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

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE AL 
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CE ICA 

 
CAPITOLUL I 

Dispoziţii generale 
 
Art. 1. În conformitate cu prederile dispoziţiilor art. 129,alin.1 și 2 lit. a şi 

alin.3 lit.c din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Consiliul local aprobă 
la propunerea primarului Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de 
specialitate al primarului,precum și organigrama. 

Art. 2  (1) Primăria comunei CEICA  se organizează şi funcţionează potrivit 
prevederilor OUG nr.57/2019  privind Codul Administrativ și  prezentului 
Regulament de organizare şi funcţionare. 
   (2) Organigrama  privind Aparatul de specialitate al Primarului Comunei 
CEICA a fost aprobat  prin HCL nr. 11/30.01.2019  în  baza adresei  nr.3842/2019  a 
Agenției Naționale a Funcționarilor Publici  ,prin care  se acordă  aviz pentru funcțiile  
publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ceica,județul 
Bihor și Serviciului Public Comunitar de Evidență a Persoanelor fără personalitate 
juridică din  subordinea Consiliului local, a fost  aprobată  organigrama  , statul  de 
functii  și  numărul  de personal  al aparatului de specialitate  a Primarului  comunei 
Ceica,județul Bihor și  Serviciului Public  Comunitar de evidență a Persoanelor fără 
personalitate juridică din  subordinea Consiliului local Ceica,iar ulterior prin HCL 
nr.70/31.07.2019  și prin HCL nr.53/19.08.2020 ,ca urmare a modificărilor structurii  
unor funcții publice ca urmare a apariției OUG nr.57/2019 privind Codul  
Administrativ. 
 
            (3)  Conform HCL nr.53/19.08.2020 ,prin care a fost aprobată organigrama și 
numărul personalului la UAT Comuna Ceica ,în conformitate cu  OUG nr.57/2019 
privind Codul  Administrativ,numărul de posturi  din cadrul comunei Ceica  au fost  
în număr de 29 ,iar  prin adresa Institutiei Prefectului nr.4406/2021  Prefectul a 
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stabilit numărul maxim de posturi la nivelul fiecărui UAT din județul Bihor, comuna 
Ceica având următoarele posturi  : 
 
         Total posturi = 32  
 
      A.FUNCȚII DE DEMNITATE PUBLICĂ ALESE  =2 ( PRIMAR ȘI VICEPRIMAR) 
 
             B.FUNCȚII PUBLICE          =16  
                 -OCUPATE                      =13 
                 -VACANTE                      =3 (1 ȘEF BIROU,1 CONSILIER ASISTENTA SOCIALA,1 
CONSILIER  AGRICOL ȘI FOND FUNCIAR) 
 
             C.FUNCȚII CONTRACTUALE  =14  
                   -OCUPATE                           =8 
                   -VACANTE                           =6 
 (din care: 1  FUNC ȚIE ȘOFER MICROBUZ ȘCOLAR, 1 FUNCȚIE ȘOFER PSI, 1 FUNCTIE 
CONSILIER  CABINET  PRIMAR , 3 FUNCTII FONDURI EURO PENE ) 
 

Art. 3  Administraţia publică în unităţile administrativ-teritoriale se organizează 
şi funcţionează în temeiul principiilor descentralizării, autonomiei locale, 
deconcentrării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice 
locale, legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor locale de 
interes deosebit. 

Art. 4  (1) Primăria Comunei CEICA,este formată din primar, viceprimar, 
secretar general şi aparatul de specialitate al Primarului comunei CEICA, constituie o 
structură funcţională cu activitate permanentă care duce la îndeplinire hotărârile 
consiliului local şi dispoziţiile primarului, soluţionând problemele curente ale 
colectivităţii locale şi asigură realizarea atribuţiilor stabilite prin legi şi alte cate 
normative. 

 
 (2) Potrivit organigramei, aparatul de specialitate, cuprinde  compartimente. 
  (3) Compartimentele sunt organizate în funcţie de specificul atribuţiilor 

nu au capacitate decizională, având competenţe de a fundamenta, prin studii, 
rapoarte, referate, alte documentaţii de domeniu, procesul decizional al Consiliului 
local al comunei CEICA, al Primarului comunei CEICA, inclusiv sub aspectul 
participării la elaborarea proiectelor, actelor administrative, normative sau 
individuale, potrivit regulilor procedurale stabilite.  

