ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DABACA
Localitatea Dabaca, Nr. 339, Judetul Cluj, Cod postal 407265
Telefon/ Fax 0264 - 355973, 0264 - 355951

E-mail: Erimariadabaca@zahog.com contact@grimgria-dabaca.ro

HOTARAREA Nr. 5
din 28.01.2021
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ddbaca, judetul Cluj.

Consiliul Local al comunei Dibéca, Intrunit in sedint3 ordinari la data de 28.01.2021;

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului comunei Dibaca, inregistrat sub nr. 15 din
22.01.2021;

- raportul de specialitate al secretarului general al comunei DibAca, inregistrat sub nr. 16
din 22.01.2021 privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei DibAca, judetul Cluj;

- proiectul de hotérare nr. 17 din 22.01.2021 initiat de citre primarul comunei Dibaca;

- structura organizatoricd a institutiei aprobat3 prin Hotirarea Consiliului Local al comunei
Dabdcanr. 53 din 17.12.2020;

Tinand cont de:

- prevederile art. 129, alin. (2), lit.(a) din Ordonanta de Urgenti nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si a Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local al Comunei
Dédbéca aprobat prin HCL nr. 10 din 29.03.2018;

- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicat, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnici legislativ pentru elaborarea
actelor normative,republicatd cu modificirile si completirile ulterioare;

Vazand Rapoartele de avizare ale Comisiilor de specialitate nr. 1, 2 si 3 ale Consiliului Local
Dabaca;

In temeiul prevederilor art. 139, alin.(1), art. 196, alin. (1), lit. a) si art.197 din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile

ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd actualizarea Regulamentului de organizare si functionare ale aparatului
de specialitate al primarului comunei Dibéica, judetul Cluj, conform anexei, care face parte
integrantd din prezenta hotérare.

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub
semndturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei Ddbdéca, judetul Cluj.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza primarul comunei DibAca,
secretarul general al comunei si responsabilul resurse umane.



29

Art. 4. Prezenta hotdrdre se comunica primarului, secretarului general al comunei,
Compartimentului Contabilitate, administrativ si resurse umane, Institutiei Prefectului Judetului

Cluj, persoanelor interesate si se va aduce la cunostintd publicd prin afisare la sediul institutiei si
prin publicare pe site-ul institutiei.

Pregedinte de sedint3, Contrasemneaza,

Secretar general UAT - delegat
Oprea Viorica

fL'flgf,uu/f

hii

Prezenta hotdrare a fost adoptat3 cu respectarea prevederilor art.139 alin. 1 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ;



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DABACA Anexd la HCL nr. 5 din 28.01.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI COMUNEI DABACA (R.O.F.)

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.0.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare a Primiriei comunei Dabdca, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munci din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. se reglementeazi modul de organizare a compartimentelor de munci din
primdrie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

in sensul Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completirile ulterioare, Primiria comunei Ddbéca este o structurd functionald
cu activitate permanenti care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local, dispozitiile
primarului, solutionind problemele curente al colectivitdfii locale, In aceastd structuri intrind:
primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al primarului
comunei Dabica.

Administratia publici din comuna Dib4ca este organizatd si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit,

Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solufiona si de a gestiona, in numele si Tn interesul
colectivitdtilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este
exercitat de catre Consiliul Local si primar, autoritati ale administratiei publice locale alese
prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Autonomia locald conferd autorititilor administrafiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sd aibi initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autorititi publice.

Structura organizatorici, atributiile compartimentelor de munci si principalele
tipuri de relatii functionale in cadrul Primiriei comunei DabAica.

Structura organizatoricd a Primiriei comunei Dibica este aprobatd prin hotdrare a
Consiliului Local al comunei Dibaca (organigrama si statul de functii i

Structura de conducere a Primdriei este constituiti din Primar - autoritate executiva,
viceprimar, secretar general al comunei $i compartimentele de muncd, asa cum sunt definite in
structura organizatoricd aprobati conform legii.

Primarul comunei Dibica, reprezintd comuna Ddbéca in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

In relatiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei Ddbaca,
Ca autoritate executivd, nu existi raporturi de subordonare.

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria comunei
Ddbéca, este reglementat de Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

Salariafii angajati cu contract individual de muncj isi desfasoard activitatea in baza
raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Normele de conduiti profesionali a functionarilor publici sunt reglementate de
Ordonanfa de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publica in
cadrul Primdriei comunei DiibAca.
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Normele de conduiti profesionald a personalului contractual sunt reglementate de %S’
Ordonanta de Urgent nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Principalele tipuri de relaii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea viceprimarului fatd de Primarul comunei Dibéca; Primarul poate delega
viceprimarului atributiile, in conditiile legii;
b) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fatd de primar, viceprimar si
secretarul general al comune; .
B. Relatii de cooperare:
a) sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatorici a Primariei
comunei Ddbéca;
b) sunt stabilite intre compartimentele de munci din structura organizatorica a Primariei
comunei Ddbdca gi compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din striinatate. Aceste relatii de cooperare exterioars se
stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
acte normative sau administrative emise in conditiile legii.
D. Relatii de reprezentare
in limitele mandatului acordat de Primarul comunei Dabdca, secretarul general al comunei ,
viceprimarul sau personalul compartimentelor de munci din structura organizatorics,
reprezintd Primaria comunei Dibaca in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc,, din tard sau strdinitate;
Salariatii care reprezinti institutia tn cadrul unor organizafii internationale, institufii de
invagdmant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia si
promoveze o imagine favorabila {drii si Primiriei comunei Dibaca,
E. Relatii de inspectie si control
In vederea realizirii atributiilor prevazute in prezentul R.O.F,, primarul va repartiza atributiile
compartimentelor de munci pe salariati, intocmind Fisele posturilor.
Prezentul R.0.F. se modifici si se completeazd conform legislatiei in vigoare anterior aprobarii
acestuia.
Personalul angajat rispunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate al compartimentului.
Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
Primarul comunei Dibaca indeplineste urmatoarele atributii principale:

- Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

- Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

- Atributii referitoare la bugetul local:

- Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

- Alte atributii stabilite de lege.

Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelari Si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si

desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensdamantului.

In exercitarea atributiilor prevazute de lege, primarul:

- Prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei Dibaca;

- Prezintd la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informéri;

- Elaboreazd proiecte de strategii privind starea economics, sociali si de mediu a
comunei si le supune aprobirii Consiliului Local.

- Exercitd functia de ordonator principal de credite;

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;



- Verificd prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a
sediului secundar;

- Coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate de interes local;

- lamdsuri pentru prevenirea si dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

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

- Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate;

- Asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

- Asigura realizarea lucririlor $i ia madsurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei
mediului si a gospodirii apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu

serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celelalte organe de specialitate ale

administratiei publice din judetul Cluj, precum si cu Consiliul Judetean.,

Conform art. 544 din nr. 57/2019 privind Codul administrativ, primarul comunei
Ddbaca poate beneficia in limita numaruluj maxim de posturi de un consilier personal, care
isi va desfasura activitatea in baza unui contract individual de munci pe durata determinat,
incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului,

Atributiile consilierului personal al primarului comunei Ddbdca, sunt stabilite prin
dispozitia primarului comunei D3bica.

Viceprimarul comunei Dibica este subordonat primarului si este inlocuitorul de
drept al acestuia, care fi poate delega atributiile sale. Atributiile viceprimarului sunt stabilite
prin dispozitia primarului,

Secretarul general al comunei Dibaca indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele

atributii:

- avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneazs pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliuluj
local, respectiv ale consiliului judetean, dupi caz;

- participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, respectiv consiliul judefean si presedintele acestuia, precum si intre
acestia si prefect;

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local
sl a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

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

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si
redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
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asigura pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;
poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobati cu modificiri si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificirile sl completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriali in cadrul careia functioneazi;
poate propune primarului, respectiy presedintelui consiliului judetean inscrierea
unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;
efectueazi apelul nominal $i tine evidenta participirii la sedingele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor
judeteni;
numard voturile si consemneaz3 rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui
de sedingd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului
de drept al acestuia;
informeazi presedintele de sedin{d, respectiv presedintele consiliului judetean sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecdrei hotirari a consiliuluj local, respectiv a consiliului
judetean;
asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;
urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
alte atributii previzute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului
judetean, dupi caz.
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificdrile si completirile ulterioare, in situatiile
prevdzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente.
Secretarul general al comunei, comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliar3, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul
asurvenit in localitatea de domiciliu;
la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti
administrativ-teritoriale;
la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta
teritoriald se afl imobilele defunctilor inscrisi in cdrgi funciare infiintate ca urmare
a finalizdrii inregistrarii sistematice.
Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

data decesului, in format zi, luni, an;

data nasterii, Tn format zi, lung, an;

ultimul domiciliu al defunctului:

e
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- bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale
sau, dupa caz, in registrul agricol;

- date despre eventuali succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

- Atributia previzuti la alin, (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe
bersoane care exercitd atribufii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia
primarului  la  propunerea secretarulu general al unitdtfii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

- Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului sau, dupi caz, de citre ofiferul de stare civils delegat, in
conditiile alin. (5).

- Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara
sl contraventionald a persoanei responsabile,

- Secretarii generali ai comunelor $l cei ai oragelor unde nu functioneazi birouri
ale notarilor publici indeplinesc, Ia cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

- egalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de piri, in vederea
acordarii de citre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si
oragelor a beneficiilor de asistent{d sociala si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia
inscrisurilor sub semniturs privatd.Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din
arhiva consiliului local, tn afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in
vigoare;

- Exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;

- Asigura secretariatul comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 privind vanzarea
spatiilor comerciale sau de prestari de serviciu aflate in proprietatea privata a
statului;

- Tine registrul de interese al alesilor locali sI comunica Institutiei Prefectului
judetului Cluj un exemplar al declaratiei de interese al alesilor locali;

- Organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din
domeniu;

- Indeplineste orice alte atributii date de consiliul local al comunei, primarul comunei,
precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.

STARE CIVILA
A. Misiunea si scopul:
Actele de stare civild sunt inscrisuri autentice prin care se dovedeste nasterea, ciisitoria sau
decesul unei persoane. Acestea se fntocmesc in interesul statului si al persoanei si servesc la
cunoagterea numarului si structurii populatiei, a situatiei demografice, la apirarea drepturilor
si libertafilor fundamentale ale cetdtenilor.,
Actele de nastere, de cisitorie si de deces se intocmesc in registre de stare civild, in doui
exemplare, ambele originale, si se completeazd manual, cu cerneals speciald de culoare neagri.
B. Atributii principale:
- compartimentul Stare Civild, are urmatoarele principale atributii specifice:
- Intocmeste, potrivit legii, acte de nagtere, de cdsdtorie si de deces si elibereazi acte
doveditoare;
- Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civil3
aflate fn pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere, inregistre exemplarul |
sau II, dupa caz;
- rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;
- elibereazd extrase de pe actele de stare civil3, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civil3 la cererea persoanelor fizice;
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- Inainteazi structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului, pand la data de 5 a lunii )
urmatoare, inregistrarile, comunicrile nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméni, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelorf varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezultj cd persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

- trimite centrelor militare, pans la data de § a lunii urmatoare, inregistririle decesului,
livretul militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nagtere, de cdsatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimite lunar sub semnatura sefului de serviciu al
Directiei Judetene de Statistici:

- atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi
$i pastreazd in conditii depline de securitate;

- oficiaza cisidtorii in baza delegdrii primite de la ofiterul de stare civil§ (primar);

- propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald pentru anul urmator, care va fi comunicat de seful serviciului,
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civili pierdute sau distruse
partial sau total, dupi exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;

- intocmeste documentatia necesars pentru rectificarea actelor de stare civils in conformitate
cu prevederile Legii 117/2006 de modificare si completare a Legii 119/1996 cu privire la
actele de stare civila;

- primegte cereri pentru schimbarea numeluj pe cale administrativi si efectueazi verificirile
prevazute de 0G 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe
calea administrativs;

- sesesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistrati in
registrele de stare civili si propune sefului serviciului initierea de actiuni in instant3;
In exercitarea activititilor mentionate, persoanele desemnate s3 indeplineasca atributiile de
Stare Civild, colaboreazi cu autoritdfile care au atributii in domeniu: Institutii centrale si
directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene (Directia Judeteani de Evidenta
Persoanelor)

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DABACA

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta si prin actele normative,
primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe care 1l conduce.,

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual,

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI DABACA

Aparatul de specialitate al primarului se organizeazi pe compartimente functionale
dupa cum urmeazi;

- Secretariat-1 post;

- Compartiment contabilitate, administrativ siresurse umane - 2 posturi:

- Compartiment taxe si impozite - 2 posturi;

- Compartiment registru agricol - 1 post;

- Compartiment asistenta sociald -1 post;

- Compartiment juridic, contencios administratiy 1 post;

- Compartiment fond funciar - 1 post;



- Compartiment dezvoltare proiecte - 7 posturi; pentru perioada de implementare a
proiectelor cu finantare nerambursabilg din fonduri externe se poate suplimenta

numdrul de posturi contractuale in conformitate cu prevederile contractuale ale
proiectelor.

- Consilier personal primar - 1 post;
- Biblioteca comunali - 1 post;
- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti - 1post;
- Compartiment deservire - 3 posturi;
Total - 24 posturi
- Asistenti personali pentru persoanele cu handicap(ingrijire la domiciliu) - 9 posturi

OBIECTIVELE, SARCINILE SI RESPONSABILITATILE CE REVIN
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in Primdria comunei Déibdca

Documentele intre compartimente vor circula pe bazi de semnaturs de predare
/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data Inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predérii, numele si semnatura in clar a celuj care a primit
documentul.

Fiecare compartiment va stabili care este circuitul documentelor, astfel fncat si se
elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvirii problemelor curente, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de documnet se poate modifica, de citre fiecare compartiment, in
functie de necesititi prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor
celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii primiriei comunei DibAca au obligatia de a rezolva problemele specifice si de
araspunde solicitdrilor petentilor in termen.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor fixe/mobile si a autoturismelor din dotare

Telefoanele fixe si mobile, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 cu modificirile si
completdrile ulterioare si a Legii nr. 247/2002.

Contravaloarea depdsirilor convorbirilor telefonice se vor suporta de citre toti salariatii
compartimentului care au acces la telefoane.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui
scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii
efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului sau a viceprimarului.

Atributii privind gestionarea si comunicarea informatiilor de interes public

in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitdtile unei autorititi publice sau intitutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei,

Pentru a asigura informarea eficienti si corectd a cetdtenilor care se adreseazi
primdriei prin intermediul persoanei care desfagoard activititi de relatii cu publicul,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate propriu al primiriei au obligatia de a
comunica acestuia, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia
cetatenilor, precum si toate modificirile care apar pe parcursul timpului.
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COMPARTIMENT CONTABILITATE, ADMINISTRATIV SI RESURSE UMANE M

A. Misiunea si scopul:
Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizirii informatiilor financiar
contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casi a bugetului
local pe structura clasificatiei bugetare, gestionarea patrimoniului si a resurselor umane,

B. Atributii contabilitate:
Potrivit reglementirilor existente in domeniul finantelor publice si ale contabilititii,
contabilitatea publici cuprinde:
contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare, care si reflecte incasarea veniturilor si plata
cheltuielilor aferente exercitiului bugetar;
contabilitatea bazati pe principiul constatdrii drepturilor si obligatiilor, care s3 reflecte
evolutia situatiei financiare si patrimoniale precum si excedentul sau deficitul patrimonial.
Evidenta contabili este condus3 pe urmatoarele sectiuni:
conturi de capitaluri;
conturi de active fixe;
conturi de stocuri;
conturi de terti;
conturi la Trezoreria statului si banci comerciale;
conturi de cheltuieli;
conturi de venituri si finantiri;
conturi speciale.
Atributii principale:

- elaborarea proiectului de buget, precum si a proiectelor planurilor anuale si de
perspectiva a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

- elaborarea propunerilor de repartizare pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor
aprobate in buget si a altor planuri financiare;

- conducerea evidentei cheltuielilor;

- intocmirea ordinelor de platj si a ordonantdrilor privind cheltuielile institutiei;

- pastrarea, eliberarea si conducerea evidentei carnetelor chitantiere, facturilor, a BCF -
urilor si a actelor de valoare, asigurarea pdstrdrii tuturor documentelor privind platile -
pana la arhivarea lor;

- face propuneri pentru virdri de credite bugetare, modificiri de alocatii trimestriale
planuri suplimentare de venituri si cheltuieli;

- Intocmirea situatiilor operative si a situatiilor financiare cerute pe linie financiar -
contabil3;

- Intocmirea listelor de inventariere, a situatiilor comparative si prezentarea acestora;

- eliberarea de adeverinte la cerere pentru personalul institutiei - din evidentele
financiar - contabile;

- fintocmirea statelor de platd, pe baza foii colective de prezentd, ordonantarea
cheltuielilor de personal;

- findosarierea si pastrarea in conditii de siguranti a documentelor si actelor justificative
privind cheltuielile efectuate;

- tinereala zi a garantiei materiale - in numerar a gestionarilor institutiei;

- Intocmirea periodici a declaratiei privind obligatiile de platd la bugetul general
consolidat pe care o prezinti la Trezoreria Gherla;

- fintocmirea si depunerea lunari a declaratiilor privind evidenta nominali a asiguratilor
sia obligatiilor de plati citre bugetul asigurdrilor sociale, bugetul asigurarilor de somaj.

