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Anexa nr.1 la HCL nr. 35 /22.04.2021.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CE ICA

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. Tn conformitate cu prederile dispgitor art. 129,alin.1si 2 lit. a si
alin.3 lit.c din OUG nr.57/2019 privind Codul Adnmstrativ, Consiliul local aprab
la propunerea primarului Regulamentul de organizafenctionare al aparatului de
specialitate al primarului,precugnorganigrama.

Art. 2 (1) Primiria comuneiCEICA se organizedzsi functioneaz potrivit
prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Admimgtv si  prezentului
Regulament de organizagiefunctionare.

(2) Organigrama privind Aparatul de speciaditat Primarului Comunei
CEICA a fost aprobat prin HCL nr. 11/30.01.2010 Haza adresei nr.3842/2019 a
Agerntiei Nationale a Fungonarilor Publici ,prin care se acdrdviz pentru fungile
publice din cadrul aparatului de specialitate ahprului comunei Ceica,juta
Bihor si Serviciului Public Comunitar de Evidgina Persoanelotfa personalitate
juridica din subordinea Consiliului local, a fost aprabatganigrama , statul de
functii si numirul de personal al aparatului de specialitaterianarului comunei
Ceica,judeul Bihorsi Serviciului Public Comunitar de evidgra Persoanelo#iffa
personalitate juridicdin subordinea Consiliului local Ceica,iar ulegrprin HCL
nr.70/31.07.201%i prin HCL nr.53/19.08.2020 ,ca urmare a modifilor structurii
unor fungii publice ca urmare a apaei OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ.

(3)Conform HCL nr.53/19.08.2020 ,prin care a fost apraélmaganigramai
numarul personalului la UAT Comuna Ceica ,in conforri@tau OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ,nuirul de posturi din cadrul comunei Ceica au fost
in numar de 29 ,iar prin adresa Institutiei Prefectuludd06/2021 Prefectul a



stabilit nunarul maxim de posturi la nivelul fidgcui UAT din judegul Bihor, comuna
Ceica avand uratoarele posturi :

Total posturi = 32

A.FUNCTII DE DEMNITATE PUBLIC A ALESE =2 ( PRIMAR S| VICEPRIMAR)

B.FUNCTII PUBLICE =16
-OCUPATE =13
-VACANTE =3 (1 SEF BIROU,1 CONSILIER ASISTENTA SOCIALA,1

CONSILIER AGRICOL $I FOND FUNCIAR)

C.EUNCTII CONTRACTUALE =14
-OCUPATE =8
-VACANTE =6
(din care: 1 FUNC TIE SOFER MICROBUZ SCOLAR, 1 FUNCTIE SOFER PSI, 1 FUNCTIE
CONSILIER CABINET PRIMAR , 3 FUNCTII FONDURI EURO PENE )

Art. 3 Administraia public Tn unititile administrativ-teritoriale se organizéaz
si functioneaz 1n temeiul principiilor descentralidgi, autonomiei locale,
deconcentrii serviciilor publice, eligibiliatii autoritatilor administraiei publice
locale, legaliitii si al consulirii cetatenilor in solgionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4 (1) Primaria Comunei CEICA,este formatdin primar, viceprimar,
secretar general aparatul de specialitate al Primarului comunel @Ak, constituie o
structua fungionak cu activitate permanentcare duce la indeplinire lioérile
consiliului local si dispoztiile primarului, solgionand problemele curente ale
colectivitatii locale si asiguf realizarea atribgilor stabilite prin legisi alte cate
normative.

(2) Potrivit organigramei, aparatul de speciaditauprinde compartimente.

(3) Compartimentele sunt organizate in fisnde specificul atribgilor
nu au capacitate deciziodalavand competea de a fundamenta, prin studii,
rapoarte, referate, alte documeintde domeniu, procesul decizional al Consiliului
local al comunei CEICA, al Primarului comunei CEICHAclusiv sub aspectul
participarii la elaborarea proiectelor, actelor administrati normative sau
individuale, potrivit regulilor procedurale stab#i

Art. 5 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comur@kICA 1i este
subordonat Primarului, care 1l condyceaspunde de buna fuponare a acestuia.

(2) Coordonarea unor compartimente din aparatgipeeialitate poate fi
delegad prin dispoziie a Primarului comunei CEICA, viceprimarului salioa
persoane, in conglie legii.

Art. 6 (1) Organigrama, statul de funcsi numarul de personal se apraln
condiiile legii, prin hotirarea Consiliului local, la propunerea Primarulamezinei
CEICA.



(2) Prin organigrath se stabilgte sistemul relgonal si ierarhic, de
conducere, coordonargi control dintre structurile componente aparatulle
specialitatesi dintre acestea conducerea executiva primaruluisi consiliului local
al comunei CEICA.

Art. 7 (1) Primarul si viceprimarul comunei CEICA asigurconducerea,
coordonareasi controlul activiitii structurilor aparatului de specialitate, pottivi
reprezertrii grafice din organigraghsi actelor normative in vigoare.

(2) Colaborareasi legatura intre compartimentele aparatului de
specialitate al primarului se asigude condugtorii acestora, iar cele ce privesc
relaiile cu Guvernul Romaniei, ministere, celelalte caititi sau institgii ale
administraiei publice centrale, cu instiia Prefectului, consilii judene, consilii
locale se realizeazaumai prin primar, viceprimar sau secretarul gah&rcomunei.

(3) Compartimentele din aparatul de specialithteramarului comunei
CEICA Tsi acordi reciproc asistgi tehnia, juridica sau de orice atnatug,prin
intermediul secretarului.

Art. 8 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comu@#tICA cuprinde
doua categorii de personal, dupum urmeaz

— fungionari publici érora le sunt aplicabile dispode OUG nr.57/2019

privind Codul administrativ

— personal contractual angajat pe dde contract individual de muic

care nu are calitatea de fdionar publicsi caruia 1i sunt aplicabile
dispoziiile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificle si
completirile ulterioaresi ale Legii nr. 477/2004 — codul de conduet
personalului contractual din autdtite si institutiile publice
(2) Dispoziiile prezentului regulament se apliatat fungionarilor publici,
catsi personalului contractual.

Art. 9 (1) Coordonarea compartimentelor se realizekez étre viceprimarsi
secretarul general sigpund de activitatea futienarilor publicisi a personalului
contractual aflain subordinea lor, conform organigramei.

(2) Compartimentele colaborgaintre ele, precum si cu autasite
administraiei publice locale din jude autoritatea administii@i publice locale
judgenesi cu sefii serviciilor deconcentrate ale ministerejoale celorlalte autoriti
ale administrgei publice centrale de specialitate organizataileelul judgului, Tn
scopul de a asigura indeplinirea compgkem primariei comunei CEICA, in condi
de legalitate, oportunitate eficiena.

Art. 10 (1) Prezentul regulament staltee procedura de destirare a
activitatii institutiei si atribuiile personalului de specialitate al Primarului corai
CEICA.

(2) Primarul poate propune Consiliului local nféreasi organizarea in
cadrul structurii salgi a altor servicii pe domenii de activitate, poitrispecificuluisi
nevoilor locale, in condi de eficiena.

Art. 11 Personalul din cadrul aparatului de specialithteéramarului comunei
CEICA particig la implementarea reglemantor sistemului de management al



calitatii la nivelul instituiei, asumandugt responsabilittile ce decurg din acesta.

Art. 12 Fiecare compartiment fupienal are prevazato structura bine defirdit
in care fiecare prerogativa in materie de caliesti® delegatunor subgrupuri sau
persoane care au stabilite responsahbijlutoritatesi libertate de agune pentru:

a) a initia agiuni de prevenire a apé@egi oricarei neconformiti referitoare la
prestatia serviciului/lucrarilagi la sistemul de management al calit

b) a identificasi Tnregistra orice probleme referitoare la proddaeyrocessi la
sistemul de management al calit

C) ainitia, a recomanda sau a furniza $iolpe cii prestabilite
d) a verifica implementarea saqillor

e) a controla prestatia serviciului/exeeulucrarilor si a produselor precusi re-
cepia acestora pédincand deficieta sau starea necorespitoare a fost
corectal.

Art. 13. Primaria comunei CEICA dispune de un sediu, de un paimim
propriu si de mijloace materialgi financiare necesare fugi@narii in condiii de
eficiena.

Art. 14. Sediul Prirdriei este in localitatea CEICA,nr. 67,CUI-47842H0lc
postal —417155,telefon / fax 0259324464/0259324463dresae-
mail:primaria.ceica@cjbihor.ro sau comunaceica@gmaicom

Art. 15 Primaria comunei CEICA dispune Tn imobilul in care ftioneaz de
toate daidrile necesare desfasurarii activitatii si ftianarii serviciilor.

Art. 16 Finantarea Prinariei comunei CEICAgi a aparatului de specialitate al
Primarului comunei CEICA se asigudin bugetul local, din impozitelgi taxele
locale, instituite potrivit legisi din alte venituri proprii ,precum si din subverde la
stat..

Art. 17 Patrimoniul propriu al comunei CEICA este format dunuri imobile
si mobile, evidegiate distinct in evidga contabii si, dupa caz, in evidefele de carte
funcias.

Art. 18 Structura aparatului de specialitate al Primaratununei CEICAsi
numirul de personal sunt stabilite Th concondacu specificul instittiei, Tn limita
mijloacelor financiare de care dispusi€u respectarea dispgidor legale .

Capitolul 11
STRUCTURA ORGANIZATORIC A A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI CEICA

Art. 19.Structura organizatorica aparatului de specialitate al Primarului
comunei CEICA cuprinde uritoarele compartimente fuponale:

I. Compartimentul mediu-1 post
[I. Compartiment administrativ -5 posturi



[l Compartiment agricol -2 posturi

IV.Compartiment asistenta sociala -2 posturi

V.Compartiment cultdr-1 post

VI. Birou financiar contabil -7 posturi

VIl.Compartiment achizitii publicei resurse umane -2 posturi

VIII. IX.Compartiment situdi de urgema- 2 posturi

IX.Serviciul Public Comunitar Local Evidena Persoanelor Ceica- 3 posturi
X.Cabinet demnitar -1 post

XI Compartiment fonduri europene-3 posturi

CAPITOLUL I
ATRIBU TII

ART. 20. Conducerea Prianiei CEICA este asiguratde Primar, un
Viceprimari si Secretarul general al comunei.
ART. 21 Primaria comunei CEICA este form@adin: primar, un viceprimar,

secretarul general al comungi aparatul de specialitate al Primarului comunei
CEICA.

A. PRIMARUL

ART. 22 (1) Primarul comunei CEICA esteful administréei publice locale
si al aparatului de specialitageraspunde de buna fufignare a acestora.

(2) Primarul conduce servicii publiocale.

ART. 23 Primarul comunei CEICA in conformitate cu art.18m OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ:
(1) indeplinge urmitoarele categorii principale de atribu
a) atribuii exercitate in calitate de reprezentant al statih condiiile leqii;
b) atribuii referitoare la rel@a cu consiliul local;
c) atribuii referitoare la bugetul local al uaiti administrativ-teritoriale;
d) atribuii privind serviciile publice asigurate égenilor, de interes local;
e) alte atribdii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. &), primarul:
a) indeplinge funaia de ofier de stare civil si de autoritate tutelérsi asigug
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) Tndeplingte atribuii privind organizarea si deshsurarea alegerilor,
referendumulugi a recensmantului;
c) indeplingte alte atribtii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atriliitlor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezint consiliului local, Tn primul trimestru al anuluin raport anual privind
starea economi¢ sociaf si de mediu a unitii administrativ-teritoriale, care se
publicd pe pagina de internet a unit administrativ-teritoriale in condile legii;



b) particid la sedinele consiliului localsi dispune msurile necesare pentru
pregitireasi destisurarea in bune condia acestora;

C) prezind, la solicitarea consiliului local, alte rapoagtenformari;

d) elaboreag in urma consuidtilor publice, proiectele de strategii privind sar
economid, sociak si de mediu a unitii administrativ-teritoriale, le publicpe site-ul
unitatii administrativ-teritorialesi le supune aprainii consiliului local.

(4) In exercitarea atrililor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exerch functia de ordonator principal de credite;

b) intocmete proiectul bugetului uritii administrativ-teritorialesi contul de
incheiere a exengului bugetarsi le supune spre aprobare consiliului local, n
condiiile si la termenele preizute de lege;

c) prezini consiliului local inforndri periodice privind exeaia bugetat, in
condiiile legii;

d) inktiaza, Tn condiiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmputumi si
emiterea de titluri de valoare Tn numele agidministrativ-teritoriale;

e) verifi@, prin compartimentele de specialitate, corectadistrare fiscal a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat sediului social principal, cat a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atrililor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazrealizarea serviciilor publice de interes locatinpintermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediulaargmelor prestatoare de servicii
publicesi de utilitate publi& de interes local;

b) ia misuri pentru prevenireq, dupa caz, gestionarea sitiiifor de urgena;

C) ia nasuri pentru organizarea exedit si executarea in concret a activitor din
domeniile presizute la art. 129 alin. (6) (7);

d) ia nasuri pentru asigurarea inventarierii, evig@nstatistice, inspeei si
controlului furnizrii serviciilor publice de interes local pr&aute la art. 129 alin. (6)
si (7), precumsi a bunurilor din patrimoniul publigi privat al unititii administrativ-
teritoriale;

e) numgte, sangioneaz si dispune suspendarea, modificarga incetarea
raporturilor de serviciu sau, dugaz, a raporturilor de muicin condiiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de speatalj precunsi pentru condudtorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local,

f) asigud elaborarea planurilor urbanistice pieute de lege, le supune apiob
consiliului localsi agioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurike autorizaiile date in competea sa prin legai alte
acte normative, ulterior verificii si certificarii de ctre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al reguldrjt legalitatii si de Tndeplinire a
cerintelor tehnice;

h) asigut realizarea lucirilor si ia masurile necesare confodémi cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integra@pean in domeniul protgei
mediuluisi gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate égenilor.

(6) Primarul desemneazZuncionarii publici anume Tmputerniti sa dua la



indeplinire obligdile privind comunicarea citalor si a altor acte de procedijrin
condiiile Legii nr. 135/2010, cu modifigile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespitoare a atribtillor sale, primarul colaboreazcu
serviciile publice deconcentrate ale ministergi@le celorlalte organe de specialitate
ale administrgei publice centrale din uriifile administrativ-teritoriale, precusi cu
autorititile administraiei publice localssi judeene.

(8) Numirea condutorilor instituwiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face peaa&pncursului sau examenului
organizat potrivit procedurilogi criteriilor aprobate de consiliul local la propnea
primarului, Tn condiile partii a VI-a titlul Il capitolul VI sau titlul 11l cagtolul IV,
dupa caz.

Conform ART. 156 din OUG nr.57/2019 Codul adistirativ :
Atribu tiile primarului n calitate de reprezentant al statului

(1) Tn exercitarea atriitlor de autoritate tutelarsi de ofier de stare civil a
sarcinilor ce i revin din actele normative priate la recerignant, la organizarea
desfisurarea alegerilor, la luareaasurilor de protege civila, precumsi a altor
atribuii stabilite prin lege, primarul g@ioneaa si ca reprezentant al statului in
comuna, in oral sau Tn municipiul in care a fost ales.

(2) In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, &ondiiile legi,
sprijinul conduétorilor serviciilor publice deconcentrate ale miri®lor si ale
celorlalte organe de specialitate ale adminigirgoublice centrale din uriifile
administrativ-teritoriale, dacsarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin egtal de
specialitate.

Conform ART. 157 din OUG nr.57/2019 Codul adrsirativ
Delegarea atribuiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispgiatribdiile ce 1i sunt conferite de lege
alte acte normative viceprimarului, secretaruluneyal al unitii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale,  condatorilor compartimentelor funomnale sau
personalului din aparatul de specialitate, admmatstului public, precumsi
conduatorilor instituiilor si serviciilor publice de interes local, in fure de
competerele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispoziia de delegare trebuiei gorevad perioada, atribile delegatesi
limitele exercifirii atributiilor delegate, sub safignea nulisitii. Dispozitia de
delegare nu poate avea ca obiect toate aiitdoiprevazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atritduse face numai cu informarea prealalal persoanei
careia i se deleagatribuiile.

(3) Persoanaareia i-au fost delegate atritouin condiiile alin. (1) si (2) exercit
pe perioada delagi atributiile functiei pe care o dee, precumsi atribuiile
delegate; este interdisubdelegarea atribilor.

(4) Persoanaareia i-au fost delegate atritotin condtiile alin. (1)si (2) raspunde



civil, administrativ sau penal, dagaz, pentru fapteleigarite cu inélcarea legii in
exercitarea acestor atrifiu

Alte atribu tii ale primarului

1. in calitate desef al Comitetul local pentru sittinde urgema si in exercitarea
drepturilor si obligaiilor ce-i revin, asiguf masurile pentru prevenireai
limitarea urnarilor calami@tilor, catastrofelor, incendiilor, inundgor,
epidemiilor, epizotiilor, Tmpreun cu organele de specialitate ale statului,
precumsi ca urmare a instituirii 8tii de necesitate sau de urgerdup caz;

Tn acest scop poate mobiliza popidaagemii economicisi institutiile publice
din municipiu, care sunt obligaté execute rissurile stabilite;

2. este pregedintele Comisiei locale de stabilire a dreptuleipfoprietate privét
asupra terenurilor CEICA, calitate in care agiggirraspunde de aplicarea
prevederilor Legii nr.18/1991, republidatprivind fondul funciarsi a Legi
nr.1/2000;Legea nr.247/2005

3. asigus si raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.10/20im regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv ieripada 6 martie 1945 — 22
decembrie 1989;

4. asigui si ia masuri privind activitatea de prevenige limitare a urnarilor
incendiilor la nivelul comunei CEICA, colaboranddnest sens, cu instiile
abilitate;

5. asigui ca reprezentant al statului, exercitarea afifiou de ofiter de stare
civila, autoritate tutel@r precumsi a atribuiilor cu privire la organizareal
desfisurarea alegerilogi a recensmantului;

6. propune si asigui consultarea popuiai prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit. Pe bazardmptconsiliului local ia
masuri pentru organizarea acestei corisylin condiiile legii;

7. prezint periodic sau la cererea consiliului local infarnprivind aducerea la
indeplinire a hairarilor adoptate de consiliul local;

8. preziné consiliului local anual sau ori de cate ori eswvoie, informiri
privind starea economico-soca$i de mediu a comunei CEICA pe baza
datelor puse la dispag® de serviciile Priririei;

9. prezint la solicitarea consiliului local alte rapoasgtenformari;
B. VICEPRIMARUL

ART. 24 Potrivit dispoziiei primarului de delegare a compggor acestuiai
a organigramei, viceprimarul coordongaz

- Compartimentul administrativ

8



compartimentul sittiede urgema
- compartimentul de mediwrbanism

Viceprimarul Tndeplineste urmatoarele atributii conform dispozitiei

nr.190/09.12.2020 a primarului comunei Ceica

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

)

SARCINILE DE SERVICIU ALE VICEPRIMARULUI
COMUNEI CEICA

Este inlocuitorul de drept al primarului, iar inrjgada cand primarul nu este
in localitate , este in concediu de odihna sauoimcediu medical, semneaza
documentele care se intocmesc in institutie in stegaerioada.

Participa impreuna cu primarul la intocmirea pctidui de buget si urmareste
incadrarea si cheltuirea sumelor din bugetul local

Controleaza igiena localurilor publice si produselmentare puse in vanzare
pentru populatie cu sprijinul serviciilor de spditze.

la masuri pentru prevenirea si combaterea permolgtovocate de boli si
epiizotii la animale , in conditiile legii.

la masuri pentru elaborarea planului urbanisticegainal localitatii si il supune
spre aprobare Consiliului Local , asigura respeetgorevederilor planului
urbanistic general , precum si ale planurilor urbi@ze zonale si de detaliu.

Asigura repartizarea locuintelor sociale pe baztakwii Consiliului Local .
Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilordsizepezirea.

Monitorizeaza si verifica incasarile , locurilorsdonibile, exercita controlul
asupra activitatilor din targuri , piete , obodaguri si parcuri de distractii si
la masuri pentru buna functionare a acestora.

Inventariaza locurile de la piata inchiriate agenteconomici care platesc
chiria pentru vanzarea produselor.;

10) Raspunde de inventarierea si administrarea bwnuwdre apartin domeniului

public si domeniului privat al comunei.

11) Urmareste executarea lucrarilor de constructii doomuna si pune la

dispozitia autoritatilor documentele necesare.

12) Raspunde de administrarea fondului silvic proptestacomunei..

13) Organizeaza si coordoneaza activitatile pentru waeea lucrarilor de

investitii si reparatii si obiectivele de intelesal.



14) la masuri pentrun buna functionare a unitatilorimeatamant si cultura si
impreuna cu conducatorii acestora stabilesc regnilitatile pentru
aprovizionarea cu combustibil si materiale de eftmiere necesare bunei
desfasurari a activitatii acestora.

15) Coordoneaza activitatea formatiei de prevenirdéirsgsre a incendiilor.
16) Face parte din Comitetul Local pentru Situatilifgenta

17}coordoneaza si raspunde de activitatea si bwspaglarire a localitatilor |,
unitatilor si institutilor din comuna si dispunmasurile organizatorice pentru
imbunatirea activitatii in acest domeniu.