Art. 5  (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei CEICA îi este 
subordonat Primarului, care îl conduce şi răspunde de buna funcţionare a acestuia. 

 (2) Coordonarea unor compartimente din aparatul de specialitate poate fi 
delegată prin dispoziţie a Primarului comunei CEICA, viceprimarului sau altor 
persoane, în condiţiile legii. 

Art. 6  (1) Organigrama, statul de funcţii şi numărul de personal se aprobă, în 
condiţiile legii, prin hotărârea Consiliului local, la propunerea Primarului comunei 
CEICA. 
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 (2) Prin organigramă se stabileşte sistemul relaţional şi ierarhic, de 
conducere, coordonare şi control dintre structurile componente aparatului de 
specialitate şi dintre acestea şi conducerea executivă  a primarului şi consiliului local 
al comunei CEICA. 

Art. 7  (1) Primarul şi viceprimarul comunei CEICA asigură conducerea, 
coordonarea şi controlul activităţii structurilor aparatului de specialitate, potrivit 
reprezentării grafice din organigramă şi actelor normative în vigoare. 

 (2) Colaborarea şi legătura între compartimentele aparatului de 
specialitate al primarului se asigură de conducătorii acestora, iar cele ce privesc 
relaţiile cu Guvernul României, ministere, celelalte autorităţi sau instituţii ale 
administraţiei publice centrale, cu instituţia Prefectului, consilii judeţene, consilii 
locale se realizează numai prin primar, viceprimar sau secretarul general al comunei. 

 (3) Compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului comunei 
CEICA îşi acordă reciproc asistenţă tehnică, juridică sau de orice altă natură,prin 
intermediul secretarului. 

Art. 8  (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei CEICA cuprinde 
două categorii de personal, după cum urmează:  

– funcţionari publici cărora le sunt aplicabile dispoziţiile OUG nr.57/2019 
privind Codul administrativ 

– personal contractual angajat pe bază de contract individual de muncă, 
care nu are calitatea de funcţionar public şi căruia îi sunt aplicabile 
dispoziţiile Legii nr. 53/2003 – Codul Muncii, cu modificările şi 
completările ulterioare şi ale Legii nr. 477/2004 – codul de conduită al 
personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice 

(2) Dispoziţiile prezentului regulament se aplică atât funcţionarilor publici, 
cât şi personalului contractual. 

Art. 9  (1) Coordonarea  compartimentelor se realizează de către viceprimar şi 
secretarul general  si răspund de activitatea funcţionarilor publici şi a personalului 
contractual aflaţi în subordinea lor, conform organigramei.  

 (2) Compartimentele colaborează între ele, precum si cu autorităţile 
administraţiei publice locale din judeţ, autoritatea administraţiei publice locale 
judeţene şi cu şefii serviciilor deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte autorităţi 
ale administraţiei publice centrale de specialitate organizate la nivelul judeţului, în 
scopul de a asigura îndeplinirea competenţelor primăriei comunei CEICA, în condiţii 
de legalitate, oportunitate şi eficienţă. 

Art. 10 (1) Prezentul regulament stabileşte procedura de desfăşurare a 
activităţii instituţiei şi atribuţiile personalului de specialitate al Primarului comunei 
CEICA. 

 (2) Primarul poate propune Consiliului local înfiinţarea şi organizarea în 
cadrul structurii sale şi a altor servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului şi 
nevoilor locale, în condiţii de eficienţă.   

Art. 11 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei 
CEICA participă la implementarea reglementărilor sistemului de management al 
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calităţii la nivelul instituţiei,  asumându-şi responsabilităţile ce decurg din acesta.  

Art. 12 Fiecare compartiment funcţional are prevazută o structura bine definită 
în care fiecare prerogativa în materie de calitate este delegată unor subgrupuri sau 
persoane care au stabilite responsabilităţi, autoritate şi libertate de acţiune pentru: 

a) a iniţia acţiuni de prevenire a apariţiei oricarei neconformităţi referitoare la 
prestatia serviciului/lucrarilor şi la sistemul de management al calităţii 

b) a identifica şi înregistra orice probleme referitoare la produse, la procese şi la 
sistemul de management al calităţii 

c) a iniţia, a recomanda sau a furniza soluţii pe căi prestabilite 

d) a verifica implementarea soluţiilor 

e) a controla prestatia serviciului/execuţia lucrărilor şi a produselor precum şi re-
cepţia acestora până când deficienţa sau starea necorespunzătoare a fost 
corectată. 
Art. 13. Primăria comunei CEICA dispune de un sediu, de un patrimoniu 

propriu şi de mijloace materiale şi financiare necesare funcţionării în condiţii de 
eficienţă. 
        Art. 14. Sediul Primăriei este în localitatea CEICA,nr. 67,CUI-4784210,cod 
poștal – 417155,telefon / fax 0259324464/0259324463,   adresa e-
mail:primaria.ceica@cjbihor.ro sau comunaceica@gmail.com 