- Intocmirea listei nominale si a migcarilor de personal pentru predarea la Casa de
Asigurdri de Sinitate Publici Cluj;

~ organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale, in conformitate
cu Normele Metodologice aprobate prin OMPE nr. 1792/2002 - cu respectarea
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prevederilor privind parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor #’1
si anume: angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata efectivs;
pe baza notelor de fundamentare intocmite si primite de la compartimentele
functionale, declanseazi procedurile de angajare bugetard, intocmind:

- propunerea de angajare a unei cheltuieli:

- angajamentul bugetar individual/global;

- ordonantarea de plata.
primeste datele de la compartimente, privind necesarul de sume pentru desfisurarea in
bune conditii a activititilor administratiei publice pe durata unui exercitiu bugetar;
formularea cererilor adresate Consiliului Judetean, solicitind sume in vederea stabilirii
nivelului cheltuielilor ce vor fi inscrise in proiectul de buget;
intocmirea notelor de fundamentare pentru rectificarea bugetului in functie de venituri,
propundnd spre aprobarea Consiliului Local proiectul de buget;
intocmirea raportului - anexa la proiectul de buget, prezentind nivelul veniturilor si
repartizarea cheltuielilor pe capitole $i subcapitole, motivand nivelul fiecarei cheltuieli
inscrise in fiecare capitol;
fntocmirea unui raport anual in care va prezenta cuantumul veniturilor inscris initial in
bugetul aprobat si realizarea cheltuielilor pe capitole si subcapitole, comparativ cu cele
aprobate in buget; raportul va fi prezentat Consiliului Local, pentru a fi aprobat3
descdrcarea de gestiune a exercitiului financiar al anului care s-a sfarsit:
in cazul lucrdrilor care fac obiectul achizitiilor publice, pe baza procesului verbal de
receptie finald - inregistreaza mijlocul fix (bunul) ce a facut obiectul cheltuielii;
intocmirea de note de fundamentare pentru: cerere deschidere de credite, modificarea
repartizdrii pe trimestre a creditelor bugetare, retragerea creditelor bugetare;
verificarea, controlul si avizarea operatiunilor de casa, pe care le preia zilnic, iar in baza
acestora fntocmeste notele contabile sau efectueazs operatiile de inregistrare in
evidenta contabil4, conform clasificatiei bugetare;
in cazul unei cheltuieli ce face obiectul unei achizitii publice de bunuri, lucriri, servicii,
va proceda dupd cum urmeaz3:
primeste de la compartimentul care a solicitat angajarea cheltuielilor urmitoarele
documente:
nota de fundamentare aprobati de ordonatorul de credite;
factura bunului;
procesul verbal de receptie (daca este cazul);
procesul verbal de punere in functiune (dacd este cazul);
contractul incheiat cu furnizorul in cazul serviciilor;
contractul(in cazul lucrdrilor) in care se va specifica in mod deosebit perioada de
garantie a lucrarii;
proces - verbal de receptie partiali, semnat de dirigintele de santier, in cazul in
care pldtile se efectueazi partial;
calcularea amortismentului privind activele fixe corporale aflate in patrimoniu si
reevaluarea bunurilor aflate tn domeniul public al comunei;
organizeazd si conduce evidenta contabil, in conformitate cu prevederile legislatiei
pentru aprobarea reglementarilor contabile conforme cu directivele europene;
intocmegte OP pentru contributii datorate bugetelor;
primeste referate de necesitate intocmite de compartimentele functionale, ce solicit}
sume In vederea angajirii unor cheltuieli aprobate de primar, document pe baza ciruia
completeazd formulare impuse de lege, privind angajarea si lichidarea unor cheltuieli,
dispozitie de plati citre casierie, document in baza cdruia se elibereaza suma solicitati;
la primirea documentelor(factura, bon fiscal, bon de consum, etc)intocmite de
compartimentul ce a solicitat si a efectuat cheltuiala, verific corespondenta dintre
suma eliberatd anterior din casierie si cea inscrisd in documentele ce atests cheltuiala,

YVVVVYY
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intocmind nota contabili sau operand cheltuiala in evidenta financiar - contabild,
conform clasificatiei bugetare;
in situatia In care angajarea unei cheltuieli s-a facut din bani personali sau nu a fost
achitatd suma necesars, compartimentul ce a efectuat cheltuiala - pentru a-si recupera
Suma, va prezenta compartimentului financiar - contabil urmdtoarele documente:
¢ referat de necesitate - aprobat;
* documentul (bon, factura)sau realizarea serviciului(factura etc)
* bonul de consum
* procesul - verbal de receptie (lucrare)in baza acestor documente,
compartimentul contabil va intocmi:
¢ dispozitia de plati citre casierie in vederea recuperdrii sumei sau O.P. ciitre
trezorerie pentru achitarea sumei inscrise in documente;
* completarea documentelor impuse de OMFP nr. 1757/2002, privind
angajarea si lichidarea unor cheltuieli;
* intocmeste nota contabili sau opereazd cheltuiala in evidenta contabils,
conform clasificatiei bugetare;
asigura identificarea fondurilor, urmaregte concordanfa dintre planul anual cu situatia
contului de executie bugetars si vizeazd planul anual privind incadrarea sumelor
necesare in proiectul de buget;
intocmeste bilantul contabil si contul de executie bugetars, la datele stabilite prin
Ordinul MF;

fntocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotirari in domeniul siu de activitate;

arhiveaza si predd responsabilului cu arhiva institutiei - toate documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu;

raspunde de circuitul documentelor, conform normelor legale;

indeplineste orice alte atribufii previzute in acte normative ori incredintate de citre
conducatorul institutiei,

Atributii administrativ si resurse umane:
Administrativ:

participa la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului public-privat al comunei:
rdspunde de corectitudinea datelor inregistrate in inventarul bunurilor apartinad
domeniului public-privat al comunei;

actualizeazd, modificd, completeazi sau scoate bunurile din inventarul apartinind
domeniului public - privat pe baza documentelor legale;

intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotirari privind actualizarea,
modificarea, completarea sau scoaterea bunurilor din inventarul apartinand
domeniului public - privat;

intocmeste notele de comandi pentru produsele care se achizitioneazi in baza
procedurii de cumparare direct, la solicitarea si In baza aprobirii conducatorului
institutiei;

asigurd aprovizionarea tehnico - materials in baza necesarelor depuse;

centralizeazd necesarele de materiale, rechizite, furnituri de birou, materiale de
curatenie si dezinfectie, materiale igienico - sanitare, echipamente de lucru si de
protectie a personalului, obiecte de inventar, mijloace fixe si le prezinti spre aprobare
in vederea cuprinderii in buget;

asigura dotarea si echiparea cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor in
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru
fiecare imobil apartinad unitdtii administrativ teritoriale;

asigura aprovizionarea cu BCF-urj pentru autoturismele din dotarea institutie;

fine evidenta consumului de combustibil, conform FAZ -urilor, intocmite in baza foilor
de parcurs, pentru autoturismele din dotarea institutiei;
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fine evidenfa si rispunde de consumul real al utilititilor(ap3, energie
electricé,telefoane/intemet);

tine evidenta contractelor de furnizare, servicii, consultantd, mentenantd, pentru
institufie si pentru unitatea administrativ teritoriala;

urmareste si propune spre aprobare achiziionarea politelor de asigurarare (RCA,
CASCO,) achizitionarea Rovignietelor pentru autoturismele din dotarea institutiei;
urmareste si asigurd respectarea termenelor pentru efectuarea ITP -rilor, pentru
autoturismele din dotarea institutiei;

urmareste si propune spre aprobare achizitionarea politelor de asigurare pentru
cladirile/bunurile apartinad institutiei si clddirile/bunurile apartinind domeniului
public;

urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitdfi(electrica, apa, gunoi
menajer, etc)

Intocmeste referate si note de fundamentare pentru administrarea institutiei si a
obiectivelor apartinind domeniului public;

asigurd arhivarea documentelor pe care le gestioneazi;

asigurd  angajarea i lichidarea cheltuielilor privind  activitatea de
gestionare/administrare si gospodarire a institutiei;

Resurse umane:

asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovdrilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale;

raspunde si se asigurs de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea fn munci a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen n
conformitate cu prevederile legale;

efectueaza lucridri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munci pe perioadd nedeterminati si determinats,
precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia public
si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,raspunde
sitine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,
conform prevederilor legale;

intocmeste, gestioneazi si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;

colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previzute in
buget cu conducerea;

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea
aprobdriide cdtre Primar si umaregte respectarea ei;

intocmeste, verificd si avizeazi foile de prezenfa colectivd (pontajul centralizator)
lunar;

raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in
aceastd bazj;

elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale;

solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asiguri
gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Rispunde de preluarea si
pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de
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specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei confom
legii;

- elaboreazd §i propune Primarului Regulamentul intern, rdspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

= participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate aldturi de juridis, pe care il supune aprobdrii Primarului si adoptarii
Consiliului Local;

- intocmeste si actualizeaz3 Registrul de evident3 a salariatilor si Registrul de evidenti a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- solicitd si centralizeazs, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual;

- raspunde de intocmirea Planului de formare profesionali al angajatilor pe care il
supune aprobdrii Primarului; rispunde de evidenfa planificdrii si participdrii
angajatilor la diverse forme de perfectionare profesional;

- la solicitarea justificats, aprobatd de citre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesars supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru
transfomarea unor posturi vacante, prevdzute in statul de functii;

- asigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de
cdtre care este coordonat metodologic;

- rdspunde de acordarea §i/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajagilor in
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munc;

- ridspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

= asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaz;

= duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului;

CONTROLUL FINANCIAR - PREVENTIV se efectueazd asupra urmitoarelor documente:

- angajamente legale si angajamente bugetare;

- investitii, cheltuieli din cadrul primariei, ordonantdrile de platd, chirii, concesiuni,
achizitii publice, dispozitii de platd, ajutoare sociale, asistentd socialj;

- cererea pentru deschiderea de credite bugetare;

- dispozitia bugetars;

- act intern de decizie privind delegarea sau detasarea personalului in tard, inclusiv
devizul estimativ de cheltuieli;

- act intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestari
culturale, etc,

- ordonantarea privind achizitia publica de produse, servicii sau lucrari;

- ordonantarea de plata de avansuri acordate unor terte persoane juridice, in cadrul
contractelor incheiate;

- inchirierile, transferul si vinzarea;

- procesul verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix;

- decontul privind cheltuieli ocazionale de protocol, manifestatii cu caracter cultural:

- decontul privind deplasirile;

= deconturi privind justificarea cheltuielilor de avansuri acordate;

- dispozitiile de incasare catre casierie;

- fintocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul siu de

activitate;

- arhiveazd si predi responsabilului cu arhiva institutiei - toate documentele pe care le
gestioneazd in indeplinirea atributiilor de serviciu;

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu prevazute de lege sau incredintate de citre

conducatorul institufiei.
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COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE

A. Misiunea si scopul:

efectuarea incasirilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de
la trezorerie;

plata cheltuielilor de judecat;

- acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale pentru deplasarea si verificarea
deconturilor;

- plata drepturilor salariale;

- incasarea amenzilor si despdgubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin plata
voluntara si/sau executare siliti de la debitori, In conditiile unei exploatari cat mai
eficiente a resurselor disponibile.

B. Atributiile principale:

- Incasarea si intocmirea in mod curent a chitantelor, pentru sumele incasate;

- fIncasarea sumelor de bani prin numarare faptici;

- conducerea la zi a evidentei privind activitdtile de incasare si plati prin casierie:

- Imborderarea si depunerea integrald a sumelor incasate;

- ridicarea numerarului de la bancs pentru achitarea salariilor si a altor pliti;

- Intocmirea registrului de cas;

- eliberarea numerarului din casierie pe baza de dispozitie de platj;

- asigurarea gestiondrii operatiilor de casi;

- mentinerea in permanenti a plafonului de casj, in conformitate cu legislatia in vigoare:

- conducerea evidentei incasarilor privind inchirierile si concesiunile, potrivit
prevederilor Legii 571/2000, cu modificarile ulterioare;

- verificarea documentelor justificative propuse spre decontare;

- asigurarea exactititii calculelor in documentele intocmite;

- descdrcarea chitangelor prin cas si descdrcarea ordinelor de plati ale contribuabililor
care au efectuat plati prin trezorerie;

- conducerea evidentei registrului de venituri privind incasdrile prin banci si prin cas3,
lunar, in concordaniti cu contul de executie;

- confruntarea lunari a evidentelor privind extrasul(casieria) cu evidentele din registrul
rol si verificarea exactititii situatiei de sfarsit de an - lista de ramadsite si suprasolvire;

- predarea zilnici a filei nr. 1 - registru de casd - contabilului, impreund cu documentele
care au stat la baza intocmirii acesteia;

- Incasarea pe localititile aparfinatoare a impozitelor si taxelor - cite o zi in fiecare
lund/fiecare localitate;

-~ pdstrarea evidentei si prezentarea ordonatorului de credite la sfarsitul fiecirei luni, a
situatiei incasdrilor pe clasificatii si pe localitati( pentru incasirile efectuate in teren);

- angajarea si lichidarea pentru cheltuielile de personal;

- Intocmirea si expedierea instiintdrilor de platd pentru persoanele fizice si juridice, la
termenele previzute de lege;

- prezintd situatii la nevoie privind incasirile pe conturi;

- Intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotirari in domeniul siu de
activitate;

- arhiveaz si preda responsabilului cu arhiva institujej — toate documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
cdtre conducatorul autoritatii publice locale;

- Tnainteaza spre aprobarea Consiliului Local, propuneri de stabilire a impozitelor si
taxelor pana la 31 mai a fiecarui an, pentru anul fiscal urmitor;

- stabileste impozitele taxele locale in baza legislatiei in vigoare si a HCL, pentru cladiri,
teren, mijloace de transport, chirii;

I
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stabilirea altor impozite si taxe: firma, concesiuni, timbru, inmatriculare, etc.

evidenta debitelor cladiri persoane fizice sijuridice, pe categorii si conturi;

evidenta debitelor teren persoane fizice si juridice, pe categorii si conturi;

evidenta debitelor mijloace de transport persoane fizice si juridice, pe categorii si
conturi;

evidenta debitelor alte impozite $i taxe persoane fizice si juridice, pe categorii si
conturi;

evidenta debitelor chirii persoane fizice sijuridice, pe categorii si conturi;

elaborarea situatiilor financiare privind impozitele lunare, trimestriale si anuale;
controale permanente in localititile comunei, pentru depistarea evazionistilor fiscali si
impunerea acestora conform legislatiei in vigoare;

controale si verificari pentru cresterea in mod continuu a nivelului veniturilor proprii in
bugetul comunei, din impozite sitaxe locale.

EXECUTIE BUGETARA

A.

B.

Misiunea si scopul:

Executie bugetara - evidenta si urmarire

Atributiile principale:

Inregistrarea si evidenta tuturor proceselor verbale de amenzi pentru persoane fizice si
juridice, asigurandu-se de corecta intocmire a acestora;

intocmirea borderourilor cu procesele verbale de amenzi:

introducerea in baza de date a proceselor verbale de amenzi;

confirmarea primirii spre executare a amenzilor;

arhivarea documentelor specifice compartimentului financiar la sfarsitul anului;
aplicarea legislatiei fiscale pentru recuperarea la timp a debitelor la bugetul local;
constatarea si aplicarea sanctiunilor contraventionale pentru faptele incriminate de
lege;

emiterea de instiintari de plata, somatii si titluri executorii pentru debitele restante:
intocmirea de dosare de urmarire a debitelor restante privind executarea silita in caz de
neplata;

intocmirea dosarelor de insolvabilitate;

identificarea contribuabililor care nu sunt gasiti la domiciliu, prin solicitarea de
informatii de la alte autoritati competente;

sustinerea corespondentei cu alte institutii atunci cand se solicita informatii despre
contribuabili;

sustinerea corespondentei cu contribuabilii(persoane fizice si juridice) - raspuns la
petitiile acestora;

eliberarea de certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice;

efectuarea executarii silite a contribuabililor rau platnici prin poprirea veniturilor;
verifica descaracarea corecta a chitantierelor si ordinelor de plata in registru rol
persoane fizice si juridice,

identificarea de noi surse de venit la nivel de comuna;

urmareste intrarea sumelor din executare silita - prin casa si trezorerie;

emiterea situatiilor privind lista de ramasite $i suprasolviri pentru persoane fizice si
juridice la sfarsitul anului;

raspunde de conducerea corecta a evidentei privind registrul rol pers. fizice si juridice,
pe baza carora intocmeste situatii la sfarsit de an (LR, SS, etc);

stabilirea si conducerea evidentei chiriilor:

preluarea declaratiilor de impunere si inaintarea lor spre operare;

verifica i semneaza borderourile desfasurate privind depunerea corecta in conturi si
descarcarea chitantierelor si a ordinelor de plata;

prezinta situatii(la nevoie) privind suprasolviri, ramasite, incasari;
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— Intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;
- arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei - toate documentele pe care le
gestioneaza In indeplinirea atributiilor de serviciu;

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

A. Misiunea si scopul:
Reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar;
Rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin
din partea statului;
Evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei Dibaca;
Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta;
Urmarirea evidentei animalelor;
Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.