18} Coordoneaza activitatea in domeniul constrlastiisi urmareste respectarea
disciplinei in domeniul constructiilor si sistenrilor .

19} Exercita atributiile primarului in caz de vata a functiei si in cazul
suspendarii functiei.

20} Face parte din Comisia de Aplicare a legilayppretatii.

21} Raspunde de aplicarea Legii 416, privind vdmitinim garantat , realizarea
volumului de munca , stabilit pentru fiecare beriafi de venit minim garantat
{ajutor social}

22} Indeplineste orice alta sarcina prin hotarale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului .

23}Intocmeste foile de parcurs pentru autoturisnpeimariei.

ART. 25 (1) In calitate de autoritate executiwiceprimarul ispunde pentru
activitatea sa in fa Consiliului locaki a Primarului comunei, potrivit legii.

C. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI CEICA

ART. 26 (1) Secretarul general al comunei CEICA este dddmat
Consiliului local al comunei CEICAiI Primarului comunei.

(2) In exercitarea atrihiilor sale Secretarul general al comunei CEICA,
colaboreaz cu viceprimarul,compartimentele din cadrul Pairai Ceica precumi
cu instituiile publicesi agenii economici de interes local.

ART. 27. Secretarul comunei CEICA coordongagotrivit organigramei,
SPCLEP Ceica ,Compartimentul agricol, Compartimergutoritate tutelar si
asistenta socialai Compartimentul achizitii publicgi resurse umane.

ART. 28. Tn exercitarea competgsior ce-i revin, Secretarul general al
comunei CEICA, indeplinge urnitoarele atribgii,conform art.243 din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ:
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1. avizeax proiectele de hatari si contrasemneazpentru legalitate dispaile
primarului, , hoirarile consiliului local,

2. partici lasedinele consiliului local

3. asigut gestionarea procedurilor administrative privindatie dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judeansi presedintele acestuia, precugnintre
acetia si prefect;

4. coordonedzorganizarea arhiveii evidena statistid@ a hotrarilor consiliului
local si a dispoziilor primarului, respectiv a hatarilor consiliului judgeansi a
dispoziiilor presedintelui consiliului judgean;

5. asigut transparefa si comunicarea are autoriitile, instituiile publice si
persoanele interesate a actelor prewe la lit. a);

6. asigut procedurile de convocare a consiliului local, sty a consiliului
judgean,si efectuarea ludrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zip@mirea
procesului-verbal ajedinelor consiliului local, respectiv ale consiliuluidgean,si
redactarea hatarilor consiliului local, respectiv ale consiliujudetean;

7. asigut pregitirea lucarilor supuse dezbaterii consiliului local, respect
consiliului judeean,si comisiilor de specialitate ale acestuia;

8. poate atesta, prin derogare de la preved@ntlonatei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asoci@ si fundaii, aprobai cu modificiri si completiri prin Legea nr.
246/2005, cu modifirile si completirile ulterioare, actul constitutisi statutul
asociailor de dezvoltare intercomunitadin care face parte unitatea administrativ-
teritoriak Tn cadrul dreia fungioneaa;

19.poate propune primarului, Tnscrierea unabjgme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local,

20. efectueaxz apelul nominalsi tine evidema particigrii la sedinele consiliului
local, respectiv ale consiliului ju¢ken a consilierilor locali, respectiv a consilieril
judgeni;

21. nunara voturile si consemneaiz rezultatul voirii, pe care 1l prezirt
presedintelui desedina, respectiv prgadintelui consiliului judgean sau, dupcaz,
Tnlocuitorului de drept al acestuia;

22. informeaz presedintele desedina, respectiv prgadintele consiliului judgan
sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu priviee cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptareareetotrari a consiliului local, respectiv a
consiliului judeean;

23. asigur intocmirea dosarelor deedina, legarea, numerotarea paginilor,
semnareai stampilarea acestora;

24. urndreste ca la deliberaresi adoptarea unor haxtari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judean & nu ia parte consilierii locali sau consilierii
judgeni care se incadreain dispoziiile art. 228 alin. (2); informeazpresedintele
de sedina, sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privaeasemenea
situaii si face cunoscute saggnile previzute de lege in asemenea cazuri;

25. certifi@ conformitatea copiei cu actele originale din aahiv
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
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26. alte atribui prevazute de lege sau Hrsinari date prin acte administrative de
consiliul local,sau de de primar,

27. Prin derogare de la prevederile art. 24. 1) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modifidle si completrile ulterioare, Tn situdle
prevazute la art. 147 alin. (¥) (2) sau, dup caz, la art. 186 alin. (%) (2), secretarul
general al unitii/subdiviziunii administrativ-teritoriale Tndepkgte fungia de
ordonator principal de credite pentru actigie curente.

28. Secretarul general al comunei, comaiwicesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precginoficiului de cadastrui publicitate
imobiliara, Tn a @rei circumscrigie teritoriak defunctul a avut ultimul domiciliu:

- in termen de 30 de zile de la data decesulei persoane, in sittia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

- la data larii la cunatinta, in situaia Tn care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

-la data primirii sesizii de la oficiul teritorial, Tn a @rei raz de competegi
teritoriak se affi imobilele defunglor Tnscrki in carti funciare infiirtate ca urmare a
finalizarii Tnregistirii sistematice.

- Atributia prevazuta poate fi delegatcatre una sau mai multe persoane care exercit
atribuii delegate de ofer de stare civil, prin dispoziia primarului la propunerea
secretarului general al ufgii/subdiviziunii administrativ-teritorialeceasi
atribu tie a fost delegat d-nei Mihut Aurica Viorica ofiter stare civila delegat
prin dispozitia nr.67/11.03.2021.

29. Secretarii generali ai comunelor unde nu filoneaz birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererearplor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea seniturilor de pe inscrisurile prezentate detp in vederea aco#di
de atre autorititile administraiei publice locale de la nivelul comunelgroraselor a
beneficiilor de asistaa sociah si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile preaée de prti, cu excegia inscrisurilor
sub semitura privat.

30. .asigura transpan@si comunicareadtre autoritale,institutiile publicesi

persoanelor interesate a actelor prevazute la pctdnditiile legii

nr.544/2001,privind liberul acces la informatiile ohteres public.
31..exercita activitate pe linie deaggye civik,fiind secretarul comisiei

32.-.tine evidenta si raspunde de sigiliulstlului local si al primarului precum si
de stampilele de -personal

33.conduce activitatea Serviciului Public Cortar local de Evided a
Persoanelor Ceica

34..coordonedzactivitateasi raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrelor agricole,orice modificare din registagiricol se face numai cu acordul
scris al secretarului,potrivit art.9,alin.2 din @&/2008 cu modifigrile si
completrile ulterioare

35..este secretar al comisiei locale dead a legilor fondului funciar
,coordoneazsi indrumi comisia local,verificand si intocmind documentele
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necesare Tntocmirii titlurilor de proprietateatati de ceiladi membrii ai comisiei
36..atributii privind legea contenciosului admtrativ,raspunsul in termen la

solicitarile adresate de cetateni sau institutenesate

37..contrasemneaza certificate de urbanism eriaatii de construire impreuna cu
primarul si specialistul in domeniul urbanismului

38.comunica Institutiei Prefectului in termenotdrarile consiliului local si
dispozitiile primarului in vederea avizarii pentagalitate

39..Exercii fungia de preedinte al colectivului de sprijin pentru autoritaiéelas
si asisterm sociah

40.Comunig& ANFP Bucursti pe portal toate modifigile care apar in cceea ce
priviste raporturile de serviciu ale fum@narilor publicisi salarizarea lunéra
acestora(dene parola pentru portal).

Atribu tii stabilite prin alte leqi sau delegdri

41.Primate, inregistreaizsi comunic declaraile de avere ale consilierilgr
functionarilor publici,le transmite la ANI Bucwe si le posteaz pe pagina de
internet a Prirfiriei Ceica in termenul stabilit de lege
42..Face parte din comisia de verificare a atelstade produator
43..Este secretarul comisiei deiiagpe intocmind documentele in acest sens-
Dispoztia 61/2016
44..Este responsabilul cu evidemilitai si mobilizarea la locul de muic
intocmind documentele
45..Este persoana desemirntru relga cu societatea civi{legea nr.52/2003)
46.Este persoana deseminagntru asigurarea accesului la infotingiegea
nr.544/2001)
47.. Este persoana desenrpEntru activitatea de selonare a petillor(OUG
nr.27/2002)
48.Face parte din comisia pentru avizarea dergnivind adudrile publice(Legea
nr.60/1991)
49..Intocmgte dosarele privind vanzarea de teren extraviégeg 17/2014) le
TnainteaZ la DADR Bihor
50.Face parte din CLSU Ceica
51..Este desemnat prin dispi@primarului in echipa de gestionare a riscurilor
din cadrul SCIM Ceica fiind psedintele acestuia Dispo& 101/22.03.2017
52..Responsabil cooperarea secretariatulinicedtrategia nsonak
anticorupie(dispoziia nr.101/22.03.2017)
53.desemnat prin dispgai primarului responsabil raportare la OCPI anexa 6
sistematizare comafcadastrare).
54.Intocmete Carnetul de mobilizarg il inainteaz la STPS Bihor

55..Pe timpul cit este plecat din localitate sawcdncediu exercitarea atriilor
secretarului este indeplinide ctre d-na Priala Florica Elisabeta,avind fuaae
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consilier principal,cls.l,care are drept de seétura,in acest sens pe perioada
concediului de odihha secretaruluiconform art.438,alin.2 din OUG nr.57/2019.

56.asigui desfisurarea activittilor: juridica, de stare civil si evidena a persoanelor
, autoritate tutela@rresurse umanegi agricol.

57.Asigura publicarea in Monitorul oficial local leotirarilor,dispoziiilor si a
regulamentelor aprobate de consiliul local Ceica

58.resped masurile stabilite prin Regulamentul GDPR al comuBeica

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI COMUNEI CEICA

ART. 29. (1) Aparatul specialitate al Primarului comun&lCA este condus
si controlat de Primarul comunei, care esttul administréei publice locale.

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDEN TA A
PERSOANELOR CEICA

SPCLEP Ceica estealat din trei fungionari publici,du@ cum urmeax

1Seful delegate al SPCLEP Ceica ftianar public studii superioare de lung
durat in persoana d-nei Popa Delia Monica

2.Un referent superior SPCLEP -d-nabtugenia

3. Un referent superior Stare divitd-na Mihy Aurica Viorica

Atribu tiile postului sef eviderta persoane:

Atributii generale:

- Respect regulamentul de organizase functionare a unitii si regulamentul
de ordine interiodr

- Respect prevederile codului de condaia fungionarilor publici, reglementate
de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

- Respect prevederile legale referitoare la pratacinformaiilor clasificate,
parcurgereasi asimilarea programelor anuale de pteg pe linia informailor
clasificate.

- Particip la programele de prétyre a personalului intocmite de institusi la
cursurile de perfgmonare.

- Respect normele de protgie si securitate a muncii.

- Asigura confidenialitatea informailor gestionate de institie si respeci
prevederile Legii 544/2001 de acces la infoiimtke interes public.

- Constal si aplica sagiunile contravenonale previzute de art. 42 din OUG
97/2005 ,privind evideta, domiciliul, rgedina si actele de identitate ale &gtnilor
romani”
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Atributii specifice Serviciului de Evideia Persoanelor al comunei Ceica :

-Primeste , in sistem de ghiseu unic,ceraiildocumentele necesare in
vederea eliberarii cartilor de identitate,cartdieridentitate provizorii si cererilor de
resedinta,

In vederea eliberarii cartilor de identitate desfaa activitatile prevazute de
art.50 dinH.G.nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodae de aplicare
unitara a dispozitiilor legale privind evidenta,danfiulresedinta si actele de
iIdentitate ale cetatenilor romani,

= verifica dad fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia actul
de identitate prezentat ori din alt document eneigrstititii sau autoriiti
publice — pgaport, permis de conducere, legittreade serviciu, livret
militar ori diploma de absolvire a unei institide Tnvataimant, cu fotografie
de dal receni — sau dup caz, cu imaginea solicitantului Tnregisiran
R.N.E.P;

» verifica documentele prezentatg corectitudinea datelor inscrise de
solicitant pe Cererea pentru eliberarea actuluiddmtitate; completeéz
cererea pe verso, la rubricile corespitoare fiedrei activitati desfisurate;

» certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentaprin
inscrierea maiunii "conform cu originalul”, datedaz semneasi restituie
originalele;

» fnregistreaz cererea in Registrul privind cererile pentru eativea
actelor de identitatesi pentru stabilirea redinei, potrivit modelului
previazut in Anexa nr. 6, cu numerele din seaaegiocai de secretariat;

» preia imaginea solicitantului;

» efectueaZ, dup caz, verifiégri in urmitoarele evidete: evidema
operativ, evidena informati@ sau manual centrai ori locak;

» efectueaz operaiunile informatice necesare actualz R.N.E.P. si
asociaz imaginea preluét solicitantului la datele de stare civilale
acestuia;

» creea? lotul de produge, actualizeazcomponenta locala R.N.E.P. cu
informaiile Tnscrise n raportul de prodig; completeax fisa de insgre a
lotului de produtie, pe care o inregistreain registrul constituit in acest
sens; transmite suportul de memorare eitémpreurd cu fisa de inspre
catre structura judeara de administrare a bazelor de date privind ev@en
persoanelor, in vederea persorlizcartilor de identitatesi a celor de
aleqator;

» primeste artile de identitate produsg raportul de produee cu seriile
si numerele tigrite pentru fiecare document;

» completeaz cererile titularilor cu datele privind serga numarul cartii
de identitate, codul de secretizare, perioada thbWigate si numarul cartii
de alegtor;

» completeaz Registrul privind cererile pentru eliberarea amtebe
identitatesi pentru stabilirea gedinei, la rubrica serigi numarul actului
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de identitate eliberafi elibereaz cartea de identitate solicitantului, care
semneaz de primire pe Cererea pentru eliberarea actululelatitate;
» completeaz R.N.E.P.cu meyiunea privind data inmani cartii de
identitate.
. Completeaz cartea de identitate provizorie la rubricile cpuasatoaresi
stabilgte termenul de valabilitate a acesteia;
- Aplica fotografiile pe cartea de identitate provizorie,rpatca din carnetul cuargi
de identitate provizorgi pe cererea solicitantului;
- Aplica stampila serviciului public comunitar pe fotografay pe cea din cartea de
identitate provizorie va imprimg timbrul sec;
-Efectueai operaiunile informatice necesare actudhiz componentei locale a
R.N.E.Psi asociaz imaginea preluatsolicitantului la datele de stare civdle
acestuia;
- Completeaz cererea titularului cu datele privind segiaumarul cartii de identitate
provizorii, perioada de valabilitate;
-Completeaz Registrul privind cererile pentru eliberarea amtele identitatgi
pentru stabilirea gedintei, la rubrica serigi numarul actului de identitate eliberat;
-Elibereaz cartea de identitate provizorie solicitantuluirecaemneaizde primire pe
Cererea pentru eliberarea actului de identitate;
completeaz R.N.E.P.cu meiunea privind data inmani cartii de identitate
provizorii
- Inregistreaz in RNEP nsterile, modifiarile intervenite asupra datelor de stare
civila ale persoanelor fizice, decesele;
- Inregistreaz in RNEP dobandirea sau redobandirea, pierderesenit
romane, dobandirea statutului deagedn roman cu domiciliul Tn ginatate
- Inregistreaz in RNEP nisurile privind interzicerea de a se afla in anumite

localitati, obligarea de a nuapasi localitatea, interzicerea dreptului de a alggie
a fi ales, precurgi a desfacerii gsatoriei;

- Organizeak activitatea de sotionare a cererilor de eliberare @tdor de
iIdentitate de d@tre serviciul public comunitar local.

- Organizeaz activitatea de evideia persoanelor in vederea reducerii

intervalului de timp necesar elilagii actelor de identitate, in scopul dimiirii

birocrgiei si al optimizrii relatiei cu publicul.

- Conduce activitateasi masurile luate pentru conservarea exploatarea
evidenei manuale, deuta de serviciul public comunitar local, in confornéecu
prevederile legale, ordinegeinstruaiunile care reglementeaacest domeniu.

- Colaboreaz cu structurile subordonate Inspectoratului GenedalPoliiei
Romane ori cu alte structuri ale Ministerului Admsingiei si Internelor, pentru
realizarea atribilor comune.

- Intocmate si transmite D.E.P. Bihor sittide statisticesi rapoartele de analiz
intocmite lunar, trimestrial, semestriglanual de &tre serviciul public comunitar
local referitoare la principalele actist destisurate in domeniul elibérii actelor de
identitate.
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- Coordoneaz activitatea de verifiari pe linie de evidega persoanelor la cererea
autorittilor publice, instatelor judedtoresti, parchetului, potiei sau altor autoriti
precumsi la cererea persoanelor fizice.

- Conduce activitatea de luare in evigiende actualizaresi de utilizare a
Registrului N@ional de Evideti a Persoanelor, componenta lacal

- Coordoneax activitatea de valorificare a datelor din RegistNational de
Evidena a Persoanelor.

- Monitorizeaz si controleaz modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asiguirii proteaiei datelor referitoare la persaan

- Coordoneaz activitatea de comunicare, la cerere, unor peesdeice sau
juridice date privind domiciliul sau gedina altei persoane fizice cu congimantul
scris al acelei persoane, in afde cazurile in care existin temei legal justificat, caz
in care consimimantul nu mai este necesar.

- Organizeaz activitatea prin care se inscrie in Registruliddeal de Evideta a
Persoanelor stabilirea domiciliului sau asedinei persoanelor de pe teritoriul
comunei.

- Verifica condiiile in care s-au eliberat acte de identitate caane a decliirii
unei identiditi false ori modaliitile de contrafacere a actelor de identitate, infag
conducerea D.E.P. Bihor despre aganunor astfel de sittia si propune rasuri in
domeniul prevenirii apaiei acestor evenimente.

- Constai si aplica sagiunile contraverionale previzute de art. 42 din OUG
97/2005 ,privind evideta, domiciliul, rgedina si actele de identitate ale &gtnilor
romani”.

- Reprezini Serviciul de Evidefa in relgile de colaborare cu structurile
subordonate Biroului Ju¢kan de Administrare a Bazelor de Date privind Ewae
Persoanelor pentru realizarea sarcinilor comunecymn si in scopul optimiZrii
activitatii specifice.

- Organizeaz si desfisoai activitatea de primire in audigna ceitenilor pe
probleme specifice, pe baza programului de auglien

- Formuleaz propuneri pentru imbutiatirea muncii, completarea modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangemaor sfere de activitate.

Atributii specifice postului:
Atributii de management:

- Coordoneax activitatea personalului ncadrat la serviciul deidena a
persoanelor pentru Tindeplinirea sarcinilor spegifi@ale serviciului conform
regulamentului de organizagefunctionare al instittiei.

- Repartizeaz sarcini personalului incadrat la serviciul de ewd a
persoanelor, stabite termene specificg verifica modul de rezolvare a acestora.

- Asigura calitatea documentelor intocmite de personalwisetui conform
standardelor in vigoare.

- Conduce activitatea de pegge contind si verifica modul de insgire a
legislgiei specifice de dre personalul serviciului.
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- Asigurd respectarea legiglai in vigoare in materie de secretariat-agthiv
specifia serviciului de evidegd a persoanelor.

- Intocmate evaliri ale personalulusi fisele posturilor, conform dispatlor
legale in vigoare

- Asigura respectarea normelor de pratacmuncii si securitatea muncii n
cadrul serviciului.

- Indeplinate atribuiilor conferite fungiei numai in scopul preéxzut de lege.

- Indeplinate alte atribtii specifice postului date de Primarul comunei @eic
sau de Secretarul general al comunei Ceica.

Atributii complementare:
- protegie a informaiilor clasificate:

- Este numit fungonar de securitate al institei si aplica prevederile
L.182/2002, ale H.G. 585/2002, H.G.781/2002, H.@A3002 pentru prot@a
informaiilor clasificate gestionate de instiiel.

- Elaboreai si supune apraibii conducerii uniitii normele interne privind
protegia informgiilor clasificate, potrivit legii.

- Intocmate programul de prevenire a scurgerii de infaiimzlasificate si 1l
supune aviarii institutiilor abilitate, iar dup aprobare gwneaz pentru aplicarea
acestuia.

- Coordoneax activitatea de protge a informailor clasificate, in toate
componentele acesteia;

- Asigura relgionarea cu institia abilitaé sa coordoneze activitatea sa
controleze rasurile privitoare la protg@ informgiilor clasificate, potrivit legii.

- Monitorizeaz activitatea de aplicare a normelor de prpgea informaiilor
clasificate si modul de respectare a acestora.

- Consiliaz conducerea uritii in legatura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate.

- Informeaz conducerea uritii despre vulnerabilitile si riscurile existente n
sistemul de proteie a informaiilor clasificatesi propune misuri pentru rdturarea
acestora.

- Acorda sprijin reprezentgilor autorizai ai instituiilor abilitate potrivit
competerelor legale, pe linia verifigii persoanelor pentru care s-a solicitat accesul
la informaii clasificate.

- Organizeaz activitaiti de pregtire specifié a persoanelor care au acces la
informatii clasificate.