Art. 15 Primăria comunei CEICA dispune în imobilul în care funcţionează de 
toate dotările necesare  desfasurarii activitatii si funcţionării serviciilor. 

Art. 16 Finanţarea Primăriei comunei CEICA şi a aparatului de specialitate al 
Primarului comunei CEICA se asigură din bugetul local, din impozitele şi taxele 
locale, instituite potrivit legii şi din alte venituri proprii ,precum si din subventii de la 
stat.. 

Art. 17 Patrimoniul propriu al comunei CEICA este format din bunuri imobile 
şi mobile, evidenţiate distinct în evidenţa contabilă şi, după caz, în evidenţele de carte 
funciară. 

Art. 18 Structura aparatului de specialitate al Primarului comunei CEICA şi 
numărul de personal sunt stabilite în concordanţă cu specificul instituţiei, în limita 
mijloacelor financiare de care dispune şi cu respectarea dispoziţiilor legale . 

 
Capitolul II 

  STRUCTURA ORGANIZATORIC Ă A APARATULUI DE SPECIALITATE 
AL PRIMARULUI COMUNEI CEICA 

 
Art. 19.Structura organizatorică a aparatului de specialitate al Primarului  

comunei CEICA cuprinde următoarele compartimente funcţionale: 
 
 I. Compartimentul mediu-1 post 
II. Compartiment administrativ -5 posturi  
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III Compartiment agricol -2 posturi 
IV.Compartiment  asistenta sociala -2 posturi 
 V.Compartiment  cultură -1 post 
VI. Birou financiar contabil -7 posturi 
VII.Compartiment achizitii publice și resurse umane -2 posturi 
VIII. IX.Compartiment situații de urgență- 2 posturi 
IX.Serviciul Public Comunitar Local Evidență a Persoanelor Ceica- 3 posturi 
X.Cabinet demnitar -1 post 
XI Compartiment fonduri europene-3 posturi 

 
CAPITOLUL III 

ATRIBU ŢII 
 

ART. 20. Conducerea Primăriei CEICA este asigurată de Primar, un 
Viceprimari si  Secretarul general al comunei. 

ART. 21 Primăria comunei CEICA este formată din: primar, un viceprimar, 
secretarul general al comunei şi aparatul de specialitate al Primarului comunei 
CEICA. 

 
A. PRIMARUL 

ART. 22 (1) Primarul comunei CEICA este şeful administraţiei publice locale 
şi al aparatului de specialitate şi răspunde de buna funcţionare a acestora.  

               (2) Primarul conduce servicii publice locale. 

ART. 23 Primarul comunei CEICA în conformitate cu art.155 din OUG 
nr.57/2019 privind Codul Administrativ: 
        (1)  îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 
    a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 
    b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 
    c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale; 
    d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local; 
    e) alte atribuţii stabilite prin lege. 
    (2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul: 
    a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură 
funcţionarea serviciilor publice locale de profil; 
    b) îndeplineşte atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, 
referendumului şi a recensământului; 
    c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege. 
    (3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul: 
    a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind 
starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, care se 
publică pe pagina de internet a unităţii administrativ-teritoriale în condiţiile legii; 
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    b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru 
pregătirea şi desfăşurarea în bune condiţii a acestora; 
    c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări; 
    d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea 
economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul 
unităţii administrativ-teritoriale şi le supune aprobării consiliului local. 
    (4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul: 
    a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 
    b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ-teritoriale şi contul de 
încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în 
condiţiile şi la termenele prevăzute de lege; 
    c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în 
condiţiile legii; 
    d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi 
emiterea de titluri de valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale; 
    e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a 
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a 
sediului secundar. 
    (5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul: 
    a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul 
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii 
publice şi de utilitate publică de interes local; 
    b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 
    c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din 
domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7); 
    d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi 
controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) 
şi (7), precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-
teritoriale; 
    e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea 
raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, 
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii 
instituţiilor şi serviciilor publice de interes local; 
    f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării 
consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 
    g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte 
acte normative, ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de 
specialitate din punctul de vedere al regularităţii, legalităţii şi de îndeplinire a 
cerinţelor tehnice; 
    h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile 
angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei 
mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 
    (6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la 
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îndeplinire obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în 
condiţiile Legii nr. 135/2010, cu modificările şi completările ulterioare. 
    (7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu 
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate 
ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu 
autorităţile administraţiei publice locale şi judeţene. 
    (8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local, respectiv ai 
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului 
organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea 
primarului, în condiţiile părţii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, 
după caz. 
 