B. Atributiile principale:
- completarea la zi a registrului agricol;
- furnizarea periodici (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteand de Statisticj;
- verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de citre contribibuabili in registrul
agricol;
- eliberarea adeveringelor care cuprind date declarate in registrul agricol pentru spitalizare,
handicapati, burse scolare, pentru organele de cercetare penald, instant3, pentru subventii si
deschidere de conturi bancare;
- eliberarea biletelor de adeverire a proprietdtii animalelor pentru valorificarea pe piata liberd
si abatoare a animalelor din productie proprie;
- eliberarea certificatelor de producdtor agricol pentru valorificarea produselor
vegetale/animale pe pia3;
- Intocmeste si elibereazi toate documentele solicitate de cetdtenii care acceseazi diverse
mdsuri de sprijin In agriculturs;
- Inregistrarea in registrul agricol al terenurilor vindute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte incheiate in form3 autenticd;
- evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;
- verificarea suprafefelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si operarea oriciror
modificdri de proprietar;
- Inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere a datelor primare;
- evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificirilor pe
proprietari care intervin in timpul anului;
- verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform prevederilor
legale;
- vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabililor in vederea calculirii impozitului
pe teren;
- sprijinirea acfiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei;
- participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi datorita unor calamitati naturale
sau provocate de alte persoane;
- Intocmegte procesele verbale de paguba;
- intocmeste referate pentru proiecte de hotarari privind problemele legate de registrul agricol
- transmite datele necesare compartimentului impozite si taxe privind modificarile intervenite
inregistrul agricol;
- Intocmeste darile de seamaistatistice cu datele ce rezulta din registrul agricol, transmitandu-
le la termenele stabilite de organele competente;
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- Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de cetateni cu datele ce rezulta din registrul
agricol (ex. adeverinte pentru APIA etc);

- transmite la compartimentul impozite si taxe, datele necesare incasarii taxei de pasunat;

- introducerea sau scoaterea din evidentele agricole a terenurilor ce au facut obiectul
sentintelor judecatoresti ramase definitive si executorii;

- arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei - toate documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

A. Misiunea si scopul:

Asigurarea indeplinirii tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritatii tutelare de Codul
Familiei si celelalte acte mnormative incidente, precum si indeplinirea tuturor
atributiilorstabilite de lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create si a
informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de catre conducerea institutiei.
Asigurarea masurilor de asistenta sociala in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap precum si a orcaror persoane aflate in
nevoie,

B. Atributiile principale:

- responsabild cu aplicarea prevederilor Legii 416/2001 privind venitul minim
garantat(preluare cereri, efectuare anchete sociale, intocmire fisa de calcul, intocmire
dispozitii pentru acordare/ modificare/ suspendare/ incetare acordare venit minim garantat,
intocmire planuri de activitate, rapoarte de activitate, pontaje, rapoarte statistice, state de
plata cu persoanele care beneficiaza de ajutor de incalzire, etc);

- responsabild cu aplicarea prevederilor Legii 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap(preluare dosare, inregistrare cereri, depunere cereri
dosare la Directia de Munca si Protectie Sociala Cluj, etc);

- responsabild cu aplicarea prevederilor Legii 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului(consiliere in vederea intocmirii dosarelor de asistenti pesonali, anchete
sociale, incheiere contracte de munca, etc);

- responsabild cu aplicarea prevederilor 0.U.G. 111/2010 privind sustinerea familiei, in
vederea cresterii copilului;

-responsabild cu aplicarea prevederilor Legii 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii;

- responsabild cu aplicarea prevederilor 0.U.G. 70/2011 si a H.G. 920/2011 privind acordarea
de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata
energiei termice;

- distribuirea laptelui praf pentru copili in varsta de pana la un an, pe baza de retete medicale
(preluare retete, distribuire lapte praf, intocmire borderou, depunere borderou la Autoritatea
de Sanatate Cluj);

- monitorizarea situatiilor in care se preconizeaza separarea copilului de familie sau abandonul
scolar;

- monitorizarea copiilor aflati in plasament familial;

- asistarea persoanelor varstnice la incheierea de contracte notariale, conform prevederilor
Legii 17/2000;

- monitorizarea copiilor care au comis infractiuni, dar nu raspund penal;

- Intocmirea de anchete sociale la solicitarea institutiilor sau a consiliului local;

- angajarea si lichidarea cheltuielilor privind plata ajutorului pentru incalzirea locuintei, a
persoanelor beneficiare de venit minim garantat, ajutoarelor de urgenta si ocazionale,
asistenta sociala;

- Intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;

- arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei - toate documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu;

16

19



et

€
- responsabild cu aplicarea prevederilor Legii 277/2010, privind alocatia pentru susfinerea %’U
familiei;
- responsabild cu aplicarea prevederilor H.G. nr. 600/2009 PEAD - ajutoare alimentare care
provin din stocurile de interventie comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai
defavorizate din Romania;

COMPARTIMENT JURIDIC, CONTENCIOS - ADMINISTRATIV

Atributiile principale:

- Primeste, inregistreazi si distribuie corespondenta repartizati compartimentului:

- fintocmeste dosare de instantd si tine evidenta acestora;

- Ppromoveaza actiuni in justitie in reprezentarea unitafii administrativ-teritoriale;

- solufioneaza notificirile formulate in procedura adminstrativi instituiti de Legea nr.

10/2001 i participi la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;

- depune toate diligentele pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile proprietatii;

- solicitd informatiile necesare de la aparatul de specialitate din cadrul Primiriei Dibéca in
vederea pregitirii aparirilor;

- In calitate de parat, depune diligentele necesare pentru formularea apdrdrilor in cauzele
respective si pentru administrarea probelor utile solufiondrii acestora;

- asigurd reprezentarea intereselor institutiei In justitie, participi la dezbateri i pune
concluzii conform pozitiei precizate in apardrile formulate in scris;

- exercitd cdile de atac previzute de lege atunci cand solutiile instanfelor impun aceast3

situatie;

- pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriald, ia masurile necesare
pentru timbrarea corespunzitoare;

- informeazi in legiturs cu desfdsurarea cursului judeciii, precum si asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

- Mmanifestd preocupare in perfectionarea profesionald a consilierilor-juridici prin studierea
legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei;

- acorda asistentd juridici tuturor directiilor si serviciilor din cadrul Primariei;

- raspunde operativ la notele interne transmise de directiile de specialitate din cadrul

Primariei;

- rdspunde in scris cetdtenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor acordate de
conducere;

- manifestd solicitudine fad de cetifeni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei,
cand solicitdrile lor au caracter juridic;

- participd la organizarea si desfisurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionarii de
bunuri si servicii, precum si a lucrdrilor de investitii;

- fInregistreaza cauzele in registrul special de evidentd a cauzelor si urmareste derularea lor;

- tine evidenta termenelor in scadentar;

- lamdsuri pentru inchiderea dosarelor solugionate definitiv si predarea lor la arhivi;

- comunica directiilor de specialitate hotirarile definitive si irevocabile ale instantelor
judecdtoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

- vizeazd actele juridice (cu exceptia dispoziiilor primarului si hot3rarilor Consiliului Local,
care sunt date prin lege in competenta secretarului municipiului);

- vizeazd juridic contractele incheiate de persoana juridicd (comuna D#béca);

- informeaza secretarul Consiliului Local asupra tuturor problemelor ivite in desfisurarea
activitdtii proprii.
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COMPARTIMENT FOND FUNCIAR j'(

Atributiile principale:

- punerea in aplicare a prevederilor legilor fondului funciar;

- completarea/verificarea dosarelor de fond funciar;

- Intocmirea proceselor verbale de punere in posesie, pe care le inainteaza OCPI in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

- intocmeste bilantul suprafetelor agricole de pe raza comunei;

- elibereaza planuri parcelare de punere in posesie;

- efectueaza masuratori in teren in vederea intocmirii planurilor parcelare;

- identifica si marcheaza zona, elaboreaza schema de trasare si efectueaza trasarea in teren;

- asigura respectarea normelor din domeniul masuratorilor terestre si specifice executarii si
intretinerii lucrarilor din domeniul constructii si urbanism;

- urmareste comportarea in timp a constructiilor;

- éxecuta masuratori de teren specific cu ajutorul instrumentelor clasice si aparaturii moderne;
- efectueaza o serie de calcule specific topografice (calcule numerice, schite, grafice)

- Intocmeste planul topografic si il verifica pentru a corespunde intocmai situatiei din teren;

- coordoneaza si asigura efectuarea lucrarilor conform specificatiilor proiectului;

- se deplaseaza in teren pentru a stabili prin masuratori, suprafetele agricole pe care s-au
produs pagube;

- deplasari la Biroul de carte funciara pentru ridicarea copiilor dupa hirti si extrase CF;

- deplasari la OCPI pentru depunerea proceselor verbale si ridicarea titlurilor de proprietate;

- raspunde reclamatiilor cetatenilor pe probleme de fond funciar;

- corespondenta cu Ocolul Silvic in vederea solutionarii problemelor cetatenilor;