- Asigura pastrareasi organizeaz evidena certificatelor de securitatg a
autorizaiilor de acces la informale clasificate.

- Actualizeaz permanent evidea certificatelor de securitate a autorizailor
de acces.

- Intocmate si actualizeaz listele informaiilor clasificate elaborate sadgirate
de unitate.

- Prezint condudtorului unittii propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelorsi locurilor de importath deosebit pentru protega informagiilor
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clasificate din sfera de responsabilitgte dupa caz, solicid sprijinul instityiilor
abilitate.

- Efectueaz cu aprobarea conducerii uiit, controale privind modul de
aplicare a riasurilor legale de protge a informaiilor clasificate.

- Exerciti alte atribdii Tn domeniul protegei informaiilor clasificate potrivit
legi.
Atributii protectia datelor cu caracter personal Conform dispozitiei primarului
nr.180/18/05.2018.

- sa asigure protectia datelor cu caracter pergonand prelucrarea acestora luand
in considerare datele persoanei in raport cu fanmti care o indeplineste in unitate si
echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in confaate cu principiul
proportionalitatii

- sa analizeze daca o persoana fizica este supasdgnimizarii, identificabila, prin
luarea in considerare a mijloacelor, cum ar fiwtlializarea, pe care este probabil,
In mod rezonabil, sa le utilizeze fie operatorid,d alta persoana, in scopul
identificarii, in mod direct sau indirect, a perseéfizice respective

- Ssa se asigure ca a fost furnizata o declaratedsimtamant formulata in prealabil
de catre operator, intr-o forma inteligibila si usacesibila, utilizand un limbaj clar
si simplu, fara clauze abusive, pe care persoaemaat-o si operatorul poate
demonstra aceasta

- sa se asigure ca transferul de date cu carasteomal este desfasurat pentru un
interes legitim

- sa se asigure ca prelucrarea datelor cu canaeteonal in alte scopuri decat
scopurile pentru care datele cu caracter persanis initial colectate ar trebui sa
fie permisa doar atunci cand prelucrarea este ctinilpacu scopurile respective
pentru care datele cu caracter personal au fditlioolectate

- sa se asigure ca pentru a stabili daca scopluigoagii ulterioare este compatibil cu
scopul pentru care au fost colectate initial datelearacter personal, operatorul,
dupa ce a indeplinit toate cerintele privind legaéa prelucrarii initiale, tine seama,
printre altele, de orice legatura intre respecéivsgopuri si scopurile prelucrarii
ulterioare preconizate, de contextul in care atidokectate datele cu caracter
personal, in special de asteptarile rezonabil@atsoanelor vizate, bazate pe relatia
lor cu operatorul, in ceea ce priveste utilizarkerwara a datelor, de natura datelor
cu caracter personal, de consecintele prelucréeiioare preconizate asupra
persoanelor vizate, precum si de existenta gal@ntbrespunzatoare atat in cadrul
operatiunilor de prelucrare initiale, cat si in radperatiunilor de prelucrare
ulterioare preconizate

- sa se asigure ca informarea persoanei vizatevveda aceste alte scopuri si la
drepturile sale, inclusiv dreptul la opozitie, sgatantate

- Sa se asigure ca va considera ca fiind in intéfegitim urmarit de operator situatia
de indicare a unor posibile infractiuni sau amtarira adresa sigurantei publice de
catre operator si transmiterea catre o autoritatepetenta a datelor cu caracter
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personal relevante in cazuri individuale sau in maite cazuri legate de aceeasi
infractiune sau de aceleasi amenintari la adrggaatei publice

- sa asigure dreptul persoanei de a avea accasdgersonale in urma solicitarii
privind confirmarea sau infirmarea prelucrarii detgersonale ale persoanei in

cauza si sa ofere informatii privind prelucrareasiora.

Atribu tiile postului evidenta persoane:

- Respect regulamentul de organizase functionare a unitii si regulamentul
de ordine interiodr

- Respect prevederile codului de condaia fungionarilor publici, reglementate
de OUG nr.57/2019 Codul Administrativ

- Respect prevederile legale referitoare la pratacinformaiilor clasificate,
parcurgereasi asimilarea programelor anuale de piteg pe linia informailor
clasificate.

- Participi la programele de prétire a personalului Tntocmite de institusi la
cursurile de perfamnare.

- Respect normele de protee si securitate a muncii.

- Asigura confidenialitatea informailor gestionate de institie si respeci
prevederile Legii 544/2001 de acces la infofintke interes public.

- Constal si aplica sagiunile contravefionale previzute de art. 42 din OUG
97/2005 ,privind evideta, domiciliul, rgedinasi actele de identitate ale &gtnilor
romani”.

Atributii specifice postului:

- primeste cererilesi documentele necesare elibx@r actelor de identitatesi
actualizeaz Registrul N@onal de Evideta Persoanelor, astfel:

= verifica dad fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia actul
de identitate prezentat ori din alt document eneigrstititii sau autoriti
publice — pgaport, permis de conducere, legittrrade serviciu, livret
militar ori diploma de absolvire a unei institide Tnvataimant, cu fotografie
de dal receni — sau dup caz, cu imaginea solicitantului Tnregisiran
R.N.E.P.;
= verifica documentele prezentatg corectitudinea datelor inscrise de
solicitant pe Cererea pentru eliberarea actuluiddmtitate; completeéz
cererea pe verso, la rubricile corespitoare fiedrei activitati desfisurate;
» certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentaprin
inscrierea maiunii "conform cu originalul”, datedaz semnea i restituie
originalele;
» inregistreaz cererea in Registrul privind cererile pentru etivea
actelor de identitatesi pentru stabilirea redinei, potrivit modelului
previazut in Anexa nr. 6, cu numerele din seaaegiocai de secretariat;
» preia imaginea solicitantului;
» efectueaZ, dupi caz, verifiégri in urmitoarele evidete: evidema
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operativ, evidena informati@ sau manual centrai ori locak;
» prezink sefului serviciului public comunitar de evidgna persoanelor
sau persoanei desemnate de acesta ceyedemumentele depuse, pentru
avizare;
» efectueaz operaiunile informatice necesare actualz R.N.E.P. si
asociaz imaginea preluét solicitantului la datele de stare civilale
acestuia;
= creea? lotul de produgie, actualizeazcomponenta locala R.N.E.P. cu
informaiile Tnscrise in raportul de prodig; completeax fisa de insgre a
lotului de produtie, pe care o inregistreain registrul constituit in acest
sens; transmite suportul de memorare eitémpreurd cu fisa de insgre
catre structura judeara de administrare a bazelor de date privind ev@en
persoanelor, in vederea persorlizcartilor de identitatesi a celor de
alegitor;
» primeste cirtile de identitate produsg raportul de produge cu seriile
si numerele tigrite pentru fiecare document;
» completeai cererile titularilor cu datele privind sersa numarul cartii
de identitate, codul de secretizare, perioada thbWigate si numarul cartii
de alegtor;
» completeaZ Registrul privind cererile pentru eliberarea amtebe
identitatesi pentru stabilirea gedinei, la rubrica seriai numarul actului
de identitate eliberafi elibereaz cartea de identitate solicitantului, care
semneaz de primire pe Cererea pentru eliberarea actululelatitate;
= completeaz R.N.E.P.cu meunea privind data inméani cartii de
identitate.

- in vederea elibérii cartii de identitate provizoriisi a resedinei desfisoai

urmatoarele activiti:

» verifica daa fizionomia solicitantului corespunde cu fotogradia actul
de identitate prezentat ori din alt document enaisrstitii sau autoriiti
publice — psaport, permis de conducere, legittrrade serviciu, livret
militar ori diploma de absolvire a unei institide Tnvatamant, cu fotografie
de dai receni — sau dup caz, cu imaginea solicitantului Tnregisiran
R.N.E.P;
= verifica documentele prezentatg corectitudinea datelor inscrise de
solicitant pe Cererea pentru eliberarea actuluiddmtitate; completeéz
cererea pe verso, la rubricile corespitoare fiedrei activititi destisurate.
= certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentaprin
inscrierea mafunii "conform cu originalul”, dateaz semneazsi restituie
originalele;
» inregistreaz cererea in Registrul privind cererile pentru etivea
actelor de identitatesi pentru stabilirea redinei, potrivit modelului
prevazut in Anexa nr. 6, cu numerele din segaegiocai de secretariat;
» preia imaginea solicitantului;
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» efectueaZ, dupi caz, verifiégri in urmitoarele evidete: evidema
operativ, evidena informatié sau manual centrad ori locak;

» completeaz R.N.E.P.cu meyiunea privind data inmani cartii de
identitate provizorii;

- claseai si arhiveaz lucrarile si formularele specifice muncii de evidéma
persoanelor, indeplinind procedurile specificedigei in vigoare.

- constal si aplica sagiunile contravetionale previzute de art. 42 din OUG
97/2005 ,privind evideta, domiciliul, rgedina si actele de identitate ale
cetitenilor romani”

- raspunde de gstrarea confidgralitatii documentelosi informatiilor continute
de acestea, pentru documentele care se supun tagoonfidentialitatii stabilit de
lege;

- raspunde de furnizarea corget la timp a datelor solicitate, conform legi;

- raspunde de corectitudinea deciziilor luafeisi asund toate conseciele
acestora;

- raspunde de respectarea termenelor dgisalre a lucirilor repartizate;

- asigus insyireasi aplicarea coreéta legislaiei in vigoare;

- raspunde de bunurile incredate;

- asigus actualizarea Registrului Electoral.

Atribu tiile postului :

- Respedt regulamentul de organizagefunctionare a unétii si regulamentul de
ordine interioad.

- Resped prevederile legale referitoare la prataenformaiilor clasificate,
parcurgereai asimilarea programelor anuale de piteg pe linia informailor
clasificate.

- Particip la programele de prétire a personalului intocmite de institusi la
cursurile de perfamnare.

- Respedinormele de proteie si securitate a muncii.

- Asigura confidenialitatea informailor gestionate de institie si respeci
prevederile Legii 544/2001 de acces la infojintke interes public,precugi
prevederile Regulamentului GDPR Ceica

Atributii specifice Serviciului de Stare civila si Evidenta a Persoanelor
(stare civila) :

- Intocmeste,tine evidenta si elibereaza certiéileatie stare civila,

- Inregistreaza actele si faptele de stare civigeyom si mentiunile si modificarile
Intervenite in statututl civil,in domiciliul si reglinta persoanei,in conditiile legii,
- Intocmeste si pastreaza registrele de starecimilconditiile legii,

- Intocmeste,completeaza,rectifica,anuleaza sanstituie actele de stare
civila,precum si orice mentiuni facute pe actelestde civila si pe actele de
iIdentitate ,in conditiile leqii,

-Primeste in sistem de ghiseu unic cererile si dwmniele necesare in vederea
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eliberarii cartilor de identitate,
- Utilizeaza si valorifica Registrul Judetean dedewnta a Persoanelor precum si
Registrul National de Evidenta a Persoanelor,aceata datele de stare civila si de
domiciliu ale cetatenilor care au sau isi stabildsiciliul pe raza unitatilor
administrativ teritoriale arondate serviciului,
- Furnizeaza,in conditiile legii,la solicitarea anitatilor si institutiilor publice
centrale,judetene si locale,agentilor economicaaretatenilor, datele de identificare
si de domiciliu ale persoanelor in conformitatedespozitiile legale in vigoare,
In vederea eliberarii cartilor de identtaiesfasoara activitatile prevazute de
art.50 dinH.G.nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodalde de
aplicare unitara a dispozitiilor legale privind eenta,domiciliulresedinta si actele
de identitate ale cetatenilor romani,
= verifica dad fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia actul
de identitate prezentat ori din alt document enaisrstitii sau autoriti
publice — psaport, permis de conducere, legittrade serviciu, livret
militar ori diploma de absolvire a unei institide Tnvatamant, cu fotografie
de dal receni — sau dup caz, cu imaginea solicitantului Tnregisiran
R.N.E.P;
» verifica documentele prezentatg corectitudinea datelor inscrise de
solicitant pe Cererea pentru eliberarea actuluiddmtitate; completeéz
cererea pe verso, la rubricile corespitoare fiedrei activititi destisurate;
= certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentaprin
inscrierea mafunii "conform cu originalul”, dateaz semneazsi restituie
originalele;
» fnregistreaZz cererea in Registrul privind cererile pentru eativea
actelor de identitatesi pentru stabilirea redinei, potrivit modelului
prevazut in Anexa nr. 6, cu numerele din segaegiocai de secretariat;
» preia imaginea solicitantului;
» efectueaz, dupm caz, verifiagri in urmitoarele evidete: evidema
operativ, evidena informatié sau manual centrai ori locak;
» efectueaz operaiunile informatice necesare actualz R.N.E.P. si
asociaz imaginea preluét solicitantului la datele de stare civilale
acestuia;
= creea? lotul de produgie, actualizeazcomponenta locala R.N.E.P. cu
informaiile Tnscrise in raportul de prodig; completeax fisa de insgre a
lotului de produtie, pe care o inregistreain registrul constituit in acest
sens; transmite suportul de memorare eitémpreur cu fisa de insgre
catre structura judeara de administrare a bazelor de date privind ev@en
persoanelor, in vederea persorlizcartilor de identitatesi a celor de
alegitor;
» primeste cirtile de identitate produsg raportul de produge cu seriile
si numerele tigrite pentru fiecare document;
» completeai cererile titularilor cu datele privind sersa numarul cartii
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de identitate, codul de secretizare, perioada thbMgate si numarul cartii
de alegtor;
» completeai Registrul privind cererile pentru eliberarea amtele
» identitatesi pentru stabilirea kedinei, la rubrica serigi numarul
actului de identitate eliberaitelibereaz cartea de identitate solicitantului,
care semnedazle primire pe Cererea pentru eliberarea actuludleletitate;
completeaz R.N.E.P.cu metiunea privind data inméni cartii de
identitate
Prezinta sefului serviciului public comunitar el@denta a persoanelor
cererea si documentele depuse pentru avizare,
- In cazul lipsei justificate de la serviciu a diR®pa Delia Monica ,prin dispozitia
primarului comunei Ceica, atributiile specifice polsii d-nei Popa Delia revin d-nei
Mihut Aurica-Viorica.

Atributii specifice postului:

- Intocmeste,la cerere sau din oficiu, potrivitiiggtele de nastere,de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare intaeess,

- Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale mekalogiilor,pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicke mentiuni pentru inscriere in
registre,exemplarul | sau Il, dupa caz,

- Pentru indeplirea intocmai a atributiilor si saror din competenta,raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordiimesi instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului deestavila,

- Inregistreaza toate cererile in registrele canagptoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodolagie lucru,

- Raspunde de corectitudinea datelor preluate aumhentele primare si inscrise in
formulare,

- Elibereaza extrase de pe actele de stare dzitaererea autoritatilor,precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de starelajva cererea persoanelor fizice,

- trimite compartimentului de evidenta a persoanéio cadrul serviciului, la data
intocmirii actului inregistrarile,comunicarile nonale pentru nascutii vii,cetateni
romani,ori cu privire la modificarile intervenite statutul civil al persoanelor in
varsta de 0-14 ani,precum si actelede identit&@alsoanelor decedate ori
declarative din care rezulta ca persoanele nu auaate de identitate,

- Trimite centrelor militare,pana la data de 5 alurmatoare inregistrarii
decesului,livretul militar sau adeverinta de reareta persoanei supuse obligatiilor
militare,

- Intocmeste buletine statistice de nastere,dd@asae deces de divort in
conformitate cu normele Institutului National datg&tica pe care le trimite lunar
Directiei Judetene de Statistica,

- la masuri de pastrare in conditii corespunzataamegistrelor si certificatelor de
strare civila pentru a evita deteriorarea sau dispacestora,

- Atribuie Codul Numeric Personal ,pe baza listelercoduri precalculate , pe care
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le arhiveaza si le pastreaza in conditii deplinse@guritate,

- Propune, anual, necesarul de registre , cetifida stare civila , formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala,pentrd amaator, si il comunica
serviciului public comunitar judetean de evidenfzessoanelor,

- Se ingrijeste de reconstituirea prin copieregasteclor de strare civila pierdute ori
distruse — partial sau total — dupa exemplarulterts certificand exactitatea datelor
inscrise,

- la masuri de reconstituire sau intocmire ulte@oa actelor de strare civila , in
cazurile prevazute de lege,

- Inainteaza serviciului public comunitar judeteBnevidenta a persoanelor,
exemplarul Il al registrelor de stare civila, innteen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate , dopau fost operate toate mentiunile
din exemplarul I,

- Sesizeaza imediat serviciul judetean de speaialitin cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special,

- Primeste cererile si efectueaza verificari cwipgila schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor daatcivila procurate din strainatate,

- Solutioneaza cererile de divort prin acordul ibart

-Elibereaza certificatul de divort,

- Arhiveaza dosarul de divort si elibereaza dupéica

- Inscrie mentiuni de divort si le actualizeazd&RNEP,

- La solicitarea instantelor , efectueaza verificarprivire la anularea , completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare eivideclararea disparitiei sau a mortii
pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardivasteni,

- Desfasoara activitati de primire , examinareidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor,

- Asigura colaborarea si schimbul permanent deindédii cu unitatile operative ale
MIRA in scopul realizarii operative si de calitatesarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii,

- Raspunde de activitatile de selectionare , ergdosire si pastrare a arhivei,

- Executa actiuni si controale cu personalul proggu in colaborare cu formatiunile
de ordine publica,in unitatile sanitare si de pctéesociala, in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu a fost inregistratayistrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscuta,

- Participa la activitatea de punere in legalitattatenilor de etnie rroma pe linie de
stare civila,

- Colaboreaza cu formatiunile de politie pentruntifecarea unor cadavre si persoane
Cu identitate necunoscuta, precum si a parintibiior abandonati,

- Asigura actualizarea Registrului Electoral

-Asigura intocmirea RENS

2. COMPARTIMENT AGRICOL SIFOND FUNCIAR
ART. 30. Compartimentul agricoki fond funciar este subordonat secretarului
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general al comunei CEICA fiind format din dolwnaii publice,du@ cum urmeaz
1.Consilier superior fond funciar,studii superioarevacant
2.Referent superior registru agricol,studii medii
ART. 31. Compartimentul registru agricol are uitmarele atribtii:

Atribugiile pe domeniul agricol-post studii medii:

1.completeaz si tine la zi, registrele agricole, atat pe suport édié catsi format
electronic; precurgi centralizatoarele pe fiecare sat in parte,preguRAN
2.intocmate documentele Tn vederea elir@ratestatului de prodator iar in urma
verificarii cererii produdtorului agricol incheie procesul verbal de conswata
elibereaz atestatul de prodator;

3.face modifidri in registrul agricol numai cu acordul scrissalcretarului privind
suprafegele agricole pe bazle documente justificative componera familiei;
3.sprijika  activitatea produttorilor din localitate prin eliberarea documerda
specific la solicitarea acestora;

4.elibereaz toate tipurile de adeverm in conformitate cu datele existente in
registrele agricole

5.intocmeate diri de searh statistice lunare, trimestriake anuale privind datele din
registrul agricol la solicitarea institilor abilitate;

6.1nregistreax si modifica in evidema electronié a datelor privind registrul agricol
pe baz de documente justificativeé numai cu acordul scris al secretarului general
7.nregistreaxzin registrul de in#ri - iesiri solicitarile cettenilor, pe domeniul
agricol;lucérile de corespondeiprimita si emisa de unitate, lecturarea corespotaile
primite, prezentarea la condibior, Tnregistrarea, repartizargaurmarirea rezolrii
corespondesei primite, Tntocmirea unoispunsuri pe baza documaritprealabile,
dactilografierea lor, prezentarea la semnat a porefei cu materialul de béz

8. face parte din comisia locala de aplicare adtndunciar ,colaboredizcu celelalte
compartimente din cadrul primel, Tn vederea aplicii prevederilor Legii nr.18/1991,
republicai, Legii nr.169/199%i Legii nr.1/2000 privind fondul funciar, a Legii
nr.10/2001, Legii nr.213/1998 Legii nr.247/2005

9. intocmete documentele de fond funciaratalri de membrii comisiel localg le
transmite organelor abilitate Tn vederea elibetitlurilor de proprietate n baza Legii
nr.18/1991, republicat cu modificarilesi completirile ulterioare

10. verifici toate cazurile de atribuire de terenuri Tn prdpteeprin constituirgi
reconstituiresi face propuneri comisiei locale de aplicare ailLfmdului funciar cu
privire la solgionarea cererilor adresate deageni in acest sengjnventariaz terenul
proprietate publigsi privati a comunei

11. asigui verificarea documentidor depuse in vederea acaril potrivit legii a
stimulentelor de la bugetul de stat(subventii ARIg&gsédtorilor de animale,
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productorilor de lapte, persoane fiziggjuridice si elibereaz adeverige in acest sens;
12.asigui inregistrareai avizarea cererilor depuse de prodtocii agricoli, persoane
fizice si juridice, Tn vederea acaoidi de alocaii pentru motorida necesare ludrilor
agricole mecanizate;

agricol;

13.intocmete rapoarte anual privind modul de completanenere la zi a registrelor
agricolesi le prezint Consiliului local;