    Conform ART. 156 din OUG nr.57/2019 Codul administrativ : 
 
   Atribu ţiile primarului în calitate de reprezentant al statului 
 
    (1) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a 
sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi 
desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor 
atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în 
comuna, în oraşul sau în municipiul în care a fost ales. 
    (2) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, 
sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale 
celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile 
administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de 
specialitate. 
   Conform ART. 157 din OUG nr.57/2019 Codul administrativ  
 Delegarea atribuţiilor  
    (1) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi 
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unităţii/subdiviziunii 
administrativ-teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau 
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum şi 
conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, în funcţie de 
competenţele ce le revin în domeniile respective. 
    (2) Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi 
limitele exercitării atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de 
delegare nu poate avea ca obiect toate atribuţiile prevăzute de lege în sarcina 
primarului. Delegarea de atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a persoanei 
căreia i se deleagă atribuţiile. 
    (3) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) exercită 
pe perioada delegării atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile 
delegate; este interzisă subdelegarea atribuţiilor. 
    (4) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) răspunde 
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civil, administrativ sau penal, după caz, pentru faptele săvârşite cu încălcarea legii în 
exercitarea acestor atribuţii. 

Alte atribu ții ale primarului 

1. în calitate de şef al Comitetul local pentru situaţii de urgenţă şi în exercitarea 
drepturilor şi obligaţiilor ce-i revin, asigură măsurile pentru prevenirea şi 
limitarea urmărilor calamităţilor, catastrofelor, incendiilor, inundaţiilor, 
epidemiilor, epizotiilor, împreună cu organele de specialitate ale statului, 
precum şi ca urmare a instituirii stării de necesitate sau de urgenţă, după caz; 
în acest scop poate mobiliza populaţia, agenţii economici şi instituţiile publice 
din municipiu, care sunt obligate să execute măsurile stabilite; 

 

2. este preşedintele Comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privată 
asupra terenurilor CEICA, calitate în care asigură şi răspunde de aplicarea 
prevederilor Legii nr.18/1991, republicată, privind fondul funciar şi a Legii 
nr.1/2000;Legea nr.247/2005 

3. asigură şi răspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001 privind regimul 
juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 – 22 
decembrie 1989; 

4. asigură şi ia măsuri privind activitatea de prevenire şi limitare a urmărilor 
incendiilor la nivelul comunei CEICA, colaborând în acest sens, cu instituţiile 
abilitate; 

5. asigură ca reprezentant al statului,  exercitarea atribuţiilor de ofiţer de stare 
civilă, autoritate tutelară, precum şi a atribuţiilor cu privire la organizarea şi 
desfăşurarea alegerilor şi a recensământului; 

6. propune şi asigură consultarea populaţiei prin referendum, cu privire la 
problemele locale de interes deosebit. Pe baza hotărârii consiliului local ia 
măsuri pentru organizarea acestei consultări, în condiţiile legii; 

7. prezintă periodic sau la cererea consiliului local informări privind aducerea la 
îndeplinire a hotărârilor adoptate de consiliul local; 

8. prezintă consiliului local anual sau ori de câte ori este nevoie, informări 
privind starea economico-socială şi de mediu a comunei CEICA pe baza 
datelor puse la dispoziţie de serviciile Primăriei; 

9.  prezintă la solicitarea consiliului local alte rapoarte şi informări; 

 
B. VICEPRIMARUL  

 

ART. 24 Potrivit dispoziţiei primarului de delegare a competenţelor acestuia şi 
a organigramei, viceprimarul   coordonează: 

– Compartimentul administrativ 
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-             compartimentul situații de urgență 

-              compartimentul de mediu și urbanism 

         Viceprimarul îndeplinește următoarele atribuții conform dispozitiei 
nr.190/09.12.2020 a primarului comunei Ceica 

   

SARCINILE DE SERVICIU ALE VICEPRIMARULUI  
COMUNEI CEICA  

 

1) Este inlocuitorul de drept al primarului, iar in perioada cand primarul nu este 
in localitate , este in concediu de odihna sau in concediu medical,  semneaza 
documentele care se intocmesc in institutie in aceasta perioada. 