- colaboreaza cu specialistul in masuratori cadastrale agreat de OCPI, cu care unitatea
administrativ-teritoriala are contract de prestari servicii;

- participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, in calitate de membru;

- participa in comisiile in care este nominalizat, in baza diverselor acte normative, asumandu-si
responsabilitatea pentru domeniul de activitate;

- intocmeste si propune spre adoptare, note de fundamentare, referate, proiecte de hotarari in
domeniul sau de activitate;

COMPARTIMENT DEZVOLTARE PROIECTE

A. Misiunea si scopul:
Tncurajarea dezvoltarii locale a comunei Dabaca, in acest sens, compartimentul sprijind
planificarea startegici la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice ale
comunei prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbunatatirii activitatii
institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia, implementarea proiectelor de dezvoltare
comunitara,

B. Atributiile principale in achizitiile publice:
- aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
- elaboreaza strategia de achizitii publice;
- elaborarea planului anual de achizitii publice;
- aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini:
- intocmeste dosarul de licitatie publica;
- elaborarea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitii publice;
- deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;
- gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;
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- evalueaza ofertele depuse;
- atribuie contractul de achizitie publica;
- elaborarea anuntului de atribuire tn SEAP;
- indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate: termen, anunt SEAP,obtinere aviz de
publicare, etc;
- participarea in cadrul comisiilor de licitatii;
- deschiderea ofertelor si a documentelor care insotesc ofertele;
- realizarea selectiei si preselectiei, in cazul procedurilor de licitatie restransa, dialog
competitiv sau negociere;
- verificarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti:
- verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, din punct de vedere al incadrarii
in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica;
- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stau la baza incadrarii
ofertelor respective in aceasta categorie;
- stabilirea ofertelor admisibile;
- aplicarea criteriului de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire si
stabilirea ofertei castigatoare;
- elaborarea propunerii de anulare a procedurii de atribuire si organizarea unei noi proceduri;
- comunicarea rezultatelor si atribuirea contractelor de achizitie publica;
- urmareste derularea contractelor de achizitie publica;
- intocmirea dosarului de achizitie publica;
- verificarea documentatiei si predarea la plata a facturilor pentru achizitiile efectuate,
- elaborare de analize, studii si strategii de dezvoltare;
- elaborare si management de proiecte;
- asistarea consiliului local in luarea deciziilor;
- asistenta pentru agentii de dezvoltare (firme private, ONG-uri, institutii) din comunitate:
contracte, traininguri, consultanta, elaborare de planuri de afaceri etc;
- initierea si sustinerea unor relatii de infratire cu localitati din tara si strainatate;
- identificarea si atragerea surselor de finantare nerambursabile;
- sprijin in elaborarea proiectelor de dezvoltare locala si depunerea lor la finantator;
- comunica periodic catre Consiliul Judetean Cluj, Ministerul Dezvoltarii s.a. - investitiile mari
de lucrari;
- identificarea necesitatilor;
- responsabild cu Intocmirea notelor de relatii solicitate de politie pentru persoanele adulte
care comit infractiuni;
- Intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;
- arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei - toate documentele pe care le
gestioneaza n indeplinirea atributiilor de serviciu;
- Intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;
- asigurarea angajarea si lichidarea cheltuielilor privind plata documentatiilor si proiectelor
pentru accesarea fondurilor de dezvoltare si achizitii publice
Concesionarea bunurilor:
- Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, termene, etc.
- pregatirea licitatiei;
- participarea in cadrul comisiei de licitatii;
- deschiderea ofertelor si a documentatiei care Insoteste ofertele;
- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme;
- stabilirea ofertelor admisibile:
- aplicarea astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire si stabilirea ofertei
castigatoare;
- elaborarea propunerii de anulare a procedurii de atribuire si organizarea unei noi
proceduri;
= comunicarea rezultatului, atribuirea contractului si elaborarea anuntului de atribuire,
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IMPLEMENTARE PROIECT DEZVOLTARE COMUNITARA(AFTER SCHOOL SI CAMIN
CULTURAL LUNA DE J0S)

AFTER SCHOOL

Profesor

Atributii principale:

- supravegherea si indrumarea copiilor in procesul de invatare-consolidare dupa programul de
scoala;

- analizarea curriculumui scolar:

- fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor:

- stabilirea strategiilor didactice optime;

- elaborarea documentelor de proiectare;

- proiectarea activitatilor/ experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC;
- proiectarea activitatilor extracurriculare;

- coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor;

- organizarea de concursuri cu premii pe diverse teme ;

- organizarea de activitati extrascolare si festivitati ;

- evaluarea rezultatelor invatarii;

- managementul claselor de elevi;

- Managementul carierei sial dezvoltarii personale;

- intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;

Adminjstrator

Atributii principale:
Administrativ:
-planificarea, coordonarea si controlul activititii personalului Centrulul After School(profesor,
ingrijitor), conform planificirilor prevazute in proiect;
- intocmirea pontajelor de prezentd pentru personalul Centrului AS;
- aprovizionarea cu rechizite, papetérie si alte materiale necesare pentru intrefinere si
reparatii necesare la centru AS;
- pastrarea documentelor justificative pentru toate materialele cumpirate serviciile de
intrefinere a centrului AS si predarea lor la contabilitate pentru decontiri:
- asigurarea protocolului delegatiilor venite la Centru AS;
- avizarea §i supervizarea activititii de colectare a deseurilor menajere, de evacuare,de
depozitare si de predare a acestora spre valorificare;
- asigurarea respectirii masurilor privind sanatatea si securitatea in munca si de PSI
a personalului din cadrul serviciului:
- asigurarea intretinerii in stare normali a imobilului si a mijloacelor fixe ale Centrului AS
Gestiune:
- asigura gestionarea bunurilor materiale ale institutiei;
- raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa
nevoi;
- primeste, elibereaza si tine evidenta materialelor, conform normelor legale;
- se Ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea s3;
- eliberarea bunurilor aflate n gestiunea potrivit datelor specificate in actele de iesire(bonuri
de consum, PV);
- asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;
- preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari -iesiri de
bunuri(documnte de primire facturi, recepti, procese verbale) si obligatoriu pana sfarsitul lunii
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
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- comunica in scris conducatoruluj institutiei, in conditiile legii cazurile in care se constata ca
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

- primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor care le
insotesc(facturi, avize de expeditie, note de transfer, restituire, procese verbale de casare)
dupa ce au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul
corespunzator datelor inscrise in documente;

- eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

- se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;

- tine evidenta obiectelor de inventar dupa aceleasi reguli si in baza acelorasi documente ca a
valorilor material si le repartizeaza pe subgestiuni;

- tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

- asigura angajarea si lichidarea cheltuielilor privind activitatea de gestionare si gospodarire a
institutiei;

- intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;

a

Ingrijitor

Atributii principale:

- efectueaza si mentine in permanentd starea de curatenie a cladirii;

- asigurarea curdteniei in sali/ holuri, baj - maturat, spalat pe jos, sters praful, curatat si sters
geamuri;

- asigurarea curdteniei in oficiu - spalat vesela, obiecte sanitare;

- asigurarea curateniei in curte siin afara curtii in dreptul cladirii - maturat, intretinut spatiul
verde;

- asigurarea incalzirii spatiilor in anotimpul rece prin urmarirea functionarii centralei termice
si sesizarea conducatorului institutiei in caz de avarie;

- livreaza corespondenta centrului la oficiul postal;

-aduce la cunostinta conducatorului institutiei orice neregula constatata in timpul serviciului;

- asigurd deszdpezirea in curtea institutiei siin afara pe domeniul public al consilului local;

- executa lucrdri de deservire/ gospodarire pe domeniul public unitatii administrativ
teritoriale cand este cazul, sub directa indrumare a sefului ierarhic superior;

- asigurarea curateniei si igienizarii curtilor, cladirilor si a rigolelor/santurilor cand este cazul,
apartinand domeniului public;

CAMINUL CULTURAL LUNA DE JOS

Administrator

Atributii principale:

Administrativ:

- planificarea, coordonarea si controlul activitatii personalului CAMINULUI CULTURAL LUNA
DE JOS(ingrijitor), conform planificarilor prevazute in proiect;

- Intocmirea pontajelor de prezentd pentru personalul Ciminului Cultural Luna de Jos;

- aprovizionarea cu rechizite, papetdrie si alte materiale necesare pentru intretinere si
reparatii necesare la caminul cultural;

- pdstrarea documentelor justificative pentru toate materialele cumpdrate serviciile de
intrefinere a ciminului cultral si predarea lor la contabilitate pentru decontiri;

- asigurarea protocolului delegatiilor venite la ciminul cultural;

- avizarea si supervizarea activitatii de colectare a deseurilor menajere, de evacuare,de
depozitare si de predare a acestora spre valorificare;