14. efectueazlucrarile de pregtire si organizare a recefimantului general agrical al
populaiei ;prin punerea la dispg# a datelor necesare din registrele agricole
15.intocmete rapoartele statistice anuale privind datelerélgistrul agricoki le prezint
primaruluisi secretarului;

16. face propuneri privind atribuirea dare consiliul local a unor terenuri cra@garilor
de albine in vederea amplasunor vetre de stupintemporare sau permanente;
17.1n exercitarea atrilidor ce-i revin se afne de la exprimareasau manifestarea
convingerilor politice;

18.raspunde potrivit legii de Tndeplinirea atriblor ce-i revin din fungia public pe
care o dgne, precunsi a atribgiilor ce-i sunt delegate;

19.inregistreazin registrul de intiri - iesiri solicitarile cettenilor, pe domeniul agrical
trimite raspunsul Tn termen acestora

20.indosariaz si predi la arhiva pe baz de iproces verbal documentele privind
registrul agricol;

21.Face parte din comisia de inventariere a bonuré al@tuiesc domeniul publigi
privat al comunei Ceica

22.Respedtsi aplica regulamentul GDPR Ceica

23.Verifica prin sondaj la gospadile populaiei datele declarate in registrul agricol
24.Tine ledgitura permanent cu peroanele resonsabile cu pmgidPOTAX
verificand concordaa cu registrul agricol

25.indeplingte si alte atribuii stabilite de primar sau consiliul local

26.colaboreaz cu serviciile publice descentralizate pentru agdtica, cu alte
Institutii cu atribuii in domeniu;

27.tine evidena efectivelor de animale de pe raza comuneideverine ceiftenilor

Tn acest sensi asupra propiigtanimalelor;

28. elibereaz certificatesi adeverine pe baza datelor din registrul agricol, adeverin
pentru persoanele care nuidderen agricol in vederea stabilirii ajutorul@ ghmaj,
precumsi adeverine pentru persoanele care ntirlén proprietate terenuri in
vederea ntocmirii dosarului pentru acordarea dedsgolare, ajutor social, ajutor
pentru indlzirea locuinei si cantiri deajutor social; acordarea unor altofisari de
asistem sociad;

29.elibereaz produatorilor agricoli care dgn sau administreazexploatai agricole, pe
baza datelor din registrele agricole ale comgnaiverificarilor din teren, adeverie
pentru intocmirea dosarelor de constituire a explidar agricole, conform Ordonaei
de urgema a Guvernului Romaniei nr.108/2001 cu modifile si completirile ulterioare;
30. asigux sprijin de specialitate prodatorilor agricoli;
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31.verifica in terensi face propuneri privind schimbarea categoriilorfalesina a
terenurilor da@nute n proprietate, in cazuri justificate faceguneri de schimbare a
categoriilor de folositi si le transmite spre aprobare la Oficiul Jtgdan de Cadastru,
Geodezisi Cartografie
32.asigui verificarea documentidor depuse n vederea acaéril potrivit legii a
stimulentelor de la bugetul de stat, cisalor de animale, prodatorilor de lapte,
persoane fizicel juridice;
33. conduce registrul de evidém cererilor depuse de prodtamrii care d@n in
proprietatesi exploatea in mod direct teren arabil in extravilan n vexdeacordrii
subventiilor de stat,
34. inregistreaksi transmite in termen de 24 orgftimtarea scris depud de produstorii
agricoli, persoane fizice sau juridice, organeldtitate pentru intocmirea actelor de
constatare a calanitior naturale;
35¢ine eviderma terenurilor agricole degradate prin caléagnii face propuneri pentru
ameliorareai redarea acestora in circuitul agricol;

- Intocmate rapoarte privind sitgia agricoi a comunei;

- efectueaz lucrarile de pregtire si organizare a recefimantului general
agricol;precunsi recengdmantul populgaei

- Intocmate dirile de searisi rapoartele statistice anuale privind datele din
registrul agricol,
36.indeplingte si alte atribuii stabilite de primar sau consiliul local

3. BIROUL FINANCIAR CONTABIL

ART. 32. Biroul care asigarin principal finagarea activitilor primariei, a
aparatului propriu de specialitate al Consiliulgdl al comunei Ceica, a instiilor
publice aflate sub autoritatea consiliului local,luerarilor de investiii publice,
ntocmireasi execdia bugetului general al comunei CEICA.

(1)Biroul financiar contabil este alwit din 7 posturi,5(cinci )fund publice
si 2( dowr) fungii contractuale:

Functiile publice sunt :

1.Sef birou financiar contabil,studii superioare-vacart

2.Consilier superior —salariisi executare sili&, studii superioare

3.Consilier superior-contabilitate ,patrimoniu si exercitare viza CFP,
studii superioare

4.Referent superior debite,studii medii

5.Referent superior incasare impozitai taxe locale,studii medii

Functiile contractuale sunt:

1.Referent |IA —executare silid amenzi,materiale magazie,facturi, studii
medii

2.Referent |IA —verificare concordarnta registru agricol cu IMPOTAX,
studii medii
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ART. 33.Compartimentul este condus de catre consilierrsueontabil )care
coordonea activitatea biroului.

ART. 34 Atributii:
Atribu tii contabilitate si patrimoniu
1.Intocmeste si inainteaza DGFP Bihor situatiileale, trimestriale ,anuagesitugii
financiare atat pe suport de hartie g&lectronic(FOREXEBOOK)
2.Intocmeste pe surse de venituri si destinatghdtuieli, planurile de mijloace
speciale extrabugetare si alte planuri prevazutdidesterul Finantelor, urmarind
executia veniturilor si cheltuielilor;

3.Urmareste incasarea ritmica a tuturor venitusiarheltuirea judicioasa a sumelor
din bugetul local al comunei, informand ori de caieeste necesar consiliul local ;

4.Conduce evidenta analitica a mijloacelor fixenaieriale pentru toate conturile;
5.Exercita controlul financiar preventiv confornsplozitiilor legale;

6.Urmareste eficienta fondurilor cheltuite precumexesitatea si oportunitatea
cheltuielilor;

7. Intocmete incheierea contului de exgieubugetad si il supune spre aprobare
consiliului loca

8.Coordoneazcompartimentul impozite si taxe ,prezimkebitele,incasile si
ramasitele la impozitelai taxele localei masurile pentru o mai budncolectare a
acestora.

9.asigura si raspunde indeplinirea la termenligatilor societatii fata de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiilegale in vigoare;
10. Inregistrarea de facturi plati.
11.asigura si raspunde de elaborarea balantesrdecare la termenele stabilite de
legislatia in vigoare;
12.efectueaza analiza financiar - @b pe baza de bilant, pe care o
prezinta in Consiliului Local.
13.1a isuri pentru aplicarea dispa#pr legale privind constituirea
garaniilor si realizarea acestora .

14. intocngee angajamentelg controlul creditelor bugetare pe platforma
FOREXEBOOK

15.elaboreazproiectul bugetului anual.

16. descat@xtrasele de cont le arhiveai,verifica extrasele de cont pe
veniturisi cheltuieli cu datele pe contabilitatea proprie

17.urréireste si inregistreaz depunerile de incas Tn conturile sprecifice la
Trezoreria arondat

18.raspunde disciplinar, civil, matesapenal, pentru pagubele provocate
unitatii prin executarea defectuoasa a atributslau prin neexecutarea acestora.

19. Raspunde de eliberarea documentaloaxacter personal GDPR/RGPD.
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20 Arhiveaza documentele pe care le@estza si le preda persoanei
responsabile cu arhiva.

Exercitarea Vizei de control financiar preventiv

Viza de control financiar preventiv propriu se exercita prin semnarea persoanei
imputernicite in acest sens,prin aplicarea sigiliului personal care va cuprinde
urmatoarele informatii:

-primaria Ceica;

-mentiunea,,Vizat pentru control financiar preventiv propriu”’;

-nr. sigiliului(nr.identificare a titularului acesteia);

-data acordarii vizei(an,luna,zi);

Actele care se supun controlului financiar preventiv vor fi certificate de
persoana desemnata,necesitatea si oportunitatea operatiunilor inscrise 1in
documente;

Documentele ce contin operatiuni supuse Controlului Financiar-Preventiv
propriu nu pot fi aprobate si exercitate daca in prealabil nu s-a exercitat acest
control asupra lor;

Documentele care cuprind operatii supuse Controlului Financiar Preventiv
propriu pentru care nu s-a acordat viza de catre persoana imputernicita a unitatii si
nu sa cerut aprobarea efectuarii de catre conducatorul unitatii, nu vor fi inregistrate
in contabilitate, ci vor fi evidentiate distinct.Se interzice emiterea de
comenzi,incheierea de contracte sau alte acte cu caracter partimonial fara
semnatura.

Viza de control financiar preventiv se va acorda de catre persoana
desemnata, pentru urmatoarele activitati:autoritati publice,invatamint ,asistenta
sociala,cultura,gospodarire comunala si reparatii strazi,activitati extrabugetare.

Persoana ce exercita controlul financiar preventiv propriu raspunde de
legalitatea si eficienta operatiunilor cuprinse in documentele prezentate la viza si
informeaza periodic primarul asupra deficientelor privind intocmirea si prezentarea
acestor documente.

In vederea acordarii vizei de control financiar preventiv propriu,proiectele de
operatiuni se prezinta insotite de documentele justificative
corespunzatoare,certificate 1n privinta realitatii si legalitatii prin semnatura
conducatorului compartimentului de specialitate care initiaza operatiunea
respectiva.

Persoana in drept sa exercite controlul financiar preventiv propriu, raspunde
solitar pentru legalitatea,regularitatea in termenele si limitele angajanentelor
bugetare aprobare,in privinta operatiunilor pentru care a acordat viza de control
financiar preventiv propriu.Dupa efectuarea controlului formal, persoana
desemnata inregistreaza documentele in Registrul privind operatiunile prezentata la
viza de control finacira preventiv si efectueaza verificarea operatiunii din punct de
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vedere al legalitatii,regularitatii,si dupa, caz al incadrarii in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau angajament.

Termenele de verificare a documentelor si acordarea vizei de catre persoana
imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv propriu sunt urmatoarele:

-3 zile de la primire pentru contractele civile,comerciale,economice;

-3 zile pentru facturi;

Operatiunile care se supun in mod obligatoriu controlul financiar preventiv
propriu sunt cele prevazute in anexa nr. 1 si anexa nr.2 la prezenta dispozitie si vor fi
consemnate in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv

Daca in urma controlului se constata ca cel putin un element de fond cuprins
in lista de verificare nu este indeplinit, in esenta, operatiunea nu intruneste
conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament, persoana desemnata cu exercitarea
controlului financiar preventiv va refuza motivat, in scris, acordarea vizei de control
financiar preventiv, consemnand acest fapt in Registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control financiar preventiv.La refuzul de viza se va anexa si un
exemplar al listei de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din aceasta
lista a carui/ale cdror cerintd/cerinte nu este/nu sunt indeplinita/indeplinite.

Refuzul de viza, Tnsotit de actele justificative semnificative, va fi adus la
cunostinta conducatorului entitatii publice, iar celelalte documente se vor restitui,
sub semnatura, compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea.

Cu exceptia cazurilor in care refuzul de viza se datoreaza depasirii creditelor
bugetare si/sau de angajament, operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe
propria raspundere a conducatorului entitatii publice.

Efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control
financiar preventiv se face printr-un act de decizie interna emis de conducatorul
entitatii publice. O copie de pe actul de decizie interna va fi transmisa persoanei
care a refuzat viza, compartimentului de audit public intern al entitatii publice,
precum si, dupa caz, controlorului delegat.

Persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv vor
informa Curtea de Conturi, Ministerul Finantelor Publice si, dupa caz, organul
ierarhic superior al entitatii publice asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate
pe propria raspundere.Informarea organului ierarhic superior se va face de indata ce
efectuarea operatiunii a fost dispusa, prin transmiterea unei copii de pe actul de
decizie interna si de pe motivatia refuzului de viza. Conducatorul organului ierarhic
superior are obligatia de a lua masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept.

Daca prin operatiunea refuzata la viza, dar efectuata pe propria raspundere de
catre conducatorul entitatii publice, se prejudiciaza patrimonial entitatea si daca
conducatorul organului ierarhic superior (dupa caz) nu a dispus masurile legale,
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atunci vor fi sesizate inspectia centrala si/sau inspectiile teritoriale ale Ministerului
Finantelor Publice.

Informarea Curtii de Conturi se va face cu ocazia efectuarii controalelor de
descarcare de gestiune sau a altor controale ce intra in competenta sa.

In perioada in care persoana desemnata lipseste din unitate,acest control de
va efectua de o alta persoana desemnata de primar.

Atribu tiile intocmire salarii

1.Intocmeste Statele de p@agentru anjajgi UAT Ceica

2.Constituirea controlului angajamentelor bugepmetru salarii in platforma
FOREXEBOOK

3.Inregistrarea facturilor privind luiile de investii

4.Tntocmirea tuturor documentelor aferente satariiclusiv ordine de plat
5.Recuperarea concediilor medicalatipt din FNUASS de CAS Bihor
6.Inregistrarea in contabilitate a tuturor opiewalor din conturile extrabilagere

7. Depunerea declaiior lunare aferente salariilor,respectiv decterd 12si
100 atunci cand este cazul

8.Executarea silita debitelor privind impozitelg taxele locale ,exclusiv amenz|

9.Intocmate notele contabile de cotaxaferente salariilagi depune la AJFP
Bihor

10.raspunde disciplinar, civil, material si perpantru pagubele provocate unitatii
prin executarea defectuoasa a atributiilor sau pegxecutarea acestora.

11Arhiveaza documentele pe care le gestionedegseda persoanei
responsabile cu arhiva.

12. Raspunde de eliberarea documentelor cu capzatgonal GDPR/RGPD.
13. Indeplingte si alte atribuii stabilite de primar sau consiliul local.

ATRIBU TIl EXECUTARE SILIT A :

1-aplicarea procedurilor legale de executare slitaeantelor bugetului local in cadrul
termenului de prescriere, sub sanctiunea impuganielor prescrise din vina
functionarilor publici cu atributii in acest domerde activitate;

2- etapelor din cadrul procedurii de executaréasitespectiv indisponibilizarea si
valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de scheepe bunuri mobile si valorificarea
acestora;

3-verificarea perioadei de prescriptie aferentatdkdy restante, inregistrarea ,
clarificarea situatiei si incasarea acestora;

4-reanalizarea tuturor debitorilor in vederea vesifii constatarii incadrarii in conditiile
de scadere a debitelor date la executare siléscpse fara vina vreunui functionar
public din cadrul institutiei;
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5-stabilirea unui calendar anual privind colectareeantelor fiscale prin procedura de

executare silita atat persoanelor fizice citesspanelor juridice;

6-verifica legalitatea titlurilor executorii;

7-adrese de restituire a proceselor-verbale deaenitii sau alte titluri executorii catre

organele emitente, pentru cele care nu indeplicesditiile legale;

8-intocmirea proceselor-verbale de scoatere dofeeta a amenzilor pentru

contribuabili decedati;

9-intocmire procese-verbale pentru debitorii inabili;

10-transfer dosare executare catre alte locatatata identificarii schimbarii

domiciliului contribuabililor;

11- Si identifice sediul sau domiciliul debitorilor peeseelor juridice cu sprijinul
organelor de politie, al Registrului Comertulni a instantelor;

12- Si aplice procedura exeauii silite previzuta de actele normative n vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribupérsoane juridice prin intocmirea
de somatii si titluri executorii in cazul n&glla termenele legale, iar in cazul
depsirii termenelor dup deschiderea procedurii,trecerea la itoarele forme de
executare silitsi anume:infiintarea de propriri asupra conturdontribuabililor
persoane juridice, intocmirea de procese-vertalsechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;

13- Si efectueze situatii centralizatoare lunare cu exa@éncasrilor rezultate din
executarea sifif

14- Si intocmeast situatii centralizatoare analitice privind soétéé respectiv sumele
ramase de recuperat;

15-Si-si insuseagcsistematic sidaplice in conseciatreglementrile in vigoare cu
privire la executarea creantelor bugetare;

16-S sesizeze seful ierarhic superior, inakega cu orice problemaparuta;

17-S respecte prevederile Legii nr.188/1999 repubdical modificrile si

completirile ulterioare, a Legii nr.161/2003 si a O.@&92/2003;

18-S aplice procedura exedaui silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane;f

19-S urmareasd recuperarea sumelor restante prin emiterea deats@in
titluri executorii;

20- Si infiinteze propriri asupra conturilor debitorilpersoane fizice;

21- Si intocmeast procese-verbale de sechestru;

22- S valorifice bunurile sechestrate prin moddliprevazute de dispozitiile legale Tn
vigoare;

23- Si intocmeast procesul-verbal de adjudecare in cazul ¥énaunurilor imobile

si mobile;
24- Si identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul o@nelor de politie;
25-S efectueze evidenta in@ador rezultate din executare siljt
26-3 Tntocmeast situatii centralizatoare;
27- § Intocmeast corespondenta cu autdatite publice,institutiile
publice / private sau de interes  publi care colaboreain vederea in vederea
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rezolvarea atributiilor de serviciu,

28-Isi va pune la dispozitie toate cunostenpeentru buna desfasurarea a activitatii
din institutie

29-Raspunde si de problemele juridice spee#ictivitatii compartimentului
executare silita;

30-Respecta Regulamentul Intern aparatulgpgeialitate al primarului comunei ;

31- Reprezidtsi angajeazinstitutia numai in limita atributiilor de servicsi a
mandatului

care i s-aincredintat dére conducerea acesteia;

32- Propune documente tipizate si procedeiiz intern pentru activitatea
compartimentului

sau a institutiei;

33- Rispunde de gstrarea secretului de serviciu, precum si de sdatlatelor si al
informatiilor

cu caracter confidential detinute sau la eseeacces ca urmare a exerdgit
atributiilor

34- Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loiaditabrectitudine si in mod
constiincios a

indatoririlor de serviciu, se abtine de leefapt care ar puteaasadua prejudicii

institutier;

35- Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atiibute-i revin potrivit legii,

programelor aprobate si dispuse exprestie conducerea institutiei si de
raportarea

asupra modului de realizare a acestora;

36- Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de coredtiiltea si exactitatea datelor,
informatiilor,

masurilor si sanctiunilor stipulate Th documentel®amite;

37-Urndreste si asigdrtransmiterea in timputil @&spunsurilor la relatiile solicitate
de

instantele judeétoresti, cu activitatea pe care o dssiai etc;

38- Rispunde de arhivarea, dosarelor constituite Tnitetida proprie si predarea

acestora spraigtrare la compartimentul arkiy

39- Rispunde disciplinar, civil, material si penal, peragubele provocate uitii
prin

executarea defectu@asatributiilor sau prin neexecutarea acestora,

40-Respecta Regulamentul Intern al aparatidigpecialitate al primarului comunei

41- Sa respecte prevederile OUG nr.57/201uCadiministrativ privind Codul de
conduita al functionarilor publici ,precugnmasurile cuprinse in regulamentul GDPR al
comunei Ceica.

Atributii impozite si taxe:
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1. Tine evidenta nominala si centralizata a debitsiancasarile de impozite ,
taxe si alte venituri pentru persoanele fizicaugdjce

2. Pentru impozite si taxe , dovezile de predare mipei, semnate de
contribuabili , sant emise organelor de constataipunere pentru a fi
anexate la dosarele fiscale.

3. Anual intocmeste Raportul de specialitate privitabgirea impozitelor si

taxelor locale iar in baza Hotararii Consiliulusdal intocmeste declaratiilor

de impunere stabileste pentru persoanele fiziaeslige nivelul impozitelor si
taxelor datorate pentru anul respectiv.

Conduce evidenta analitica si centralizata a vatotu

. Tine evidenta dosarelor privind persoanele fizrmreptatite la reducerea sau

scutirea de impozite si taxe locale ,precum sisadgor persoanelor juridice .

6. Intocmeste situatiile anuale privind situatia suneéstante si a sumelor
platite in plus pe surse de venituri pe care lzipta primarului

7. Calculeaza majorari de intarzaiere din lista deasite si verifica aplicarea si
incasarea majorarilor de catre referentul sup@aasier).

8. Primeste de la persoana responsabila Bar FloriceaNape baza de
semnatura corespondenta privind miscarea debgelmwrderourilor de debite
insotite de procesele verbale de amenzi, impgiadite tipuri transmise spre
executare si le inregistreaza in registrul de piavenituri , in rolurile unice ,
asigurand inscrierea debitelor si scaderilor cuaset de rol al agentului fiscal ,
care confirma sub semnatura pe titlul executoriludee in evidenta a
debitelor si scaderilor.

9. Confirma primirea debitelor catre unitatea emingr@dnaza confirmarii ag.
Fiscal ca debitorul este locuitor al comunei sitpdaurmarit si pe baza
analizei din care sa rezulte ca sunt instruite toledegale pentru confirmare.

10.Intocmeste instiintari de plata pentru sumele gerapre debitare si incasare
de la alte organe ( amenzi , imputatii , despagutheltuieli judiciarein
situatiile in care instiintarile nu au fost trimidebitorilor de organele care au
stabilit debitele.

11.Inregistreaza in registrele de rol debitele confanatricolelor calculate
conform H.C.L. descarca debitele conform chitamtgitocmite de referentul
superior(casier)

12 .Indeplineste si alte atributii stabilite prin ac@mative care sunt de
competenta serviciului sau, incredintate de awttwa deliberativa si executiva.