2) Participa impreuna cu primarul la intocmirea  proiectului de buget si urmareste 
incadrarea si cheltuirea sumelor din  bugetul local. 

3) Controleaza igiena localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare 
pentru populatie cu sprijinul serviciilor de specialitate. 

4) Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate  de boli si 
epiizotii la animale , in conditiile legii. 

5) Ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii si il supune 
spre aprobare Consiliului Local , asigura respectarea prevederilor planului 
urbanistic general , precum si ale planurilor urbanistice zonale si de detaliu. 

6) Asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza Hotararii Consiliului Local . 

7) Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor  si dezepezirea. 

8) Monitorizeaza si verifica incasarile , locurilor disponibile, exercita controlul 
asupra activitatilor din targuri , piete , oboare, locuri si parcuri de distractii si 
ia masuri pentru buna functionare  a acestora. 

9) Inventariaza locurile de la piata inchiriate agentilor economici care platesc 
chiria pentru vanzarea produselor.;  

10) Raspunde de inventarierea si administrarea  bunurilor care apartin domeniului 
public si domeniului privat al comunei. 

11) Urmareste executarea lucrarilor  de constructii din ncomuna si pune la 
dispozitia  autoritatilor documentele necesare. 

12) Raspunde de administrarea fondului silvic proprietatea comunei.. 

13) Organizeaza si coordoneaza activitatile pentru executarea lucrarilor de 
investitii si reparatii  si obiectivele  de interes local. 
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14) Ia masuri pentrun buna functionare a unitatilor de invatamant si cultura si 
impreuna cu conducatorii acestora stabilesc responsabilitatile pentru 
aprovizionarea  cu combustibil si materiale de intretinere necesare bunei 
desfasurari a activitatii acestora. 

15) Coordoneaza activitatea formatiei de prevenire si stingere a incendiilor. 

16) Face parte din Comitetul Local  pentru Situatii de Urgenta 

17}coordoneaza si raspunde de activitatea si buna gospodarire a localitatilor , 
unitatilor si institutiilor  din comuna si dispune masurile organizatorice pentru 
imbunatirea  activitatii in acest domeniu. 

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

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

20} Face parte din Comisia de Aplicare a legilor proprietatii. 

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

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

23}Intocmeste foile de parcurs pentru autoturismele primariei. 

ART. 25 (1) În calitate de autoritate executivă, viceprimarul răspunde pentru 
activitatea sa în faţa Consiliului local şi a Primarului comunei, potrivit legii. 

 
C. SECRETARUL GENERAL AL  COMUNEI CEICA 

 

ART. 26 (1) Secretarul general al comunei CEICA este subordonat  
Consiliului local al comunei CEICA şi Primarului comunei. 

(2) În exercitarea atribuţiilor sale Secretarul general al comunei CEICA, 
colaborează cu viceprimarul,compartimentele din cadrul Primăriei Ceica  precum şi 
cu instituţiile publice şi agenţii economici de interes local. 

ART. 27. Secretarul comunei CEICA coordonează potrivit organigramei, 
SPCLEP Ceica ,Compartimentul agricol, Compartimentul autoritate tutelară si 
asistenta sociala  şi Compartimentul  achizitii publice  și resurse umane. 