- asigurarea respectirii masurilor privind sanatatea si securitatea in munca si de Prevenire si
Stingerea Incendiilor a personalului din cadrul caminului cultural;
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- asigurarea intreinerii in stare normal a imobilului si a mijloacelor fixe ale ciminului cultural J”»l/

Gestiune:

- asigura gestionarea bunurilor materiale ale institutiei;

- rdspunde de aprovizionarea, repartizarea i intrebuintrea materialelor in mod rational dupa
nevoi;

- primeste, elibereaza si tine evidenta materialelor, conform normelor legale;

- se Ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea s;

- eliberarea bunurilor aflate in gestiunea potrivit datelor specificate in actele de iesire(bonuri
de consum, PV);

- asigura tinerea la zi In bune conditii a evidentej bunurilor la locurile de depozitare;

- predd zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari -iesiri de
bunuri(documnte de primire facturi, recepti, procese verbale) si obligatoriu pana sfarsitul lunii
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;

- comunica In scris conducatorului institutiei, in conditiile legii cazurile in care se constata ca
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

- primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor care le
insotesc(facturi, avize de expeditie, note de transfer, restituire, procese verbale de casare)
dupa ce au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul
corespunzator datelor inscrise in documente;

- eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

- se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;

- tine evidenta obiectelor de inventar dupa aceleasi reguli si in baza acelorasi documente ca a
valorilor material si le repartizeaza pe subgestiuni;

- tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie i le repartizeaza pe locuri de folosinta;

- asigurd angajarea si lichidarea cheltuielilor privind activitatea de gestionare si gospodarire a
institutiei;

- Intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau  de activitate;

ingrijitor

Atributii principale:

- efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a cladirii;

- asigurarea curdteniei in sali/ holuri, bai - maturat, spalat pe jos, sters praful, curatat si sters
geamuri;

- asigurarea curdteniei in oficiu - spalat vesela, obiecte sanitare;

- asigurarea curateniei in curte si in afara curtii in dreptul cladirii - maturat, intretinut spatiul
verde;

- asigurarea incalzirii spatiilor in anotimpul rece prin urmarirea functionarii centralei termice
si sesizarea conducatorului institutiei in caz de avarie;

- livreaza corespondenta centrului la oficiul postal;

-aduce la cunostinta conducatorului institutiei orice neregula constatata in timpul serviciului:

- asigura deszdpezirea in curtea institutiei siin afara pe domeniul public al consilului local;

- executa lucrdri de deservire/ gospodarire pe domeniul public unitatii administrativ
teritoriale cand este cazul, sub directa indrumare a sefului ierarhic superior;

- asigurarea curateniei si igienizarii curtilor, cladirilor si a rigolelor/santurilor cand este cazul,
apartinand domeniului public;
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CONSILIER PERSONAL PRIMAR

acorda consiliere primarului ori de cate ori este nevoie inclusiv in zilele de repaus legal;
acorda consultanta consilierilor locali ori de cate ori acestia o vor solicita, in vederea
indeplinirii in cele mai bune conditiuni a mandatului acestora, sprijinirea initiative
legislative a acestora;

participa fmpreund cu secretarul si compartimentele de resort la pregatirea sedintelor de
consiliu local, la redactarea proiectelor de hotarari, referatelor de aprobare si a rapoartelor
insotitoare a acestora precum si a proiectelor de dispozitie ale primarului;

participa la sedintele consiliului local unde va rdspunde la eventuale intrebari si va putea
lua cuvantul consultativ;

participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, la invitatia presedintilor
acestora;

consultarea permanenti cu personalul salariat in aparatul de specialitate al primarului in
vederea indeplinirii la termen si in conditiile de legalitate a atributiilor acestora;

participd la sedintele comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate private
asupra terenurilor, veghind ca toate hotirarile acesteia si fie conforme cu legea;

implicarea in activitatea comisiei interne pentru solutionarea notificarilor privind
restituirea imobilelor preluate in mod abuziv sau acordarea de despagubiri conform Legii
nr. 10/2001, cu modificirile si completarile ulterioare:

- organizarea programului de relatii cu publicul pentru acordarea consultantei juridice o zi /

saptamana;

BIBLIOTECA COMUNALA

A. Misiunea si scopul:

Gestionarea fondului de carte existent si facilitarea accesului populatiei la aceasta.

B. Atributiile principale:

propune, definitiveaza si transmite serviciului completare - achizitii al bibliotecii judetene,
titlurile si numarul de exemplare de carti, periodice si alti purtatori materiali de informatie:
trimite confirmare bibliotecii judetene “0.Goga" pentru coletele cu publicatii, in 24 de ore la
primirea acestora si comunica eventualele lipsuri;

organizeazd, dupa metoda accesului liber la raft, colectiile de documente de biblioteca;
organizeazd si efectueaza popularizarea scrisa, orala si vizuala a bibliotecii, colectiilor si
serviciilor pentru public;elaboreaza tn acest scop - panouri, pliante, ghiduri, bibliografii de
recomandare;

pune la dispozitia publicului carti, periodice si alti purtatori materiali de informatii pentru
imprumut la domiciliu §i studio in sala de lectura, efectueaza imprumutul interbibliotecar;
studiaza, analizeaza si propune puncte de Imprumut - stationare si mobile - in comuna si
satele apartinatoare, iar dupa aprobare, le realizeaza;

organizeazd activitati cultural - educative proprii la sediul bibliotecii sau in colaborare cu
alte institutii din comuna, la sediul acestora;

organizeaza activitati de pregatire a cititorilor pentru folosirea serviciilor de biblioteca;

tine permanent legatura cu biblioteca judeteana, cu agentii economici si institutii, pentru
informarea asupra nevoilor lor de documentare:

analizeaza stadiul lecturii publice din comuna, efectueaza cercetari de psihopedagogie a
lecturii, asupra metodelor de cuprindere a populatiei la lectura si raspandirea cartii, a
informatiilor, modernizarii serviciilor pentru public, propune masurile necesare de
optimizare a organizarii lecturii publice si, dupa aprobare, le apica in limitele conditiilor
create si subventiilor alocate;
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- intocmeste evidenta activitatii cu publicul pe sectoare si centralizat pe biblioteca,
comunicand concluziile forurilor ierarhice;

- urmareste restituirea fn termen a documentelor de biblioteca imprumutate, intocmind
formele legare pentru recuperarea lor sau contravaloarea lor, in colaborare cu
compartimentul financiar contabil;

- tine evidenta primara, ia masuri de pastrare a colectiilor si bunurilor materiale, a aparaturii
incredintate;

- Impreuna cu compartimentul financiar - contabil al primariei, organizeazi verificarea
gestiunilor, conform normelor in vigoare;

- efectueaza inscrieirea nominala a cititorilor, tine evidenta fiselor de inscriere, efectueaza
fmprumutul de carte cititorilor, tine evidenta zilnica a acestora, a frecventei si lecturii si
centralizeaza evidenta pe biblioteca;

- efectueazd prelucrarea, descrierea si clasificarea tuturor documentelor de biblioteca pe
baza de CZU adaptata la conditiile bibliotecii;

- Intocmeste fisele publicatiilor, in vederea alcatuirii cataloagelor alfabetic si sistematic ale
bibliotecii;

- organizeazd si conserva colectiile de valoare si cele destinate studiului in sala de lectura;

- sesizeaza biblioteca judeteana cu orice problema deosebita ivita in activitatea bibliotecii;

- organizeazd sondaje cu privire la posibila identificare a cartilor de patrimoniu pe raza
comunei;

- tine legatura cu bibliotecile scolare de pe raza comunei pentru cunoasterea intregului fond
de documente de biblioteca existent:

- solicitd sprijinul primarului/consiliului local in rezolvarea tuturor problemelor
administrativ - gospodaresti, pentru bunul mers al activititii bibliotecii;

- introduce in baza de date prin programul TUB toate documentele aflate in inventarul
bibliotecii;

- rdspunde de programul "Biblionet - lumea in biblioteca mea”;

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

A. Misiunea si scopul:

Preintampinarea, reducerea $i eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a

consecintelor acestora.

Protectia populatiei, mediului, bunurilor si valorilor.