13.Intocmirea documentatiei de urmarire si incasattelatelor ( persoane fizice ,
juridice) ,

La plecarea in concediu sau alte situatii spegiatabutiile sunt indeplinite de
catre domnul Matica loan — referent superior

o

Atributii amenzi si patrimoniu :

1. Intocmeste recejie,bonurile de consum,
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2. Tine evidema deplasirilor efectuate de salatian interesul serviciului prin
eliberarea de delegeinregistrareai plata acestora

3. Tine evidea contractelor pentru inchirieregd concesiunea sgdor ce
apatin domeniului publici privat al comunei

4. Arhiveaz anual documentele din domeniul de activitate pe tapred pe
baz de proces verbal la persoana responsahilarhiva

5. Raspunde de asigurarea imprimatekdra bazei materiale necesare unei
condtii optime de lucru pentru tosalariaii

6. Gestioneaz biletele de la Pia Ceica

7. Intocmeste fisele pentru autofinantate.

8. Intocmeste alaturi de membri comisiei de inventarie inventarierea
bunurilor anuale aflate in patrimoniul comunei.

9. Raspunde de eliberarea documentelor cu caracwsrmErGDPR/RGPD.

10.Execut si alte sarcini operative curente stabilite d&re primarul comunei

11 Intocmete procesul verbal pentru achizpiatra

12 Intocmete fise de magazie

13 Primsste de la persoana responsalsu inregistrarea corespondenBar
Florica Mariana procesele verbale cu amenzile glaitda, le incaseaza si
face executrea acestora.

Atributii Tncasare impozitesi taxe:

1.ridica de la trezorerie numerarul necesar sitegaza plata salariilor si a altor
plati in numerar ce se suporta din bugetul comunei;

2.incaseaza impozitele si taxele locale si efectuémtermenele stabilite
varsamintele realizate din incasatri;

3.transmite instiintari persoanelor care nu adaitamp impozitele si taxele
locale;

4.indeplineste orice alte sarcini stabilite de Glaridocal, primarul si secretarul
comunei;

Atributii Tncasare impozite, taxe;

1.Incaseazimpozitelesi taxele la nivelul UAT Ceica

2.Riaspunde de aminul din Ceica,raspunzand de bunurile aflate tnipaniul
acestuia precusi de custeniasi igiena acestuia.

3.Anual arhiveaz documentele din domeniulis de activitatesi le prech
salariatului desemnat cu inventarierea fonduluivastic

4.operare modifigri din registrul agricol in IMPOTAX referitor la c@ordama
dintre acestea, &lri de referentul superior(Dana Mariana).

5.Execui si alte sarcini operative curente stabilite d&e primarul comunei

4. COMPARTIMENT MEDIU
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Art.35.Compartimentul este format din 1 furgcpublici consilier mediu -studii
superioare

Atributii si responsabilitati:

- Urmareste ducerea la indeplinire a obligi@r administraiei publice locale privind
protegia mediuluisi a hotirarilor

- Colaboreai cu agefi economici subordoneadministraiei publice locale Tn
vederea prevenirii devens accidentale a poluaifor sau a depozitii necontrolate a
deseurilor.

- Dezvolt sistemul integrat de gestionare aal&ilor municipale-colectare-
transport-depozitare.

- Promoveaz o atitudine corespugitoare faa de comunitate Tn légura cu
importana prote@ei mediului.

- Verifica pe teren, solibneaz si raspunde in termenul legal la toate adresele
persoanelor fizicei juridice (cereri, ses#zi,reclamaii, note interne, note de
audiena), conform atribgilor din legislga in vigoare.

- Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea daii@bomunel, in
vederea minimixrii impactului pe care dezvoltarea socio-econ@naicomunei il
are asupra factorilor de mediua sinatatii populaiei.

- Colaboreai cu diferite institgii si organisme (Universitate, ONG-uri, Ditex de
Sanatate Publig, Agenia pentru Protg@ Mediului Bihor, ADMINSTRATIA
BAZINALA , APE CRISURI "ORADEA, Inspectorati§icolar Bihor, Institute de
cercetarai proiectare) care desfoaia activitati specifice Tn domeniul proteei
mediului.

- Intocmate referate, inforrri si rapoarte de specialitatétre conducerea institiei
si/sau Consiliul Local al comunei in vederea adudarcunagtinta, promovrii si/sau
aprokarii studiilor, lucrarilor de investiii , sau proiecte referitoare la probleme de
mediu.

- Raspunde de centralizarea unor date si studii Stajgtecesare unor raportari
solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Stata, ministerele de resort sau alte
organe administrative la nivel national.

- Asigura derularea contractului de prestari sfr(etape, continut, finantare,
receptie lucrari/documentatii,etc.) in vedereaemaii Hartii de zgomot si a Planului
de actiune pentru comuna Ceica

- Asigura derularea contractelor de prestariisgisi/sau lucrari (etape,continut,
finantare, receptie lucrari/documentatii,etc.) attluinate de comuna Ceica Directia
in domeniul sau de competenta privind protectiaioledsi gospodarirea apelor.

- Asigura reprezentarea din partea comunei Ceicalitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probldenprotectia mediului si
gospodarirea apelor in timpul actiunilor, activiitat, derulate, organizate, solicitate
comunei Ceica de autoritatile cu atributii de nmarizare, coordonare, indrumare,
reglementare si control in domeniu (Agentia detétiie a Mediului Bihor si Garda
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de Mediu -Comisariatul Bihor, A.N.A.R.- A. B.A.Cud Oradea), prezentand spre
Insusire si semnare orice document intocmit deraatibe mentionate sau impreuna
Cu acestea ,
- Participa in calitate de responsabil cu asigraraactivitartii de reglementare pe
probleme de protectia mediului si gospodarirea@palcontroale efectuate de
autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a Ml Bihor si Garda de Mediu -
Comisariatul Bihor, A.N.A.R.-A.B.A. Crisuri Oradgasau in legatura cu atributii de
reglementare in domeniu ale administratiei pudbocale din comuna Ceica,
prezentand spre analiza, insusire, semnare oomentent intocmit de autoritatile
mentionate sau impreuna cu acestea,
- In calitate de responsabil cu asigurarea dativde reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor solipiiaeste propuneri ale Politiei
Locale cu privire la adoptarea unor HCL in domemuwederea cresterii gradului de
conformare a comunei Ceica cu prevederile si tedregale.
- Particip la sedinelesi intrunirile ce au ca tefinmasuri de protega mediului
organizate de comuna Ceica sau alte instguvernamentale sau
nonguvernamentale.
- Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcorigi de sinteza, conceperedacteax
caiete de sarcini, note interne, participa la desila publice pe domeniile de
atributie, redacteaza rapoarte de specialitatéegmde HCL, note justificative, note
de fundamentare, in domeniul de competenta
- Colaboreaza cu alte servicii de specialitateimbiitutie / alte autoritati, pentru a
ohtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelocgpe domeniului 8u de
competenta sau care au conexiuni cu activitateafspieacestora.
- reprezinta administratia publica locala — comQe#ca in cadrul Comisiei de
Avizare Tehnica constituita pe langa Agentia dadatta a Mediului prin decizia
Prefectului Judetului Bihor
- initiaza campanii si actiuni de constientizare @lopulatiei privind protectia
mediului (Ziua mediului, Saptamana Mobilitatii Epeme, etc.)
- initiaza si urmareste campaniile lunare pentlecarea DEEE-urilor de pe raza
comunei Ceica
-este agentul de inungida Primiria comunei Ceica,cadru P§8lseful SVSU Ceica
-.are delegate atributiile de urbanism si amenajtgtoriului
-conduce autospeciala de stins incendii a #tanCeica
-conduce evidea foilor de parcurs de la autoturismele Dacia Logan
Delegare atributii:

-Prin dispozia nr.265/2018 i-au fost delegate attibe de urbanism
si amenajare a teritoriului

Atribu tii specifice postului pe urbanismsi amenajarea teritoriului:

- Verifica documentgile tehnice C.Usi A.C. depuse de solicitainurmarind cu
precdere respectarea ceelfor legale, cotinutul acestora, existgmtuturor avizelor
legale necesare,
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verificareasi semnarea documenitbor de persoane de specialitate stabilite de;lege
- Redacteaxcertificatele de urbanism, autorizi@ de construire, avizele tehnice ale
Comisiei de Urbanisrsi Amenajarea Teritoriulugi proiectele de hatari pentru
Consiliul Local privind planurile urbanistice detdliusi zonale;
- Pregiteste planurile urbanistice in vederea preZenacestora comisiei de urbanism
si Consiliului Local;
- Analizeaa, rezol\a si raspunde sesizilor primite de la ceiteni, redactand
raspunsurki acorduri de principiu;
- Eliberea certificate pentru intabéi de imobile sau rectifiari CF, verificand in
acest scop imobilelg actele de proprietate;
- Verifica pe teren ca ludrile de construire sau de desfare 4 se execute in baza
A.C.;
- Verifica pe teren respectarea proiectelor autorizate,
- Tine evidema autorizdilor de construire aprobate;
- Efectueaza receptii la terminarea lucrargiarecepii la stadiul fizic;
- Indeplinate orice alte sarcini trasate de superiori pe cal
-este responsabil cu colectarea sekeattgeurilor la prinaria comunei
Ceica ,conform dispogei nr.136/2009
- este desemn@pentru comisia de combatere a buruienii ambrozie
conform dispoziei primarului comunei Ceica nr.66/10.03.2021.
-respect si aplica regulamentul GDPR
5.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art.36.Acest compartiment este format din 5(cinci) fuiincontractuale ,dup
cum urmeax.
1.Guard
2 sofer autocamion
3.soferului de microbuz
4.muncitor utilaje de intretinere si buldo
5. muncitor ag Incesti

1.Atributii guard curatenie

1.asigura curatenia in interiorul primariei

2.se preocupa de asigurarea conditiilor datenie la locul de munca a
personalului din cadrul institutiei

3.raspunde de pastrarea in conditii bune lailraoului si a obiectelor de inventar

4.nu permite adapostirea pe timp de noapitecinta Primariei a persoanelor care
nu detine legitimatie de serviciu

5.se preocupa de afisarea dispozitiilor, faotimr,precum si a altor materiale de
afisaj

6.asigura instiintarea cetatenilor si chexador la sediul primariei atunci cand
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este cazul,precum si instiintarea consilierilorlope baza de invitatie sau
convocator ,atunci cand este sedinta de consiliu

2. Atributii  sofer autocamion

aprovizioneaz cu piese de schimb, combustibiki lubrifian ti
stabilate necesarul de piese de schimb in fiende recomanitile produdétorului,
codul acestorai rata de defect constaiainecesarul de combustibili Tn fure de
traseulsi consumul autovehicululuii necesarul de lubrifighin urma verifiarii si
consumului specific;
planifica traseele
identifica programele de transport stabilite de unitate;
stabilete traseelesi timpii de transport conform reglemantor din acordul
AETR; stabilgte programul de conducerg odihm, urmareste respectarea
reglemendrilor privind transporturile agabaritice, specialele produse
periculoase (ADR), privind opririlesi intreruperile n timpul efectui
transportului si stabilete traseul pentru a permite respectarea r@goic
referitoare la sarcina pe osiegabaritul autovehiculului.

respect si aplica normele de circulgie pe drumurile publice Tn ceea ce privge
conducerea preventiv si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat
sl pastrare a vizibilit atii.

Specifice :

efectueaa transporturi de persoane

regateste autovehiculul in vederea efedriutransportului in special in ceea ce

priveste starea tehni¢ spilarea interioat si exterioa, actele necesare pket

n curs;
supraveghedzimbarcarea angajr primarie cand se deplaseazu acetia n
interes de serviciu , respeédgdraficele de circulkge, verifica inchiderea silor;
execul transportul pe rutelei traseele indicate de angajator cu respectarea
legislgiei rutiere;

efectueaa transporturi de marf a
asigun si supravegheazincarcarea narfurilor; urmareste poziionarea coreét
a autovehiculului, pogbnarea narfurilor cu respectarea normelor privind
sarcina pe osie (axa), gabariguktabilitatea n timpul mersului, fixaradsau
ancorarea cu dispozitivele speciale din dotargnebautorizrile necesare in
cazuri de dejyire a normelor de Traccare pe osie, sau a gabaritelor;
execud transportul conform programului de transport da& angajator;
urmareste respectarea rutelogi traseelor indicate, adaptarea vitezei de
circulaie la restrigile impuse de traseu, de timg condiiile atmosferice,
precumsi de tipul nirfii transportate, ia @surile de asigurarg paz a marfii
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transportate, pe timpul odihnei regulamentare,cgdlimasuri speciale de
protejare in cazuri de circyla deosebit (drumuri cu pante/rampe foarte mari,
trasee denivelate, alurigcde teren, etc.);
asigus si supraveghedzdesdarcarea narfurilor; parcheaz autovehiculul in
pozitia indicai de beneficiar, degajeazsistemele de fixarei ancorare,
urmareste desdrcarea nrmarfurilor cu utilaje speciale, supraveghe&az
desdarcarea in condi de maxind sigurana a narfurilor ce sunt specificate ca :
fragile, toxice, inflamabile, etc., citi autovehiculul imediat in urma
desarcarii, obtine de la beneficiar toate documentele regulamegtavizele
necesare care atésefectuarea in bune comgidia transportului rarfurilor
specificate.

execud reparaile in timpul procesului de transport (depdann parcurs)
localizeaz si analizea defegiunea cu rapiditate ddpndicaiile aparatelor de
bord, semnalele acustice, optice sau comportamergpecific al
autovehiculului, identifi& cu precizie efectelgi cauzele care au produs
defegiunea, piesele defectg n cazul imposibiliiti efectuarii reparaiei
informeaz imediat;
adopti masuri de urgeta de evacuarei asigurare a aatorilor pe timpul
reparaiilor, ia masuri de protege si/sau depozitare aarfurilor transportate pe
timpul asigudrii reparaiilor si asigué cu promptitudine asistghmedicah de
urgena in cazul accideatii calatorilor;
efectuea reparaile conform instrugunilor din cartea tehnicauto cand este
competent pentru realizarea acestora.

ohtine si intocmeate documentele de transport
ohtine in timp util documentele necesare autovehioulgl autorizaiile
speciale in funge de tipulsi dotarile acestuia de la autofile competente;
completeai clar, cite, exactsi complet documentele / formularele necesare
efectuirii transporturilorsi le predi la termen;
intocmete rapoarte referitoare la comportamentul tehniguabvehiculului, la
evenimentele rutiere sau la alte probleme ivitepiacesul de transport la
termenele cerute, din proprietiativa sau la cererea angajatorului.

prech autovehiculul la garajul urifii sau la locul indicat de angajator

imediat du@ incheierea cursei.
predi documentele de inchidere a cursei organelor ie@die angajatorului;

pregateste si verifica autovehiculul pentru cuis
verifica si asigui condtiile tehnice pentru siguraa circulaiei, verifica
dotirile speciale necesare transportului de mésisteme de ancoragefixare,
sisteme frigorifice, sisteme de inchidere etc.)ifiee si asigus existema
dotarilor speciale (pentru PSI antiderapaj), a pieselor de schimb necesare, a
sculelorsi dispozitivelor necesare intervglor in parcurs;
semnaleazeventualele defgicini mecanicului din unitatg angajatorului;
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se ocup de splarea exteriodrsi interioat a autovehicolului autovehicolului,
verifica nivelul de combustibiki ulei, verifica si asigua graficul realiarii
reviziilor tehnice curente ce se exacobnform normelor legale.

identifica tipurile de documente necesare transportuluitfaroe

procesul de transport, tipul autovehicolului, detadl® necesaresi de
activitatea de transpost se preocup de asigurarea secuitit documentelor,
pe timpul desfsurarii cursei.

3.Atribu tiile si sarcinile soferului de microbuz-post vacant

-colaborare- personalul didactic, peatoindidactic auxiliagi nedidactic

» S preia sub inventar microbuzgdolar.

e S4 menina in stare de funmnare microbuzugcolar.

» Sarespecte normele cu privire la pgizgtingerea incendiilogi normele de
protegie a munciisi participa lasedinele de instruire organizate la nivelul
scolii.

e Satransporte Tn microbuzgtolar doar elevigi cadrele didactice de
serviciu care se ragesc in tabelul semnat de directorul athit

» Siintocmeasttoate documentele necesare la plecarea id,@stel incat
cursa § fie legah.

» Sa asigure transportul elevilor de la domiciliustaak pe rutele stabilite
din comuna de dimingasi la terminarea cursurilor.

» Saraspund de siguratasi securitatea elevilor in timpul transportului.

* S4 menina curatenia zilni@ la standarde maxime in microbuzaoblar.

» Sa participe la orice activitate legiadle interesugcolii.

e Sa participe la cuttenia generalefectuai in scoah pe timpul vacatei de
varn.

e Si-si avizeze carnetul damatate.

» Sadinformeze directorul unitii ori de cate ori apar probleme la locul de
muna.

- In fundie de nevoile specifice ale uii, salariatul se oblig si
indeplineastsi alte sarcini repartizate de conducereaatinin condiii
legale.

* Neindeplinirea sau indeplinirea necoresptmare a sarcinilor de serviciu,
stabilite prin fsa postului, atrage dédgsine sangonarea legal.

4. Atribu tii Muncitor utilaje de ntre tinere si buldo
Conducerea, intretinerea si sugyheeea utilajelor destinate
executarii  de terasamente, nivelare terendstipt piaté intreinerea

spaiilor verzi,a parcurilogi a drumurilor comunale
Activitatea de salubrizare si dépezire a domeniului public al comunei are in
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componenta sa uitoarele activiti specifice:

- maturatul manual gizi, trotuare si alei pietonale;
- maturatul mecanic, $izi, trotuare si alei pietonale;
- curatarea rigolelor prin razuire;

- intretinut manual siizi, trotuare si alei pietonale;

- golire cosuri de gunoi stradale;

- stropitul stradal;

- spalatul stradal;

- incarcarea, transportul si descarcarea desestiadale la deponeu
- curatatul manual al apezii;

- curatatul mecanizat alapezii;

- Imprastiat mecanizat material antiderapant;

- curatatul manual al ghetii;

- transportul ghetii si alapezii la deponeu.

INTRETINEREA ZONELOR VERZI

Intretinerea zonelor verzi presupune &toarele luciri:

Lucrarile de deratizare, dezingeza domeniului public, etapa de péwvara si
toamra precunsi alte activititi de prevenire a pofiii se vor desfsura sub
ndrumarea serviciilor de specialitate din Rii@si cu respectarea
prevederilor legale Tn vigoare.

Lucrari de intrgineresi conservare a sgaor verzi prin : cosiri manualgi
mecanice, adunarea resturilor vegegalacarcarea in mijloace de transport,
fertilizari cu ing&isaminte chimicesi organice, supraidmartari, lucrari de
irigaresi udare manual

Lucrari de tieresi formare a coroanelor la arbgriarbusti prin taiere
mecanid sau manualcu respectarea cetelor horticole, legare, palisare.

Lucrari de &iere arbori situg pe domeniu public, ddpolxinere avizesi
marcarea lor.

Lucrari de plantat arbosi arbwsti ornamentali din specii valoroase respectand
cerine fitotehnicesi silotehnice respectiveagat gropi, mocirlit, dieri de
formare a &dacinilor si tulpinilor, udat.

Lucrari de gipat peluze Tn vederea infiiinii de noi culturi floricole.

Lucrari de irigaresi udari normale a florilorsi spaiilor verzi.

Lucrari de fertilizaresi igienizare.

Taieri de formare a gardurilor vii situate pe supraf@edministrate.

Programe de inttmeresi infrumuseare a spilor verzi.
In acelea condiii vor fi intretinutesi locurile de joag pentru copii, respectiv
va fi intrginuta zona verde.

INTRETINERE DRUMURI PUBLICE
Intretinerea drumurilor publice se imparte in urozakele categorii:
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Intretinerea platformei drumului
Intretinerea platformei drumului cuprinde:
[ Curatarea platformei drumului de noroiul adus eeicule de pe
drumurile laterale (100 m?), de materiale aduseiitieri (arbori, etc.)(m3)
[ Tratarea burdusirilor si tasarilor locale (m?)
[ Aducerea la profil a acostamentelor prin taieremada sau mecanizata
(100 m?), taierea damburilor (m3 ), completarepaonant, cu balast si
nivelarea la cota (100 m?),curatarea acostamentebireptul parapetelor
directionale ( m?),taieri de cavalieri si corectataluzurilor de debleu sau de
rambleu ( m3;)
N Intretinerea benzilor de incadrare prin eliminawear denivelari locale,
eliminarea gropilor sau a adanciturilor prin acojear cu materiale din
categoria celor din care acestea au fost exeduttitsd ( m? ).

Asigurarea scurgerii apelor din zona drumului
Asigurarea scurgerii apelor din zona drumului smenirea efectelor
inundatiilor cuprinde :
O Intretinerea santurilor si a rigolelor:
O Curatarea santurilor, casiurilor si a rigolelof{m
[ Decolmatarea sau desfundarea santurilor, rigglaleanturilor de garda,
a canalelor de scurgere si a podetelor {(m?3)
N Executarea santurilor de acostament, a santai@d@arda si a rigolelor (
exclusiv pavarea sau pereierea ) pentru indeparggrelor din zona drumului (
m ),
N Eliminarea rupturilor locale, a tasarilor si agaturilor (m? de sant)
N Refacerea rosturilor la santurile si rigolele gaWaml| de rost;)

Intretinerea drenurilor :

O Curatarea si repararea caminelor de vizitare Jjpuc.

