului si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii si
raspunde la corespondenta specifica activitatii;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;

3.4 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

indeplineste urmatoarele atributii:

- Tine evidenta prezentei angajatilor si centralizeaza lunar fisa colectiva
de prezenta a personalului primariei;

- Intocmeste, verifica si semneaza statele de plata ale salariilor
personalului din Primarie, indemnizatiile consilierilor, precum si a altor ajutoare
banesti si indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei (salarii, concedii de
odihna, medicale);

- Asigura angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de
competenta in conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii al
Primariei comunei Hidiselu de Sus si intocmeste documentatia necesara
organizarii examenelor pentru promovare;

- Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor
profesionale individuale pentru personalul din aparatul propriu al primarului
comunei Hidiselu de Sus ;

- Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea
personalului pe functii, categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului
propriu si tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din primaria
comunei Hidiselu de Sus;

- In colaborare cu sefii birourilor si conducerea primariei, intocmeste
documentatia necesara elaborarii proiectului de hotarare privind Organigrama
Primariei, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare in
vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local;
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- Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii dispozitiilor
Primarului si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii si
raspunde la corespondenta specifica activitatii;

- Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu al Primariei si
raspunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si
Functionare;

- Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare
primarului, urmarind respectarea lui;

- Controleaza respectarea disciplinei muncii; Realizeaza anchete
administrative in colaborare cu alte compartimente privind abaterile savarsite de
angajatii primariei;

- Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din
aparatul propriu al primariei;

- Intocmeste, pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din
primaria comunei Hidiselu de Sus si asistentilor personali ai pers cu handicap
grav cu insotitor.

- Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din
aparatul propriu si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

- Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai
primariei;

- Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

- Programeaza si urmareste respectarea programarilor intocmite pentru
efectuarea controalelor de medicina a muncii de catre salariatii Primariei la
angajare si anual;

- Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale
salariatilor;

- Atributii de consiliere etica: Acordd consultantd si asistentd
functionarilor publici din cadrul autoritatii cu privire la respectarea normelor de
conduita; monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de conduitd a
functionarilor publici in cadrul autoritétii; intocmeste trimestrial rapoarte privind
respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Hidiselu de Sus; completeaza si
transmite informatiile relevante privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul
institutiet;

- Comunica cu ITM, AJOFM, ANFP, Institutia Prefectului si transmite
datele solicitate, rapoarte, informari, in termenul legal,

- Inregistreaza si transmite corect si la termen datele in Revisal;

- Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
legislatia Tn vigoare si raspunde pentru acestea.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;
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3.5 COMPARTIMENT REGISTRATURA - RELATII CU PUBLICUL

indeplineste urmatoarele atributii:

- Asigura legatura permanenta cu publicul;

- Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii
544/2001;

- Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile
de interes public, conform legii 544/2001,

- Asigura indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

- Colaborareaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de
interes public cerute de mass-media si cetateni;

- Asigura primirea si inregistrarea petitiilor (sesizarilor cetatenilor, a
solicitarilor, a reclamatiilor) adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea
acesteia catre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in
termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la
nivelul institutiei;

- Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu
privire la stadiul rezolvarii acestora;

- Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor
pe care le inainteaza spre inregistrare;

- Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de
lucru cu publicul;

- Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta
compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

- Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

- Convocarea prin note telefonice a consilierilor pentru participarea la
sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;

- Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul
Primariei comunei Hidiselu de Sus;

- Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor create la nivelul primariei.

- Asigura si raspunde de arhivarea si pastrarea documentelor institutiei

- Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului si Primariei
com. Hidiselu de Sus.

- Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei
cu privire la intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare,
certificate de urbanism, autorizatii de constructii, probleme de fond funciar,
audiente, ajutoare sociale, etc.
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- Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului;

- Asigura verificarea si inregistrarea corespondentei electronice;

- Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora

- Trimite in termen de cinci zile de la inregistrare, petitiile gresit
indreptate, autoritatilor sau institutiilor publice in ale caror atributii intra
rezolvarea problemelor semnalate in petitie si instiinteaza petitionarul despre
aceasta;

- Asigura verificarea si inregistrarea corespondentei electronice.

- Difuzeaza compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei,
institutiilor subordonate si persoanelor nominalizate Dispozitiile Primarului si
Hotararile Consiliului Local in vederea aplicarii acestora, dupa obtinerea
avizului de legalitate al Prefectului;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
superiorul ierarhic ori de primar;

- Asigura functionarea si actualizarea Monitorului Oficial Local,
colaborand cu secretarul general al U.A.T. in acest sens.