B. Atributiile principale:

- de organizarea i desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de
urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
conduce activitatile cu privire la organizarea capacitatii operative si de interventie,
pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si
interventie anual al serviciului voluntar;

= organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce actiunile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;

- asigura, verifica si mentine in mod permanent, fn stare de functionare si punctele de
comanda(locurile de conducere) in situatii de urgenta civila si le doteaza cu materiale
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;
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asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntary, a ﬂ’
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta;
urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin serviciul administrativ din
cadrul primariei, pe baza normelor si instructiunilor de dotare;
intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate, care pot fi
folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeaza permanent;
asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;
informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul unitatii administrativ
teritoriale;
verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;
executa instructajul general pentru angajatii primariei si instructajul pentu lucrari/situatii
periculoase;
intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-I
pe primar despre acestea;
controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul comunei, si fie in stare buna de functionare si intretinute
corespunzator;
tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;
participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial
si la sfarsitul anului, pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;
impreuna cu compartimentul de prevenire, verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza comunei;
face propuneri privind imbunatatirea activitdtii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;
pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
urgenta “ Alancu” al judetului Cluj, in caiet special pregatit in acest scop;
intocmeste si actualizeaza in permanenta, fisele postului pentru personalul voluntar;
tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau
pentru acordarea de distinctii sau premii;
intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate;
urmareste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificari daca este cazul;
promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea
permanenta de voluntari;
executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile de pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendjiilor;
raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta
indosariaza, numeroteaza si preda anual documentele, conform prevederilor legale - la
arhiva;
urmareste aplicarea corespunzatoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului de
management al calitatii si prevederilor cuprinse in manualul calitatii, in procedurile
generale si specifice;
primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgenta de la primarul comunei Ddbéca;
asigura gestionarea bunurilor materiale ale institutiei:
asigura angajarea si lichidarea cheltuielilor privind activitatea de gestionare si gospodarire
a institutiei;
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- Intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate; (c}
- arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei — toate documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu.

COMPARTIMENT DESERVIRE:

A. Misiunea si scopul:
Executarea de lucrdri cu utilajul buldoexcavator pe raza comunei sau in alte unitati
administrative, agenti economici sau persoane fizice,
Asigurarea curdteniei si igienizari in incinta institutiei primariei Dabdaca, activitati
administrative si de deservire.
Asigurarea curdteniei si igienizarii curtilor, rigolelor/santurilor apartinand domeniului public.
Gospodarire comunald pe domeniul public privat al comunei DdbA4ca.
Asigurarea Intretinerii clidirilor apartinand domeniului public al comunei,
Asigurarea transportului scolar pentru elevii de pe raza comunei Dabaca care fracventeaza
cursurile la scolile si gradinitele de pe raza comunei DibAca.

MUNCITOR CALIFICAT(cond. utilaj buldoexcavator)

- sd se prezinte la locul de munca apt pentru a conduce, respective odihnit, in stare buna de
sanatate si fara a se afla sub influenta bauturilor alcoolice, a stupefiantelor sau a
medicamentelor cu influente asupra capacitatii de munca ;

-lainceperea programului de munca salariatul va ridica de la superiorul sau foaia de parcurs si
0 va preda pe cea anterioara ;

- sa verifice starea tehnica a utilajului ;

- sd solicite beneficirului ca la confirmarea foii de parcurs sd isi mentioneze citet numele ;

- sd asigure intretinerea utilajului ;

-sd nu intervina in caz de defectiune a utilajului sau a aparaturii din dotare in vederea
repararii acesteia, in astfel de situatii este obligat sd anunte conducerea unitatii in cel mai scurt
timp ;

-sd nuimplice utilajul in mod deliberat direct sau indirect in activitati cu caracter infractional ;
- sd respecte normele generale si cele specifice de protectia muncii de securitate si sanatate a
muncii si de prevenire si stingere a incendiilor :

- sa utilizeze corect utilajul ;

- sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca, accidentele suferite de propria
persoana ;

- sd coopereze cu angajajatorul si cu lucratorii desemnati pentrua permite angajatorului si se
asigure ca mediul de lucru si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate in domeniul sau de activitate ;

- sd respecte secretul de serviciu ;

- sa raspundaneconditionat dispozitiilor conducerii perivind delegarea sau detasarea ;

- sd respecte programul de lucru stabilit de conducerea societatii -

- sd anunte personal sau prin alta persoana, superiorul direct n situatia n care din motive
obiectiva ori din cauza imbolnavirii , absenta de la serviciu, in cursul zilei in care loc absenta
sau in cel mult 24 ore, certificatul medical se va depune pana in prima zi a lunii urmatoare,
lunii pentru care a fost emis in vederea introducerii in plata a acestuia ;

- sd aiba un comportament decent si demn in cadrul relatiilor de serviciu, sd isi ajute colegii in
aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu ;

- 5d cunoasca si sd respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor ;
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- la terminarea programului de lucru sj respecte urmatoarele : s asigure parcarea utilajului la
locul stabilit, s3 intrerupa curentul electric, s3 predea cheile de contact, s informeze asupra
programului efectuat, si verifice stocul de combustibil din rezervor precum si starea tehnica a
acestuia;

- sd execute orice alte sarcini primite pe cale ierarhica ;

- sd respecte prevederile legale ale regulamentului intern ;

- efectueazd lucrari cu buldoexcavatorul atat pentru institutie, cat si

pentru persoanele fizice sau juridice care achita la casieria institutiei taxa de inchiriere a
utilajului;

- intretine utilajul, asigurandu-se ca este in permanenta stare de functionare;

- conduce evidenta lucrarilor efectuate:

- conduce evidenta consumului de combustibil;

GUARD

- efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobilului institutiei;

- asigurarea curiteniei in birouri - maturat, spalat pe jos, curatat/sters praful, curatat/sters
geamuri etc;

- asigurarea curdteniei in oficiu - spalat vesela, obiecte sanitare;

- asigurarea curdteniei in curte - maturat, intretinut spatiul verde;

- asigurarea incalzirii birourilor in anotimpul rece;

- livreaza corespondenta primariei la oficiul postal;

-aduce la cunostinta conducatorului institutiei orice neregula constatata in timpul serviciului
sau;

- asigurd deszapezire Tn incinta institutiei si a institutiilor din subordinea primariei/consiliului
local;

- executd lucrari de deservire/ gospodarire pe domeniul public al comunei sub directa
indrumare a sefului ierarhic superior;

- asigurarea curdteniei si igienizari curtilor, cladirilor si a santurilor apartinand domeniului
public.

SOFER

- este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta
corespunzitoare si sa respecte programul stabilit ;

- participd la pregatirea programului si la instructajele SSM si PSI;

- Cunoagterea si respectarea prevederilor legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
in trafic intern;

- nu pardseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea conducatorului
institutiei;

- nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

- soferului fi este interzis s transporte alte persoane in afara celor trecute in documentele de
transport;

- soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la conducatorul
institutiei;

- atdt la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnici a autovehicului, inclusiv
anvelopele;

- la sosirea din cursi predi conducatorului institutiei, Foaia de parcurs completats
corespunzdtor, insotitd de decontul justificativ de cheltuieli;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate mdsurile pentru asigurarea acestuia ;
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Soferul raspunde personal de urmatoarele: p (

- integritatea autovehicululuj pe care il are In primire;

- cheltuirea judicioasa a combustibilului sia sumelor primite ca avans de deplasare;

- Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

- exploatarea autovehicululuj in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

- soferul va rispunde personal in fata organelor in drept (politie, ARR)si de persoanele
transportate trecute in documentele de transport;

- soferul va rispunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina s3 si va avea
contractul de munca desficut potrivit art 248 litera e) din Codul Muncii,

ASISTENTI PERSONALI PENTRU PERSOANELE CU HANDICAP
(INGRIJIRE LA DOMICILIU)

A. Misiunea si scopul:
Supraveghere asistenta si Ingrijire persoana cu handicap;

B. Atributiile principale:
- salariatul va respecta intocmai clauzele contractului ;
- asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;
- pregateste si serveste asistatul asigurand conditiile igienico-sanitare corespunzatoare;
- asigura igiena —corporald a asistatului a lenjeriei de corp a articolelor de imbracaminte,
lenjerie de pat, etc;
- asigura intretinerea corespunzatoare a curiteniei in spatiu de locuit ;
- asigura si urmdireste efectuarea tratamentului prescris de medici sesizdnd de urgenti
semnalele de agravare a bolij solicitdnd controlul medical de specialitate la domiciliu cand este
cazul;
- participd activ la creearea unor conditii normale de viatd a persoanei asistate prin creearea
climatului efectiv necesar;
- participd, respectd si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti ;
- participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primaria DibAca;
- angajarea se face conform legii;
- executd toate sarcinile specifice ce-i revine postului pe care il ocupy;
- trimestrial vor prezenta autoritdtii tutelare a Primariei comunei Ddbaca informiri scrise |
vizate de medicul de familie despre modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

Raspunderi:

- salariatul poart3 intreaga rispundere privind modul de Ingrijire a persoanei cu handicap
asistate;
- salariatul rdspunde la toate solicitdrile Primariei comunei Ddbaca;
- In cazul incalcirii clauzelor contractului si/ sau a sarcinilor stabilite prin fisa postului,
salariatul va rispunde disciplinar, material, civil si penal dupa caz.

Prezentul Regulament se va completa dupa caz cu prevederile unor noi acte normative,

Elaborat: Viorica Oprea - Consilier principal administrativ siresurse umane/ Secretar general delegat al comunei
Intocmit in 5 (cinci) ex. originale
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