O Completarea capacelor caminelor la puturile desiaer(buc.)

[ Verificarea functionarii drenurilor si curataraanetelor si decantoarelor
(buc.)

Intretinerea zonei drumului:

N Curatarea partii carosabile de materiale lunecpaspsele, bitumuri,
etc.)(m 2), indepatarea de pe platforma drumubbstacolelor rezultate din
accidente de circulatie si a vehiculelor implicataccidente rutiere ( m2)

[ Taierea ramurilor pentru asigurarea vizibilitatia gabaritului (ore)

ASIGURAREA ESTETICII RUTIERE

Asigurarea esteticii rutiere este activitatea @ efectuedzilnic prin
revizii curentssi intervenii operative de @re echipe mobilgi consta in :
[ Revizii curente si interventii operative executd¢eechipe mobile care
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se vor efectua impreuna cu reprezentantul benafloigore)

[ Curatarea de gunoaie, paie, noroi, cadavre, @at@rmei drumului, a
taluzurilor, santurilor, locurilor de parcare, faniior si a spatiilor verzi,
strangerea materialului in gramezi si transportdfara zonei drumului (org)
[ Curatarea trotuarelor, repararea sau completéeazestelor lipsa
(m2})

O Demontarea panourilor publicitare instalate ileggl degradate si
depozitarea lor la sediul districtului (ore)

N Cosirea vegetatiei ierboase in zona ( acostamsadyiri, taluzuri,
taierea buruienilor) ( m3)

N Taierea drajonilor, a lastarisului si a maracinituratarea plantatiilor de
ramuri uscate ( buc. arboti )

N Taierea arborilor atacati de boli, batrani, usaformati sau rupti
precum si a celor ce prezinta pericol pentru sigtarairculatiei (buc. arboti)
[ Combaterea daunatorilor plantatiei rutiere {ha)

[ Taierea pentru regenerarea sau corectarea cot@aiceiarbori)

[ Saparea in jurul arborilor pe pe zona drumuluc(larbori)

[ Formarea lighienelor, udarea si musuroirea latptale tinere (buc.
arbori}

[ Prasitul perdelelor de protectie, udarea acestgoarioadele secetoase
(ha).

Nisipul, praful, criblura alefitpare de pe partea carosaRkildin zona
mediara trebuie curgat manual sau mecanic cu utilaje giaue cu perie
frontak , Tnarcator , aspirator .

Cosirea vegeatai ierboasei taierea fistarilorsi drajonilor din zona
drumului (acostamente, taluzwgnuri ) se va executa mecanizat cu utilaje
specializate, iar in locurile greu accesibile penitilaje se va executa manual
si se efectueaizori de cite ori este nevoie pe baza coastat facute cu ocazia
reviziei drumului.

Cosirea vegeiai si intreginerea plantgilor se execut pentru asigurarea
unei bune vizibiliiti pe drum, pentru asigurarea vizikitit indicatoarelor
rutiere sau pentru asigurarea gabaritului de dibecceresi se execui ori de
cite ori este necesar pe baza coastat facute cu ocazi a reviziei drumului.

Taierea crengilor se exeaupentru asigurarea gabaritului liniilor de
telecomunicai , energie electrit sau a origrui tip de instalai care
supratraversedzrumul. Taierile se execudtatat mecanizat cat manual
conform ,,Instrugiei privind plantaiile rutiere” indicativ AND 561/2001.

Materialele rezultate diai¢ri vor fi incarcate in autovehiculg evacuate
fiind interzisa depozitarea lor in zona drumului.

Taierea copacilogi arbustilor uscai este necesara pentru prevenirea
prabusirii lor pe drum si de asemenea trebuie efectuatarea plantgei
pentru prevenirea imbalwirii arborilor prin Varuire, stropire, etc.
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Materialele rezultate Tn urma acestoggur se vor ndrca in mijloace de
transport adecvatg se vor transporta la cele mai apropiatgispdestinate
depozitirii unor astfel de deuri .

- efectuarea lucrarilor corespunzator programadéuiucrari;

- executarea reparatiilor si remedierea defectum@iparute in timpul
procesului de productie;

- asigurarea, completarea si predarea tuturor dentetor conform
reglementarilor, atributiilor si dispozitiilor prime.

Descrierea sarcinilor, atributiilor, activitatilpostului:

- aprovizioneaza locul de munca si mentine stoelpidse de schimb,
combustibili si lubrifianti;

Efectuarea opetidor de manevi a braului si rotii port cupe

- Semnalizarea defganilor apirute

- Predarea excavatorului

- deplasarea utilajului in frontul de lucru;

- excavarea frontului de lucru;

- Incércarea materialului excavat pe benzile transpogtoar

- transportul materialului excavat cu ajutorul hraransportoare.
Desdrcarea materialului este supraveghemntru a se desfura in condii
de maxina sigurana si securitate, atat pentru utilaj, gipentru colegii de
echip.

Norme specifice de Tccare: capacitatea de prodeg inaltimea maxini de
taiere, adancimea maxinstabilitatea Tn timpul excaii.

Materiale cu grad ridicat de risc: material lemrwstpane, dgeuri metalice
etc.

5. Atributii muncitor ntre tinere apa Incesti ,norma 1/2 conform
HCL nr.78/25.09.2017.
PROGRAM DE LUCRU :

LUNI VINERI

DE DIMINEATA DUPA MASA
ORELE ORELE
7,30-9,30 14,00-16,00

Scopul principal al postului: asigurarea apei necesare pentru reteaua de alre@nta
Cu af Incesti.
1. executa curatenia in localul, dependintele, cust@aprejmuirile stédei de
pompare;
pornate pompele de &gilnic sau de céate ori este nevoie ;
asigut starea de funionare a pompelor existente ;
anuna orice defetiune pentru repararea cat mai urgent
asigui curateniasi dezinfectarea bazinului deap
clorurarea hidrosferei
citeste trimestrial contoarele

N Ok WN
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8. raspunde de inventarul existent la pompele de lastncare constituie anéxa
fisa postului(proces verbal de predare-primire).

9. indeplineste orice alte sarcini sau atributii dtebde consiliul local, primar,
viceprimar si secretar

10.anual va efectua analizele medicale

11va respecta prevederile Legii nr. 319/2@D& altor acte normative in vigoare
privind securitateai sinatatea Th munc.

6.COMPARTIMENT SITUA TIl DE URGENTA

Art.37.Acest compartiment este format din 2 ftincontractuale,1 furtee fiind
vacani,avand urriatoarele atribii:

- sa stinga incendiile

- sa salveze oamenii, animalele si proprietatiteigicendii si evenimente neasteptate
sa utilizeze costume de protectie, aparate dered¢sge resuscitat si dispozitive de
masurat

- sa faca anumite munci de salvare:

- sa salveze oamenii din accidente rutiere

- sa intervina in momentul scurgerilor de substaeteculoase

- sa asigure legatura cu cadrele responsabilerégi$trarea incendiilor

- sa supravegheze daca se respecta regulile datsasiade protectie si sa solicite un
comportament adecvat in timpul operatiunilor deaa si al altor interventi.

Munca se desfasoara in diferite cladiri; situatiéeincendiu si alte situatii de pericol
sunt cele care implica scurgerea de gaze, inuretatii

Mediul de lucru este dificil si plin de pericole.

Sediul primariei este dotat cu sistanologat de paza si alarmare si
sistem TV cu circuit inchis ,fiecare birou fiindgvazut cu senzor de prezenta in
infrarosu,casa de bani fiind prevazuta cu senzgmnmiic de protectie seif si buton de
panica ,care in caz de efractie apeleaza telefmstul de politie Ceica,iar casieria
,holurile si parcarea sunt prevazute cu camereowtlaterproof cu senzor de
prezenta in infrarosu.

.sa ia primele masuri pentilvarea persoanelor si evacuarea bunurilor
si a valorilor in caz de dezastre.

sa sesizeze politia in legatau orice fapta de natura ce ar putea
prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea corsulrpentru indeplinirea misiunilor ce
revin politiei pentru prinderea infractorilor.

Pentru rezolvarea unor situat# se pot ivi ,incendii,ataca supra
obiectivului ,tulburarea ordinei publice ,legatua alte organe si forte se face prin
alarmarea conducerii Primariei,se anunta Postupaligie ,pompierii sau salvarea
daca este cazul .

7.COMPARTIMENTUL ASISTEN TA SOCIALA
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Art.38.Acest compartiment este format din 2 funéi publice
-1 funaie public pe asistefd sociah,studii superioare,consilier principal
-1 fung@e publici pe asisted sociafi,studii superioare,consilier debutant-
vacani

Atribu tii functie publica-Consilier asisterta social
-Domeniile de activitate:

In conformitate cu art. 6 alin.(1) din HG nr. 72017 pentru aprobarea
regulamentelor - cadru de organizar@inctionare ale serviciilor publice de asisten
sociak si a structurii orientative de personal;

- In aplicarea politicilor sociale in domeniul peaiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabjliprecumsi altor persoane, grupuri
sau comunitti aflate Tn nevoie social Compartimentul indepligée, in principal,
urmatoarele fungi:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul agmiadministrativ - teritoriale
respective, prin evaluarea nevoilor sociale ale wutitii, realizarea de sondaje
anchete sociale, valorificarea paiafului comunititii in vederea preveniriisi
depistirii precoce a situglor de neglijare, abuz, abandon, violgna cazurilor de
risc de excluziune sociaétc.;

b) de coordonare a dmurilor de preveniresi combatere a sitwidor de
marginalizarei excludere socialin care se pot afla anumite grupuri sau cortinit

C) de strategie, prin care asigualaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor
socialesi a planului anual de @aone, pe care le supune spre aprobare consiliului
local;

d) de comunicaresi colaborare cu serviciile publice deconcentrate al
ministerelorsi institutilor care au responsabilit in domeniul asistgri sociale, cu
serviciile publice locale de asisténsocial, precumsi cu reprezentgn socieftii
civile care degisoai activitati in domeniu, cu reprezentanfurnizorilor privati de
servicii sociale, precusi cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagiozitive a persoanelor,
familiilor, grupurilor vulnerabile.

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor dsistena sociah sunt
urmatoarele:

a) asigua si organizeaz activitatea de primire a soligrilor privind beneficiile
de asistetd sociah;

b) pentru beneficiile de asistérsociak acordate din bugetul de stat realizeaz
colectarea lundra cererilorsi transmiterea acestoratcee agefiile teritoriale pentru
plati si inspegie sociak;

c) verifica indeplinirea condiilor legale de acordare a beneficiilor de asigten
sociak, conform procedurilor préxzute de lege sau, diugaz, stabilite prin hétare
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a consiliului localsi pregiteste document@a necesarin vederea stabilirii dreptului
la masurile de asisteh socia;

d) intocmate dispozii de acordare/respingere sau, #&lugaz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor dgesi sociai acordate din bugetul
localsi le prezin& primarului pentru aprobare;

e) comuni@ beneficiarilor dispoziille cu privire la drepturilesi facilitatile la
care sunt indreptiti, potrivit legii;

f) urmireste si raspunde de indeplinirea cofidor legale de étre titularii si
persoanele indrejitte la beneficiile de asistgnsocia;

g) efectueaz sondajesi anchete sociale pentru depistarea precoce ailoazur
de risc de excluziune sociabau a altor situa de necesitate in care se pot afla
membrii comunitii si, in funaie de situgdile constatate, propuneasuri adecvate n
vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaz activitatea financiar - contabilprivind beneficiile de asistgn
sociah administrate;

1) particiji la elaborareasi fundamentarea propunerii de buget pentru
finantarea beneficiilor de asistérsociak;

) Indeplingte orice alte atribii prevazute de reglemeintle legale in vigoare.

(2) Atributile Compartimentului in domeniul orga#ira, administérii si
acordirii serviciilor sociale sunt uratoarele:

a) elaborea, in concordata cu strategiile ngonalesi judetene, precunsi cu
nevoile locale identificate, strategia locale dezvoltare a serviciilor sociale, pe
termen mediwi lung, pentru o perioadde 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o
propune spre aprobare consiliului logialaspunde de aplicare acesteia,

b) elaboreaz planurile anuale de aagne privind serviciile sociale administrate
si finantate din bugetul consiliului local le propune spre aprobare consiliului local,
care cuprind date detaliate privind mural si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse perrfi infiintate, programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugesstimatsi sursele de finaare;

C) initiaza, coordoneaz si aplici masurile de preveniresi combatere a
situaiilor de marginalizargi excludere socialin care se pot afla anumite grupuri sau
comunitti;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precyntauzele care
au generat situ#éle de risc de excluziune social

e) realizeai atribuiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

f) propune primarului, Tn conglle legii, incheierea contractelor de parteneriat
public - publicsi public - privat pentru suimerea dezvalirii serviciilor sociale;

g) propune infiimarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaz, prelucreaz si administreaz datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publicisi privati si serviciile administrate de ag@ si le
comunic@ serviciilor publice de asistgnsocial de la nivelul judglui, precumsi
Ministerului Munciisi Justtiei Sociale, la solicitarea acestuia;
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1) monitorizeaZ si evalueaz serviciile sociale;

) elaboreaz si implementeai proiecte cu finafare na@onak si interngionak
n domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreaz proiectul de buget anual pentru srea serviciilor sociale, n
conformitate cu planul anual detane,si asiguti finantarea/cofinatarea acestora,

l) asigud informareasi consilierea beneficiarilor, precungi informarea
populaiei privind drepturile socialgi serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaa si administreaZz serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilii, persoanelor varstnice, precuntuturor categoriilor de
beneficiari pre@izute de lege, fiind responsabil de calitatea s#onrestate;

n) incheie contracte individuale de méng asigué formarea continu de
asistemi personali; evalue@azi monitorizea activitatea acestora in cone legii;

0) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea sdmvcsociale,
infiintat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) dibegea asistgri sociale nr.
292/2011 cu modifiarile si completrile ulterioare, n elaborarea documeigtade
atribuiresi in aplicarea procedurii de atribuire, potrivigie

p) planifica si realizeaz activititile de informare, formarei Tndrumare
metodologid, Tn vederea cggerii performanmei personalului care administréag
acord servicii sociale;

g) colaboreaz permanent cu organigide societitii civile care reprezirit
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului Tn serviciile sociale) respectarea
prevederilorLeqii nr. 78/2014privind reglementarea actigiti de voluntariat n
Romania, cu modifiile ulterioare;

s) indeplingte orice alte atribwi prevazute de reglemeintle legale in vigoare.

(3) Tn aplicarea prevederilor alin. (2) lit. g))b), Compartimentul organizeaz
consultiri cu furnizorii publicisi privagi, cu asocigile profesionalesi organizaiile
reprezentative ale beneficiarilor.

Documentul de fundamentare este realizat fie dolec€Compartiment, fie prin
contractarea unor servicii de specialitgteontine cel pgin urmitoarele informai:

a) caracteristici teritoriale ale uaiti administrativ - teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconoiig culturak a regiunii;

c) indicatori demografici cum ar fi. structura popidg dup varsh, sex,
ocupaie, sperata de viaa la natere, spera@ de viaa sanatoas la 65 de ani, soldul
migraiei etc.;

d) tipurile de situ@i de dificultate, vulnerabilitate, depend&rsau risc social
etc., precuni estimarea nutirului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putespunde nevoilor beneficiarilor
identificai si argumentaa alegerii acestora.

in vederea asigarii eficientei si transparetei in planificarea, fina@reasi
acordarea serviciilor sociale, Compartimentul areatoarele obligai principale:

a) asigurarea inforarii comunittii;
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b) transmitereaatre serviciul public de asistgnsociah de la nivel judgean a
strategiei localesi a planului anual de #@ane, in termen de 15 zile de la data
aprolarii acestora;

C) transmiterea trimestrial, Tn format electroniayvsaului public de asisten
sociah de la nivel judgean a datelogi informatiilor colectate la nivel local privind
beneficiarii, furnizorii de servicii socialg serviciile sociale administrate de satia,
precumsi a rapoartelor de monitorizageevaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultcu reprezentgn ai organizailor
beneficiarilorsi ai furnizorilor de servicii sociale Tn scopul fismmenirii strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociajea planului anual de @ane;

e) comunicarea informalor solicitate sau, dup caz, punerea acestora la
dispoziia instituiilor/structurilor cu atribtii Tn monitorizareasi controlul respedii
drepturilor omului, Tn monitorizarea utitigi procedurilor de prevenirg combatere
a oriairor forme de tratament abuziv, neglijent, degradasupra beneficiarilor
serviciilor socialesi, dupa caz, institgiilor/ structurilor cu atribtii privind prevenirea
torturii, precumsi acordarea de sprijin in realizarea vizitelor denitorizare, in
condiiile legii.

Obligaia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeaprin publicarea pe pagina de
internet proprie sau, atunci cand acest lucru ria pesibil, prin afjare la sediul
institutiei a informaiilor privind:

a) activitatea propriesi servicile aflate Tn proprie administrare -
formulare/modele de cereri In format editabil, peogul instituiei, condiii de
eligibilitate etc.;

b) informaii privind servicile sociale disponibile la niveluunitatii
administrativ - teritoriale, acordate de furnizoublici ori privai;

c) informaii privind alte servicii de interes public care raw organizate
compartimente deconcentrate la nivelul &giadministrativ - teritoriale.

. - In administrareai acordarea serviciilor sociale, Compartimentulirea
urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii socigldicenta de fungonare
pentru serviciile sociale ale autatit administraiei publice locale din unitatea
administrativ - teritorial respectiv;

b) primeste si inregistreaiz solicitarile de servicii sociale formulate de
persoanele beneficiare, de reprezegitéggali ai acestora, precumn sesizrile altor
persoane/institii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grup
de persoane aflate in dificultate;

c) evalueaiz nevoile sociale ale poptiai din unitatea administrativ -
teritoriaki Tn vederea identifixii familiilor si persoanelor aflate n dificultate, precum
si a cauzelor care au generat gjtileade risc de excluziune social

d) elaboreaz, in baza evadbuilor initiale, planurile de interver care cuprind
masuri de asistgh sociah, respectiv serviciile recomandaiebeneficiile de asisten
sociah la care persoana are dreptul;

e) realizeaZ diagnoza socialla nivelul grupuluisi comunigtii si elaboreaz

2
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planul de servicii comunitare;

f) acordi servicii de asistgd comunita Tn baza rasurilor de asistg sociah
incluse de Compartiment Tn planul deiace;

g) recomand realizarea evahiii complexesi faciliteazi accesul persoanelor
beneficiare la serviciile sociale;

h) acordi direct sau prin centrele proprii serviciile soeiglentru care di@&e
licenta de fun@onare, cu respectarea etapelor obligatorii jzate la art. 46 din
Legea nr. 292/201 Xu modificirile si completirile ulterioare, a standardelor minime
de calitatesi a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate de Compartiment avé@inept scop exclusiv
prevenireasi combaterea aaciei si riscului de excluziune socialsunt adresate
persoanelosi familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoaneiot &dipost,
victimelor traficului de persoane, precumpersoanelor private de libertagepot fi
urmatoarele:

a) servicii de consilieresi informare, servicii de ins@e/reinsetie sociad,
servicii de reabilitargi altele asemenea, pentru familijepersoanele singurearfi
venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor &ii, persoanelor varstnice singure sau
fara copii si persoanelor cu dizabidifi care téiesc in strast adiposturi de urgegi pe
timp de iard, echipe mobile de intervga in strad sau servicii de tip ambulgn
sociah, adiposturi de noapte, centre rezidate cu dzduire pe perioad
determinat;

c) centre multifungonale care asigarcondtii de locuitsi de gospodrire pe
perioad determinat pentru tinerii care yrasesc sistemul de protexa copilului;

d) cantine sociale pentru persoandl& ¥enituri sau cu venituri reduse,;

e) servicii sociale in sistem integrat cu altésori de protege previzute de
legislgia special, acordate victimelor traficului de persoane pentagilitarea
reintegarii/reinsetiei sociale a acestora: centre de zi care asigar principal
informare, consiliere, sprijin enonal si social Th scopul reabifitii si reinteg#rii
sociale, servicii acordate in comunitate care @n#b servicii de asistensocia,
suport emg@onal, consiliere psihologic consiliere juridid, orientare profesional
reinsetie sociak etc.;

f) consiliere adresatfamiliei persoanei private de libertate aflatecurstodia
sistemului penitenciar privind serviciile social@istente in comunitatea in care
aceastasi va avea domiciliul sau gedina dup eliberare, precumi servicii de
consiliere acordate persoanei care a executatasuminprivativa de libertate n
vederea sumerii reinsetiei sociale a acesteia.

Serviciile sociale acordate de Compartiment datgipreveniriisi combaterii
violentei domestice pot fi. centre de primire in regimudgena a victimelor violerei
domestice, centre de recuperare pentru victimetdenei domestice, locuie
protejate, centre de consiliere pentru prevengre@ombaterea violgei domestice,
centre pentru servicii de informagesensibilizare a populi@i si centre de zi care au
drept obiectiv reabilitaregl reinsetia sociak a acestora, prin asigurarea unasuri
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de educae, consilieresi mediere familiad, precunsi centre destinate agresorilor.