IV. CABINET DEMNITAR
indeplineste urmatoarele atributii :

- Informeaza primarul de problemele cetatenilor si tine agenda zilnica de
lucru a primarului;

- Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu
reprezentantii Primariei si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a
deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog real;

- Intocmeste rapoarte, statistici si situatii privind starea socio-economica a
comunei Hidiselu de Sus;

- Participa la audiente sau intalniri oficiale ori de cate ori este nevoie

- Informeaza primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si
centrala, legate de activitatea Primariei Comunei Hidiselu de Sus

- Intocmeste si redacteaza anual Rapoartele Primarului comunei Hidiselu
de Sus;

- Intretine relatiile cu partenerii din tara si strainatate (primariile
comunelor infratite si cu institutii si organizatii din strainatate);

- Participa sau colaboreaza in numele sau impreuna cu primarul la
organizarea de seminarii, conferinte, actiuni culturale si sportive ;

- Ajuta la organizarea si promovarea manifestarile cultural-artistice
desfasurate cu sprijinul sau sub egida Primariei;

- Rezolva corespondenta primarului in termenul prevazut de lege.

- Redacteaza comunicate de presa si tine legatura cu mass-media

- Pastreaza secretul profesional;

- Indeplineste si alte sarcini date de catre primar.
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_ CAPITOLUL VII
INDATORIRI GENERALE

Art. 45. Indatoririle generale se refera la:

- Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a
lucrarilor repartizate de conducerea Primariei sau solicitate de catre alte
institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel Incat sda sporeasca
increderea 1n institutia Primarului si a celor care o reprezinta;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in
exercitarea atributiilor care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea
Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau
cunostinta in exercitarea functiei,

- Interzicerea solicitdrii sau acceptdrii, direct sau indirect, de daruri sau de
alte avantaje, in considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd in
competenta lor ori s intervina pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarii
publici din cadrul Primariei Comunei Hidiselu de Sus sunt obligati sa prezinte
conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand
cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor Codului administrativ si a Codului Muncii,
precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

Art. 46. Personalul numit sau incadrat in structurile mentionate in
prezentul regulament prelucreaza date cu caracter personal.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.47. (1) Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi
cuprinse n legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii not
pentru personalul primariilor.

(2) Pentru anumite structuri ale primariei pot fi intocmite regulamente
specifice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.48. Superiorii ierarhici ai compartimentelor sunt obligati sa asigure
cunoasterea si respectarea de catre intregul personal a prezentului regulament.

Art.49. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
compartiment functional. Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori
necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o solicita.
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Art.50. Personalul Primariei Comunei Hidiselu de Sus este obligat sa
cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art.51. Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor birourilor si compartimentelor din structura organizatorica a
Primariei Hidiselu de Sus care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor prevazute.

Art.52. Toate compartimentele primariei au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale comunei .

Art.53. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Hidiselu de Sus transmit, in termenul prevazut, la solicitarea Compartimentului
Resurse Umane, propuneri pentru Regulamentul de Organizare si Functionare,
organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

Art.54. Compartimentele din structura organizatorica a primariei au
obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane, propuneri pentru
orice modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului
regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art.55. (1) Modificarile intervenite in atributiile personalului din structura
organizatorica se aproba prin fisa postului, act aditional si/sau act administrativ.

(2) Prin fisa postului se vor stabili atributiile aferente personalului,
avandu-se in vedere prezentul regulament, alte regulamente specifice structurii
din care personalul face parte, precum si alte acte normative in vigoare.

(3) Atributiile delegate vor fi stabilite prin act adiminitrativ, act aditional
sau fisa postului.

Art.56. Toate compartimentele Primariei Comunei Hidiselu de Sus sunt
obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitdrii sd puna la dispozitia
celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei Comunei
Hidiselu de Sus informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor
prevazute in prezentul Regulament.

Art.57. Toate Birourile si Compartimentele Primariei Comunei Hidiselu
de Sus au obligatia de a pune la dispozitia cetatenilor, in conditiile legii,
informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.58. Personalul primariei raspunde de cunoasterea si aplicarea
legislatiei Tn vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.59. Compartimentele din structura organizatorici a primariei
intocmesc proiectele de hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate.

Art.60. Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare
la calitate si de a aplica corespunzator cerintele standardului de management al
calitatii cuprinse in procedurile generale si specifice, precum si in documentele
stabilite pentru sistem.
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Art.61. (1) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea
atributiilor compartimentelor primariei se aproba prin dispozitia primarului.

(2) Daca este necesar, circuitul documentelor se actualizeaza conform
prevederilor prezentului regulament.

Art.62. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si
completeaza, conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.63. Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeaza ori de
cate ori se impune.

Art.64. Incilcarea dispozitiilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si ale Legii nr. 53/2003 — Codul muncii atrage raspunderca
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.65. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea
prevederilor normelor de conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare, in conditiile legii.

Art66. In cazurile in care faptele savarsite Intrunesc elementele
constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penalad
competente, in conditiile legii.

Art.67. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza
prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
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