Serviciile sociale acordate de Compartiment dattinpersoanelor cu
dizabilitati pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domicilijestinate persoanelor cu
dizabilitati, precumsi centre de zi adaptate nevoilor acestora, potautbuiilor
stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistg# si suport.

Complementar aco#di serviciilor previzute la alin. (3), Tn domeniul
protegiei persoanei cu dizabifiti, Compartimentul:

a) monitorizeaZ si analizeaz situgia persoanelor cu dizabiit din unitatea
administrativ - teritorial, precumsi modul de respectare a drepturilor acestora,
asigurand centralizargasintetizarea datelas informatiilor relevante;

b) identifica si evalueaZ situgiile care impun acordarea de servigilsau
beneficii pentru persoanele adulte cu dizahilit

c) creeaz condiii de acces pentru toate tipurile de servicii cpuesitoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, susine si dezvol& servicii sociale centrate pe persoana cu
handicap, in colaborare sau in parteneriat cu peespridice, publice ori private;

e) asigud ponderea personalului de specialitate angajapart cu tipurile de
servicii sociale;

f) elaboreaZ documentaa necesdrpentru acordarea serviciilor;

g) asigui consiliereasi informarea familillor asupra drepturilgr obligatiilor
acestorgi asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activiitile de ingrijire, reabilitaresi integrare a persoanei cu
handicap familia acesteia;

I) asigud instruirea Tn problematica specHicpersoanei cu handicap a
personalului, inclusiv a asistdor personali;

]) Tncurajeai si sugine activittile de voluntariat;

k) colaboreaz cu diregia general de asisted sociali si protegia copilului n
domeniul drepturilor persoanelor cu dizahilitsi transmite acesteia toate datgie
informatiile solicitate din acest domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartimentidate persoanelor varstnice
pot fi urmatoarele:

a) servicii de ngrijire person@alacordate cu prioritate la domiciliu sau in
centre rezidegnale pentru persoanele varstnice dependente sirggueecror familie
nu poate &le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precgimservicii destinate
amenajrii sau adagirii locuintei, in fungie de naturasi gradul de afectare a
autonomiei fungonale.

Serviciile sociale acordate de Compartiment dastiprotegei si promo\arii
drepturilor copilului sunt cele de prevenire a sepiacopilului de p@rintii sai,
precumsi cele menite &ii sprijine pe acgia In ceea ce prigee cratereasi ingrijirea
copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiglorganizate in congiie legii.
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Complementar aco#di serviciilor previzute la alin. (6), Tn domeniul
protegiei copilului, Compartimentul:

a) monitorizeaa si analizeai situgia copiilor din unitatea administrativ -
teritoriali, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigal
centralizareasi sintetizarea datelogi informatiilor relevante, in baza uneisé de
monitorizare aprobate prin ordin al ministrului neuri justitiei sociale;

b) realizeai activitatea de prevenire a sejyarcopilului de familia sa;

c) identifica si evalueai situgiile care impun acordarea de servigilsau
beneficii de asistad sociah pentru prevenirea separ copilului de familia sa;

d) elaboreaz documentga necesar pentru acordarea serviciilogi/sau
prestaiilor si acordi aceste servicigi/sau beneficii de asistgnsociafi, in condiiile
legii;

e) asigud consiliereasi informarea familiilor cu copii Tn inttegnere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilukiiasupra serviciilor
disponibile pe plan local,

f) asigud si monitorizeaZ aplicarea rasurilor de prevenirgi combatere a
consumului de alcoadi droguri, de prevenirgi combatere a violgei domestice,
precumsi a comportamentului delincvent;

g) viziteaz periodic la domiciliu, familiilesi copiii care beneficiazde servicii
si beneficii de asistan sociah si urmareste modul de utilizare a presibor, precum
si familiile care au Tn Tngrijire copii cuapinti plecgi la mund in stéinatate;

h) Thainteaz propuneri primarului, in cazul in care este negekmrea unei
masuri de protege special, in condiiile legii;

1) urmareste evoldia dezvoliirii copilului si modul Tn care f#rintii acestuia di
exercifi drepturilesi Tsi Tndeplinesc obliggile cu privire la copilul care a beneficiat
de o masura de protegie special si a fost reintegrat in familia sa;

]) colaboreaz cu diregia general de asistegd sociaf si protegia copilului n
domeniul protegei copilului si transmite acesteia toate dateje informatiile
solicitate din acest domeniu;

K) urmireste punerea in aplicare a B@rilor comisiei pentru protg@a
copilului/instanei de tutel referitoare la prestarea détre parintii apti de mund a
agiunilor sau lucirilor de interes local, pe durata aghc masurii de protege
speciad.

Structura  orientatty de personal pentru asigurarea fuo@rii
Compartimentului este uitoarea:

a) persoana/persoanele responsai@sponsabile de evidgn si plata
beneficiilor de asistea sociak;

b) persoana/persoanele cu attibin domeniul serviciilor sociale, inclusiv
monitorizarea asistéitor personali;

C) persoana cu atrilguin domeniul asistgei medicale comunitare, daigaz.

(2) Tn aplicarea prevederilor alin. (1) lit. b), $arcina autoritii administraiei
publice locale sunt incluse celtpuurmatoarele obligi:

a) realizarea evalbiii initiale si a planului de intervare de @tre asistentul
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social,

b) realizarea atribyulor privind asistega medical comunitai de datre
asistentul medical comunitar sau mediatorul sanitar

in vederea exerditii atributiilor ce 1i revin, primarul va asigura incadrarea 1
Compartiment, cu prioritate, a asisitar sociali, cu respectarea prevederilor art. 122
alin. (2) dinLegea nr. 292/201 Xu modifiarile si completrile ulterioare, a
prevederilorLegii nr. 466/2004rivind Statutul asistentului social, cu modifide
ulterioare si a prevederilor art. 4 din hotre.

Primaria va facilita accesul personalului la programdatenare profesional

[._Atributii _asistema sociala si autoritate tutelara
Domeniile de activitate:

Protega copiluluisi familiei;

Protegga persoanelor varstnice;

Protega persoanelor cu handicap;

Protegga persoanelorafa adipost;

Protega persoanelogi familiilor cu venituri mici;
Privind venitul minim garantat, ajutoare de urgenga si alte ajutoare
- Tnregistredzsi soluioneaz cererile de solicitare a ajutorului social, Tmten
legal;
- ntocmgte anchete sociale pentru acordarea / neacordaiteautui social, in
termen legal;
- stabilgte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuata efectarii platii
ajutorului sociaki supune spre verificare secretarului si aproparearului
- urnareste indeplinirea deatre beneficiarii de ajutor social a obliglr ce le
revin prin efectuarea de anchete sociale periodice
- modifi@ cuantumul ajutorului social, suspénglinceteaz plata ajutorului
social;
- efectuedzperiodic anchete sociale in vederea regpecbnditilor care au
stat la baza aco#idi ajutorului sociali a alocaiilor de susinere ;
- Tnregistredzsi soluioneaz pe bai de anchetsociah cererile de acordare a
ajutoarelor de urgeir
- transmite in termen legal la AJPIS gitlgastatistice privind aplicarea legii nr.
416/2001 cu modifirile si completrile ulterioare;
- ntocmgte situaia privind persoanelg familile marginalizate sociali
stabilete masuri individuale in vederea prevengiicombaterii marginalirii
sociale ;
- stabilgte ajutoarele pentru Talkzirea locuinei cu lemne la ajutor social,
- comunig Tn termen legal dispaaie primarului de stabilire / modificare /
Tncetare a ajutorului social;
Privind alocaiile familiale, alocaii de stat,
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- primgte cererile pentru acordarea alpeiade stat pentru copii precugn

actele doveditoare din care rezutdeplinirea condiilor legale de acordare a acestui
drept

- intocmgte si Thainteaz AJPIS borderoul privind sitgia cererilor inregistrate
pentru acordarea alagai de stat.

- primate cererilesi propune AJPIS pe bazle anchetsociai schimbarea
reprezentantului legal al copilulgiiplata alocdei de stat restait

In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privialocaia pentru sustinerea
familiei, cu modificarile si completarile ultericar

- primegte cererilesi declaraiile pe propria ispundere depuse de familiile care
au in intr@nere copii in vargtde pada la 18 ani;

- verifi@ prin anchete sociale indeplinirea di#re solicitani a condiiilor de
acordare a alogai pentru sustinerea familiei;

- propune pe bazle referat primarului acordarea/ neacordareadisipoziie,
dupa caz, alocgei pentru sustinerea familiei;

- efectuedizperiodic anchete sociale Tn vedereadrmn respecirii conditiilor

de acordare a dreptului la altica

- propune pe bazle referat primarului modificarea, incetarea pispoziie,
dupa caz, a aloagei pentru sugnere familiei;

- intocmsgte si transmite pam la data de 5 ale lunii curente pentru luna
precederit la AJPIS borderoul privind cererile noi de acoedar alocaei pentru
sustinerea familiei aprobate prin disp@ziprimarului in conformitate cu prevederile
Legii 277/2010 impreun cu cererilesi dispoztile de aprobare ale primarului;
borderoul privind suspendarea sau @dugaz incetarea dreptului de acordare a
alocgiei.

- comunig familiilor beneficiare dispogia primarului de acordare, respingere,
modificare, incetare a dreptului la algagpentru sustinerea familiei.

n aplicarea prevederilor OUG nr.148/2005 privénginerea familiei in vederea
cresterii copilului, ale prevederilor HG nr.1825/200&ntru aprobarea normelor
metodologice de aplicare a prevederilor OUGR 14@20ale prevederilor HG nr.
53/2006 pentru modificareaacompletarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OUG nr. 148/2005:

- preia, verifig si inregistreaz cererilesi documentele justificative de acordare
a indemnizgei/ stimulentului pentru cigerea copilului in varstde pas la 2 ani/3
ani in cazul copilului cu handicap;

- preigi inregistrea cererile privind modifigrile intervenite in situga
beneficiarilor de natdrsi determine incetarea sau suspendar@a ipldemnizaiei/
stimulentului;

- transmite, pe baza de borderou, in teunare\azut de lege AJPIS cererile
insaite de documentele justificative, in vederea enmniticiziei directorului executiv
de admitere/ respingere a cererii;
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- transmite in termenul peaut de lege AJPIS cererile inge de documentele
justificative depuse de persoaneleisoc situaie s-a modificat de natlisi genereze
Tncetarea/ suspendarea dreptului prevde ordona;

In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privimdtpgia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modifieasilcompletarile ulterioare:

- Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea @gre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asigterdonal si propune aprobarea, sau
dupa caz, respingerea cererii persoanei caretacdiogajarea in functia de asistent
personal al persoanei cu handicap grav;

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului actiatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav ;

- Intocmeste referatul constatator in urma verifloaperiodice efectuate si propune
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetareeactolii de munca al asistentului
personal al persoanei cu handicap grav;

- Avizeaza rapoartele semestriale de activitatecimite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitateavelutia starii de.sanatate a
persoanelor asistate.

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cudltap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadratitum grad de handicap.

In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/38@2G&I Ministrului sanatatii Si
familiei si Ministrului administratiei publice siarevederilor OUG nr. 448/2006
privind protecia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicapnodificarile
si completarile ulterioare:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea coildit de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legalkcapilului cu handicap grav precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantuluiesgal si propune dupa caz,
acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

In aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006 privprdtegia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modifieasilcompletarile ulterioare:

- Intocmeste anchetele sociale pentru persoandi@mdicap care solicita internarea
intr-o unitate de asistenta sociala.

- Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu ttapdgrav in vederea reexpertizarii
si incadrarii intr-un grad de handicap.

- Acorda servicii la domiciliul persoanei cu harapg prin asistentii personali ai
acestora.

prestatii pentru prevenirea separarii copilulufalilia sa intocmind planul de
servicii pe care il supune primarului spre aprolpane dispozitie;

- asigura consilierea si informarea familiilor aapa in intretinere asupra drepturilor-
si-obligatiilor-acestora,

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de pievsi combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere aantdi in familie,precum si a
comportamentului celui delincvent;

- trimestrial, sau ori de cate ori este cazul,tgeza copiii la locuinta lor si se
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informeaza despre felul in are acestia sunt inigiespre sanatatea si dezvoltatea lor
fizica, educarea, invatatura si pregatirea lorgsmnala, acordand, la nevoie,
indumarile necesare, intocmeste referatul constasaticolo unde este cazul propune
suspendarea sau modificarea planului de servicii.

- propune primarului, in cazul in care este negdgarea unor masuri de protectie-
speciala, in conditiile leqii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modulcare parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu prigifa copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciala si a fost reintegritmilia sa intocmind raporturi
lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistentalga@t protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acest&ate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in veddegastarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilulwederea luarii masurilor-ce-se-
impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vededeatificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc dopii

- identifica si propune primarului acordarea unaspatii financiare exceptionale in
situatia in care familia care ingrijeste copilulcgfrunta temporar cu probleme
financiare determinate de o situatie deosebita.

-transmite prin mijloace electronice de transmitardistanta : declaratii si formulare
in utilizarea serviciului de depunere a declam@tidn-line sau altor servicii
-indeplingte si alte atribtii delegate de primar sau consiliul local .

-monitorizeaz gravidele cu risc social

-motitorizea copiii ai cror parinti sunt pleca in stiinatate la mung

-inregistreaz copii nascui si abandong intr-o unitate sanitar

-monitorizeaz copiii cu dizabilititi

-asigus instruirea asisteior personali

-identifica persoanele cu risc de vioténn familie

-transmite prin mijloace electronice de transmitardistanta : declaratii si formulare
in utilizarea serviciului de depunere a declam@tidn-line sau altor servicii

-respecit regulamentul GDPR al comunei Ceica

-Exercita atribu tiile secretarului cand acesta este in concediu de
odihna,concediu medical sau este plecat din localitate @nvd drept de

semnitur a,conform dispoztiei primarului si art.438 din OUG nr.57/2019

privind Codul Administrativ.

-indeplingte si alte atribtii delegate de primar sau consiliul local .

8.COMPARTIMENT CULTURA-Func tie contractuala -1 POST Bibliotecar

Art.39.Atributiile postului :
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1.Tine evidema prima# si individuala a colegiilor si circulaiei acestora n refe
biblioteci-cititor, in conformitate cu normele legale in vage;

2. Prelucreax biblioteconomic, descrie bibliografig clasifica colegiile, conform
normelor tehnice promovate ; organizeaataloage generale alfabeficistematic ;
3. Asigug orientarea cititorilor in utilizarea cataloageltmprumutul la domiciliul
solicitartilor a publicaiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30zile ;

4. Practid imprumutul bibliotecar la cerere ;

5. Organizeaz activitati de comunicare a colgibor sub forma de expoaii, intalniri
Cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, altsemenea activii
culturale ;

6. Tine evidema cititorilor, a frecvetei acestorai publicaiilor eliberate spre lectér
statisti@ de biblioted, recuperarea publigdor Tmprumutate sau desgubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prederilor legale ;

7. Elaboreaz lucrari bibliografice pentru valorificarea colgbor, bibliografii
tematicegscolare ;

8. Efectueax lucrari de conservare, igiénsi patologie a artilor Tn masura
posibilitatilor existente ;

9 Orice alte oblig@i prevazute in legile speciale.

10. Evidema documentelor se face in sistem tiiadal si informatizat, astfel:

11. Evidema globak, prin registrul de mcare a fondurilor (R.M.F.).

12. Evidenma individuad, prin registrul de inventar (R.l.), cu numerotaela 1 la
ultimul numar

13. Evidema periodicelor, trimestrial sau anual, prin congtda lor Tn uniiti de
inventar.

14. Evidema analiti@, pe fse insaite de imagini foto pentru bunurile culturale
constituite in gestiunii care fac parte din patrimoniul culturaltimaal mobil.

15. Evidema globak si individuala realizai Tn sistem informatizat cuprinde
descrierea complgtconform 1.S.B.D.

16 Bibliotecarul nu este obligati €onstituie garam gestionare, daraspunde
material pentru lipsurile din inventar care aggsc procentul de pierdere natéral
stabilit, potrivit legii.

17. Bunurile culturale de patrimoniu lp$a inventar se recupereafzic; in
cazul in care acest lucru nu este posibil, se evead valoric la preul pigei plus o
penalizare de minimum 10% din cost, pe bazaarbdt Comisiei n@ionale a
bibliotecilor.

18. Documentele specifice bibliotecilor se inveiatz si setine la zi

19. Tn caz de predare/preluare a gestiunii fonddéudocumente, precusnin
caz de fofa majoi se procedeada verificarea integréla inventarului.

20. In cazuri de faa majol, incendii, calamitti naturale etc. personalul
bibliotecii dispune scoaterea din evigiea documentelor distruse.

21. Biblioteca Ceica este obligatsi-si dezvolte periodic coletle de
documente, prin achionarea de titluri din prodwi@ editoriak curend.

22. Asigun cresterea anudala coledgilor din biblioteca publié astfel incat &se
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asigure minimum 15 de documente specifice locilotodin comuna.

23. Coleda din biblioteca publig trebuie & asigure cel pin un document
specific pe cap de locuitor.

24. Asigui coleaiilor bibliotecii publice pistrarea in depozitg/sau in $li cu
acces liber special amenajate, asigurandu-se tioddi conservaresi securitate
adecvate.

25. Personalul angajat poate asigura utilizatqribocererea acestora, accesul la
serviciile lor pe parcursul intregifgtamani,

26. Intocmete cataloage, efectueazcercetri documentare, elaboreaz
bibliografii, sinteze, luciri de informare documentasgi alte instrumente specifice,
constituie si gestioneaz baze de date, organizéasedii si filiale, servicii de
Tmprumutsi consultare pe loc a documentelor de biblidtgrecumsi alte servicii.

27. Anual personalul angajat al bibliotecii intogteerapoarte de evaluare a
activitatii, care se prezigitconsiliuluistiintific, precumsi consiliului local al comunei
Ceica in primgedina ordinag a lunii ianuarie a fiegui an.

28. Situaiile statistice anuale se transmit détre personalul bibliotecii
Institutului Naional de Statistit, Comisiei ngonale a bibliotecilogi ministerelor de
resort, potrivit prevederilor legale.

29. Bibliotecarul comunal ia #auri pentru organizarea actiii pe baz de
programe anualg trimestriale ; #spunde de respectarea programului detfanare
a bibliotecii, de orientaregl coniinutul activitii, actioneaz pentru gospaitireasi
gestionarea corespuitaare a fondului de publigasi reprezing biblioteca comunal
in relgiile cu alte organisme, instiiuy persoane fizice sau juridice.

30. Respedtsi raspunde de respectarea normelor de Protectie a nyurmiz
P.S.l;

31. Are oblig@ia respedcirii Regulamentelor de OrganizageFungionare ale
aparatului de specialitate a primarului, instior si serviciilor publice de interes
local, a Regulamentelor de Ordine Interioaale aparatului de specialitate a
primarului, instituiilor si serviciilor publice de interes local ;

32. Rispunde pentru integritategi buna intrebuitare a inventaruluisi
aparaturii din dotarea biroulsii a intregii biblioteci;

33. Indeplingte orice alte atribii stabilite de consiliul local, primar,
viceprimar sau secretar ;

34. Indeplingte orice alte atribtii prevazute de lege.

35.va respecta programul de fenoare in conformitate cu atribile din
prezenta fia a postului : 7,30-15,30

36. nu Praseste locul de muncfara o cerere scriscare se va face cu
aprobare&efului in caredi deshsoari activitatea titularul postulyi care va avea
avizul primarului, cerere in care se va specificace perioada in care va lipsi din
unitate(ziuasi orele) in caz contrar este diregspunztor de orice eveniment la care
ar putea fi expus — sitga in care primarwi conducétorul compartimentului in care
Tsi desfisoan activitatea titularul postului sunt exonerate deeraspunde

37.0rganizeaza activitati culturaleuddteca si biblionet ;
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38.Indeplineste si sarcinile directorulle caminispunzand de celgapte
camine culturale din cadrul comunei Ceica.
- se va prezenta la serviciu in cangisiho-fiziologice corespuratoare (8 nu existe
situaii de oboseadl, consum de alcool , etc .) ;
- la locul de munisi destisoai activitatea astfel incati siu se expunla pericol de
accidente atat propria persa@aratsi colegii de servici ;
- va efectua la timp controalele medicale periothcamedicul de medicina muncii ;
-are oblig@ia de a actualiza procedurile descrise prin “Sisese Management al
Calitatii” in concordama cu modificirile ce intervin in activitatea compartimentului,
ca urmare a noilor acte normative;

Prin dispozitia primarului comunei Ceica nr.120 din 15.03.2019-au fost
delegate atributii ca si administrato al pietei avand urmitoarele drepturi si
obligatii ,dupa cum urmeaz:

1. Respedct Regulamentul pentru fufonarea pigei conform prevederilor art.
32 din H.G. nr 384/2004i aprobat prin Hairarea Consiliului Local al comunei
Ceica nr.73/18.09.2018.

2. Verifica daa utilizatorii pigei au calitatea de proditor/comerciant,
conform prevederilor legakg nu permite accesul altor comerdian

3. Verifica daa utilzatorii pigei au afsate numelsai sediul local ,autorizéle
de funcionare sau atestatul de prodtar

4. Afiseaz la loc vizil si Tn mod lizibil, Regulamentul cadru, orarul de
functionare, precumi tarifele practicate in pia

5. Sprijina organele de control autorizate

6. Nu admite in pia un nunar de utilizatori mai mare decéat limita locurilor de
vanzare existente in sectorul detpidestinat desfacerii produselor oferite de
aceatia

7. Asiguti evidena solicitirilor locurilor de vanzaresi asigué atribuirea
acestora produatorilor agricolisi comercianilor produselor de uz gospam@sc, in
ordinea solicirii si incaseaz comerciafi si autoturismele care iritfin piga.

8. Asigura salubrizarea pes, zilnic, si ori de cate ori este nevoie

9.Respedctsi aduce la cunginta comercianlor tarifele stabilite prin hararea
consiliului local al comunei Ceica

10.Conduce Registrul de giaprivind incasarea locurilor nchiriatge prech
banii incasa si chitartierele la casieria uritii saptamanal

11.In cazul unor conflicte sau evenimente camr &p piai de tulburare a
linistii si ordinii publice anuti organele de pale pentru restabilirea ordinii

12.In fiecare miercuri este prezérh Piga Ceica intre orele 6,39 orele
11,30 cand deschidg inchide piaa ,precunsi accesul la utilitile publice ale
pietei

13. Alte drepturki obligatii cuprinse in alte acte normative in materie.
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Limite de competa :

in exercitarea atriliiilor de serviciu, bibliotecarului 7i revingispunderea deplinsi
exclusiva cu privire la actele intocmitgi deciziile luate, in conformitate cu
prevederile legale in materie.

Delegarea de atriliu:

In exercitarea atritgiilor de serviciu nu este necesalelegarea atrihiilor.

Sfera rel@aonal:

Intern:

9. COMPARTIMENTUL ACHIZI TII PUBLICE SI RESURSE UMANE

Art.40.Acest compartiment este format din do& functii publice ,dupa cum
urmeaza:
-1 consilier superior resurse umane,studguperioare
-1 consilier achigii publice,studii superioare

Atribu tiile postului resurse umane

1.Verifica si tine la zi dosarele fuionarilor funaionarilor publici conform HG
nr.432/2004 cu modifixile si completirile ulterioare,precunsi dosarele
personalului contractual

2.Tine la zi Registrul General de Evid&m Salariglor si opereaz modificarile

Tn acesta,angdj,incefiri contracte de muracacte adionale la contract
,completeai toate modifidrile in REVISAL si le comuni@ ITM Bihor,conform
HG nr.905/2017

3.Asigui evidena contractelor individuale de munale personalului contractual
si asistemilor personalsi intocmete si comunic M 500 on-line.

4.Intocmate documentele referitoare la incheierea ,modii@asuspendarga
Tncetarea contractelor de mério conformitate cu Codul mungiile prezing
primaruluisi secretarului spre aprobare

5.Elibereai la solicitarea salan#or orice document care atéstalitatea de actual
sau fost angajat ,intocite Statul de personal al Ptirrei comunei
Ceica,asistarior personali ,tabelul cu indemniziée ,redacteaza dispatle si
contractele de mu#igi actele adionale la acestea.

6.Gestioneazdocumentele de evidgima contractelor de muagpastreaz condica
de prezeti a unittii

7 .Verifica conformitatea drepturilor salariale,acordarea sipode
vechime,promovare in treapii grad a personalului,concursuri ,intocmind
documentaile in acest sens,intocgte statul de personal

8.Primate si analizeai diferite cereri/reclanta ale salari@lor in domeniul
resurselor umane ,propunand soloentru rezolvarea acestora

9.Elibereaz adverine la solicitarea personalului cu privire la cabetle
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angajat,salarigi vechimea n funga deginuta.
10.Aduce la cungtinta biroului financiar contabil orice modificare pnd
incheierea ,modificarea ,suspendasidacetarea contractelor de marsau a
raportului de serviciu,precugnactele adionale la contractele de muinc
11.respettermenele legale in ceea ce pgteedocumentelgl actele de
personal
12.respezti aplica actele normative in vigoare in conformitate cu @od
Muncii si Codul administrativ
13.intocrmge si tine la zi fsele de securitated sanatatea in munc
14. prezinta lunar informari secretarglu privire la dosarele personalului
15.aduce la indeplinire obligie privind comunicarea citalor si a altor
acte de procedaiin condiiile Codului de proceddrcivila-art.153 din Legea
nr.134/2010,art.158,alin.3,lit.f
16.Este secretarul comisiilor de congusessoluionarii contestaiilor
pregitind si redactand documentele supuse examenului/coraursu
17.1nregistredan registrele de intraregeee ,primste si distribuie
corespondeasi raspunde de comunicarea acesteia in termenele atdicié
institutiile interesate

10.Atribu tiile postului achizitii publice
1.Inventariaza propunerile de proiecteladgerviciile subordonate si serviciile
unitatii administrativ —teritoriale pe care le dmaaza impreuna cu organul de
conducere si le propune spre aprobare Consiliotall
2.Analizeaza si incadreaza propunerileroeepte de specialitate financiar-
contabil,in programele de finantare interne si mdadentificand sursele de finantare
pentru punerea in aplicare a acestora
3.Intocmeste note de receptii pentru tozéerialele care intra in
Primarie,intocmeste fisa de magazie si bonuri adeswm pentru materialele care se
da in consum
4.Concepe si redacteaza documentatidesage solicitarii de finantari pentru
proiecte aprobate ale Consiliului local
5.Elaboreaza documentatia de atribuirdrsaazul organizarii unui concurs de
solutii ,a documentatiei de concurs,in colaborarsarviciile sau compartimentele
care releva necesitatea si oportunitatea achigitieinctie de complexitatea
problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in conteyplicarii procedurii de
atribuire.
6Indeplineste obligatiile referitoareplablicitate,astfel cum sunt acestea
prevazute in Ordonanta nr.34/2006
7.Propune componenta comisiilor de evalpantru fiecare contract care
urmeaza a fi atribuit
8.Elaboreaza notele justificative in &situatiile in care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicata este alta decatfiaitleschisa sau cea restransa ,cu
aprobarea conducatorului institutiei si cu avizuinpartimentului juridic
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9.Asigura activitatea de informare spdélicare privind pregatirea si
organizarea licitatiilor ,obiectul acestora,,orgaorii,termenele ,precum si alte
informatii care sa edifice respectarea principidare stau la baza atribuirii
contractelor de achizitii publice

10.Asigura aplicarea si finalizarea pohador de atribuire ,pe baza proceselor
verbale si a hotararilor de licitatii ,prin inchiesa contractelor de achizitii publice

11.Urmareste si asigura respectarea gegler legale ,la desfasurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitatmaimentelor de licitatie si a
securitatii acestora

12.Asigura constituirea si pastrarea ddsaachizitiei ,document cu caracter
public

13.intreprinde demersurile necesare peantagistrarea/ reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP saauperarea certificatului digital,
daca este cazul,

14 elaboreaza si, dupa caz, actualizeazaapee necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritatii contracastrategia de contractare si
programul anual al achizitiilor publice;

15. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazatatetavde elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazubargarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilostngse de compartimentele de
specialitate;

16.elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, @ertsesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, prograamual al achizitiilor publice si,
daca este cazul, strategia anuala de achizitii;

17.elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza aidavile elaborare a documentatiei
de atribuire si a strategiei de contractare, iukcamanizarii unui concurs de solutii,
a documentatiei de concurs si a strategiei de actaire, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate;".

18. indeplineste obligatiile referitoare la gaibhte, astfel cum sunt acestea
prevazute de Lege;

19. aplica si finalizeaza procedurile de atriéui

20. realizeaza achizitiile directe;

21. constituie si pastreaza dosarul achizitidilige.

22. Celelalte compartimente ale autoritatii cactiante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializatlomeniul achizitiilor, in functie de
specificul si complexitatea obiectului achizitiaré a se limita la acestea, dupa cum
urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate eagyend necesitatile de produse,
servicii si lucrari, valoarea estimata a acestpragcum si informatiile de care dispun,
potrivit competentelor, necesare pentru elaborsiradegiei de contractare a
respectivelor contracte/acorduri-cadru;

b) transmiterea, daca este cazul, a specifmatéhnice asa cum sunt acestea
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prevazute la art. 155 din Lege;

c) in functie de natura si complexitatea neatikitr identificate in referatele
prevazute la lit. a), transmiterea de informatijpeivire la pretul unitar/total
actualizat al respectivelor necesitati, in urmai geecetari a pietei sau pe baza
istorica;

d) informarea cu privire la fondurile alocatenpra fiecare destinatie, precum si
pozitia bugetara a acestora;

e) informarea justificata cu privire la eventlalmodificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauzativele si oportunitatea
modificarilor propuse;

f) transmiterea documentului constatator privimadul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

18. In aplicarea prevederilor de mai sus, atattsa contractanta are, totodata,
dreptul de a achizitiona servicii de consultannuinite in continuare servicii
auxiliare achizitiei, in vederea sprijinirii acttatii compartimentului intern
specializat in domeniul achizitiilor, precum si perelaborarea
documentelor/documentatiilor necesare parcurgepedor procesului de achizitie
publica si/sau pentru implementarea unor progragngrelvenire/diminuare a
riscurilor in achizitiile publice, vizand toate ptde, de la planificarea/pregatirea
procesului, organizarea/aplicarea procedurii dewite si pana la
executarea/monitorizarea implementarii contractd&achizitie publica/acordului-
cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei@aluare si/sau solutionarea
contestatiilor.
19.Intocmirea Referatul de necesitate care repi@erin document intern emis de
fiecare compartiment din cadrul autoritatii contaste in ultimul trimestru al anului
In curs pentru anul viitor, care cuprinde necesttate produse, servicii si lucrari
identificate, precum si pretul unitar/total al ngitatilor.

12.CABINET DEMNITAR
1 functie contractuala,studii superioare-vacant

Art.41.Atributii pentru consilier personal a primar ului:

1).asigura consilierea primarului pe probleme dpesi

2)tine legitura cu central de informare al &&nilor

3.)reprezinta, prin delegare, primarul comuneidavaatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atrtb similare;

4).informeaz primarul n legtura cu problemele cétenilor

5).tine agenda zilnicde lucru a primarului

6).particig la audiere sau intélniri oficiale ori de céate ori este nevoi
7).redacteazcorespondea primarului legat de problemele de imagine
8).convoag si organizeaz conferirte de pres
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9).redacteazcommunicate de pr&si tine leditura cu mass-medg TV
10).informeaz primarul asupra articolelgr emisiunilor din presa local,centralsi
locali ,legate de activitatea Primnei

11).pastrea secretul profesional,

12).raspunde de indeplinirea cu profesionalisnalitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

13).se abtine de la orice fapta care ar puteawsaagarejudicii instittiei;
14).raspunde de realizarea la timp si intocmaribudiilor ce-i revin potrivit
legii,programelor aprobate sau dispuse expresttde canducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

15).indeplineste alte sarcini stabilite de primar.

13.COMPRTIMENT FONDURI EUROPENE
3 fundie contractuale,studii superioare-vacante

Art.42.Atribu tii

»Mediaz legaturi intre organizgile neguvernamentalg organele administteei
publice locale

* Asigura acces la punctele de documentatiaformare privind publicai, programe
si proiecte de dezvoltare in diferite domenii;

*Mediaz legaturi intre organizgile neguvernamentalg organele finatatoare;
*Intocmeate programe comune cu alte ingiitgi organizaii;

»Se implia@ activsi continuu in dezvoltarea unor noi politici aletitgiei Th vederea
dezvoltrii acesteia, pe baza fondurilor europene neranaliles atrase prin proiecte,
Tn acest sens, cu respectarea strategiei comunei

Participh la initiereasi depunerea de proiecte, in vederea fifd@iror dinfonduri
structurale, fonduri de coeziune sau fonduri guasrentale;

*|dentifica posibile parteneriate cu ONG-uri din Romania saustiainatate, in
scopul dezvodrii de activititi;

s Efectueai lucrari de birou curente: intocmire documente, ealgi raporéri
interne, corespondemspecifid interra si cu partenerii/beneficiarii ONG primarie,
participarea igedintele operative ale primariei;

* Participh la elaborarea cererilor de firtane cu respectarea cotitbr de eligibiliate
(financiare si tehnice) specificate in ghidurilegealesi/sau specifice aprobate n
cadrul programelor opeianale;

*ldentifica posibile parteneriate cu ONG —uri indigasnstraine, in scopul dezvaitii
de activitti

*Raspunde in f@ conduatorului instituiei pentru buna de&furare a activitii
privind ONG-urile, precumi de buna colaborare intre compartimente in acest
domeniu;

*Isi aduce aportul, cand i se cere, la scrigr@atroducerea in MySmis, atunci cand
se impune conform dispozitiilor in acest sens,agatelor care vizeazlezvoltarea,
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infrastructurii, a serviciilor UAT comune Ceica,

« Stabilste relaii de colaborare pe termen lung cu partenerii, beiagii si
finantatorii proiectelorprimariei;

*Colaboreaza cu expertii, consultanti in elaboraeaimplementarea proiectelor
finantate din fonduri nerambursabile europene;

* Participa la implementarea proiectelor cu surse de fimandin Uniunea Europesn
e Participi la colectarea datelor necesare pentru intocmnaeadqtelor;
*Implementeai proiecte in echipparticipand la atingerea indicatorilor prgpu
Intocmeste rapoarte de progres sau de durabilitate pendiegiele aflate in post -
implementare;

Intocmeste rapordrile tehnico-financiare lunarg trimestriale étre finartator,;
*Raspunde, la termen, soligitlor venite din partea fingatoruluisi asigug
colaborarea intre finaatorsi echipa de proiect, inclusiv pentru parteneri,

* Colaboreaz cu furnizorii in vederea dati imobilelor realizate in cadrul
proiectelor;

*Redacteazrapoarte lunareitre finartatori, partenergi beneficiari cu respectarea
datelor presizute in contracte;

* Este responsabil pentru implementarea cu succetsvéailor proiectelor primariei
si atingerii rezultatelor planificate Tn proiecte;

* Asigura un circuit informaonal adecvat, dis¢ii si feedback dintre difefiiactori ;

* EvalueaZ impactul proiectelor primarigiil comunic conduceri
institutiei,finantatorilor si partenerilor de proiect ;

* Pregiteste rapoartele trimestriale ale proiectelor, g@te rapoarte necesare;
 Participh la diferite seminarigi cursuri de specializare pentru abs@lge fonduri
structural

Art.43.Tinand cont de GDPR/RGPD-Regulamentul General prind Protectia
Datelor 679/2016 EU,art.37 din Regulamentul UE ,pieum si HCL
nr.80/30.09.2019 privind aprobarea Regulamentului GPR al comunei Ceica
toate compartimentele ce compun aparatul de speditate al primarului au
urmatoarele obligdii:

1. sa se asigure ca prelucrarea datelor cu cafzateonal in alte scopuri decat
scopurile pentru care datele cu caracter persanis initial colectate ar trebui sa
fie permisa doar atunci cand prelucrarea este chinilpacu scopurile respective
pentru care datele cu caracter personal au fditlioolectate

2. sa se asigure ca pentru a stabili daca scoplulqgoarii ulterioare este compatibil cu
scopul pentru care au fost colectate initial datelearacter personal, operatorul,
dupa ce a indeplinit toate cerintele privind legaéa prelucrarii initiale, tine seama,
printre altele, de orice legatura intre respecéivagopuri si scopurile prelucrarii
ulterioare preconizate, de contextul in care atidokectate datele cu caracter
personal, in special de asteptarile rezonabil@atsoanelor vizate, bazate pe relatia
lor cu operatorul, in ceea ce priveste utilizarkarioara a datelor, de natura datelor
cu caracter personal, de consecintele prelucréeiioare preconizate asupra
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persoanelor vizate, precum si de existenta gal@ntibrespunzatoare atat in cadrul
operatiunilor de prelucrare initiale, cat si in radperatiunilor de prelucrare
ulterioare preconizate

3. sa se asigure ca informarea persoanei vizgbeidte la aceste alte scopuri si la
drepturile sale, inclusiv dreptul la opozitie, sgatantate

4. sa se asigure ca va considera ca fiind in istétegitim urmarit de operator
situatia de indicare a unor posibile infractiuamismenintari la adresa sigurantei
publice de catre operator si transmiterea catigariéate competenta a datelor cu
caracter personal relevante in cazuri individualeis mai multe cazuri legate de
aceeasi infractiune sau de aceleasi amenintadirésa sigurantei publice

5. sa asigure dreptul persoanei de a avea acdasdgersonale in urma solicitarii
privind confirmarea sau infirmarea prelucrarii datgersonale ale persoanei in
cauza si sa ofere informatii privind prelucrareasiora.

DISPOZITII FINALE
Potrivit prevederilor Legii nr. 144/2007 privind fiintarea, organizareai
functionarea Agefiei naionale de integritate, ale locali, funaionarii publici si
personalul contractual de conducere au obigdepunerii declatalor de averesi
interese, oblig@ge prezentdtdetaliat n continuare:
Art. 44 (1) Declargile de averesi de interese reprezinhtacte personalg
irevocabile, putand fi rectificate numai Tn caogith prevazute de prezenta lege.

(2) Declaraa de avere se face in scris, pe proprgpunderesi cuprinde bunurile
proprii, bunurile comunagi cele deinute in indiviziune, precurgi cele ale copiilor
aflati in intrginere, potrivitart. 3alin. (1) din Legea nr. 115/1996 pentru declararea
controlul averii demnitarilor, magistibor, a unor persoane cu furniae conducersai
de controlsi a fungionarilor publici, precunsi prevederilorOrdonanei de urgeti a
Guvernului nr. 14/200privind modificarea formularelor pentru declgaade averai
pentru declanga de interese, aprolagprin Legea nr. 158/20Q<are se aplicin mod
corespunitor.

(3) Declarga de interese se face, in scris, pe propispunderesi cuprinde
functiile si activitatile, potrivit prevederilor_eqii nr. 161/2003privind unele nasuri
pentru asigurarea transpag@nin exercitarea demaitlor publice, a fungilor
publicesi in mediul de afaceri, prevenirgiasangionarea corufei, cu modificrile si
completrile ulterioare, precunsi ale Ordonanei de urgeti a Guvernului nr.
14/2005

ART. 45.

(1) Declargiile de averesi de interese se depun n termen de 15 zile deata d
numirii sau alegerii in furie ori de la data inceperii activitii.

(2) Persoanele prexute de lege au obliga <@ depua sau € actualizeze
declargiile de averesi de interese anual, cel mai tarziu la data de abieé, pentru
anul fiscal anterior.
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(3 Tn termen de cel mult 15 zile de la data inchieimandatului sau a Tncéiii
activitarii, persoanele preizute de lege au obliga sz depur@ o nou: declargie de
averesi declargie de interese.

(4)In termen de 15 zile de la data itii Tn vigoare a prezentei legi, persoanele
care nu aveau obligaa de a depune declatia de averesi declargia de interese,
pentru care legea stabiie aceasi obliggie, trebuie 8 depura aceste declara,
potrivit legii.

Art. 46.Declaraile de averesi declaraiile de interese se depun dugum
urmeaa:

— consilierii locali, precungi primarul si viceprimarii — la secretarul general
al comunei CEICA,;

- fungonarii publici, personalul contractual angajat dabinetul
primarului, persoanele cu fumicde conducerssi control din cadrul aparatului de
specialitate sau din cadrul serviciilor publice aulmnate Consiliului local al
comunei CEICA- la persoana deseminagntru primirea declatidor de averesi de
interese— la secretarul general al comunei CEICA,;

Art. 47. Secretarul general al comunei CEIGApersoana desemmatin
cadrul resurse umane pentru primirea deglimade averesi de interese de la gle
locali si, respectiv, persoanele cu fyinde conducergi control, personalul angajat la
cabinetul primarulugi functionarii publici vor exercita atrilzule prevazute la art. 10
din Legea nr. 144/2007, cu modifide si completirile ulterioare.

Art. 48(1) Fka postului va cuprinde in mod detalitconcret atribtiile si
responsabilittile postului, reigite din legislaie si din prezentul regulament.

(2) Fisele postului se aprabde dctre Primarsi secretarul general pentru
personalul din subordine, in fure de delegarea competelor la data infiigarii
postuluisi se actualizeaizori de cate ori este nevoie in fgiecde dispoziile legale
,de citre persoana responsabitlin domeniul resurselor umane.

Art. 49 Nerespectarea disppidr Regulamentului de organizarei
functionare atrage dupsine aspunderea administrafivsau civih.

Art. 50. Prin grija consilierului pe resurse umariegulamentul de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Primaratumunei Ceica va fi insil
de dtre fiecare salariat sub luare de séturi.

Art. 51. Prevederile prezentului regulament se detepz si /sau modifi@
prin hotirare a consiliului local.

Art. 52. Prevederile prezentului Regulament de wgaesi funcfionare, se
considei modificate de drept in momentul apiide dispoaii legale contrare.

Art. 53. Prezentul Regulament de organizgiréunctionare intd in vigoare
incepand cu data 01.05.2021.

Secretamgzal,
Presedinte de sedinta
Buhas Mihai Dorélctavian Goldea
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