ART. 28. În exercitarea competenţelor ce-i revin, Secretarul general al 
comunei CEICA, îndeplineşte următoarele atribuţii,conform art.243 din OUG 
nr.57/2019 privind Codul administrativ:  
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    1. avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile 
primarului, , hotărârile consiliului local, 
    2. participă la şedinţele consiliului local   
    3. asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul 
local şi primar, respectiv consiliul judeţean şi preşedintele acestuia, precum şi între 
aceştia şi prefect; 
    4. coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului 
local şi a dispoziţiilor primarului, respectiv a hotărârilor consiliului judeţean şi a 
dispoziţiilor preşedintelui consiliului judeţean; 
    5. asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi 
persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a); 
    6. asigură procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului 
judeţean, şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea 
procesului-verbal al şedinţelor consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean, şi 
redactarea hotărârilor consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean; 
    7. asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a 
consiliului judeţean, şi comisiilor de specialitate ale acestuia; 
    8. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 
cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 
246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul 
asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-
teritorială în cadrul căreia funcţionează; 
    I9.poate propune primarului, înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a 
şedinţelor ordinare ale consiliului local,  
20. efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului 
local, respectiv ale consiliului judeţean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor 
judeţeni; 
 21. numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă 
preşedintelui de şedinţă, respectiv preşedintelui consiliului judeţean sau, după caz, 
înlocuitorului de drept al acestuia; 
22. informează preşedintele de şedinţă, respectiv preşedintele consiliului judeţean 
sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la 
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local, respectiv a 
consiliului judeţean; 
    23. asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, 
semnarea şi ştampilarea acestora; 
    24. urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, 
respectiv ale consiliului judeţean să nu ia parte consilierii locali sau consilierii 
judeţeni care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); informează preşedintele 
de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea 
situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 
    25. certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva 
unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; 
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    26. alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de 
consiliul local,sau de  de primar,   
    27. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind 
finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile 
prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul 
general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale îndeplineşte funcţia de 
ordonator principal de credite pentru activităţile curente. 
28. Secretarul general al comunei,  comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii 
succesorale camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate 
imobiliară, în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 
    - în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care 
decesul a survenit în localitatea de domiciliu; 
    - la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei 
unităţi administrativ-teritoriale; 
    -la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă 
teritorială se află imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a 
finalizării înregistrării sistematice. 
 - Atribuţia prevăzută poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită 
atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea 
secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale-această 
atribu ție a fost delegată d-nei Mihuț Aurica Viorica ofi țer stare civilă delegat 
prin dispoziția nr.67/11.03.2021. 
 29. Secretarii generali ai comunelor unde nu funcţionează birouri ale notarilor 
publici îndeplinesc, la cererea părţilor, următoarele acte notariale: 
    - legalizarea semnăturilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, în vederea acordării 
de către autorităţile administraţiei publice locale de la nivelul comunelor şi oraşelor a 
beneficiilor de asistenţă socială şi/sau serviciilor sociale; 
    - legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, cu excepţia înscrisurilor 
sub semnătură privată. 
30. .asigura transparenţa şi comunicarea către autoritaţile,institutiile publice şi 
persoanelor interesate a actelor prevazute la pct.1 in conditiile legii 
nr.544/2001,privind liberul acces la informatiile de interes public. 
      31..exercita activitate pe linie de apărare civilă,fiind secretarul comisiei 
     32.-.tine evidenta si raspunde de sigiliul consiliului local si al primarului precum si 
de stampilele de -personal 
     33.conduce activitatea Serviciului Public Comunitar local de Evidenţă a 
Persoanelor Ceica 
    34..coordonează activitatea și raspunde de modul de completare si tinere la zi a 
registrelor agricole,orice modificare din registrul agricol se face numai cu acordul 
scris al secretarului,potrivit art.9,alin.2 din OG 28/2008 cu modificările și 
completările ulterioare 
        35..este secretar al comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar 
,coordonează și îndrumă comisia locală,verificând  și întocmind documentele 
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necesare întocmirii titlurilor de proprietate ,alături de ceilalți membrii ai comisiei 
    36..atributii privind legea contenciosului administrativ,raspunsul in termen la 
solicitarile adresate de cetateni sau institutii interesate 
  37..contrasemneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire impreuna cu 
primarul si specialistul in domeniul urbanismului 
  38.comunica Institutiei Prefectului in termenul hotararile consiliului local si 
dispozitiile primarului in vederea avizarii pentru legalitate 
  39..Exercită funcţia de preşedinte al colectivului de sprijin pentru autoritate tutelară 
şi asistenţă socială 
   40.Comunică ANFP București pe portal toate modificările care apar în cceea ce 
priviște raporturile de serviciu ale funcționarilor publici și salarizarea lunară a 
acestora(deține parola pentru portal). 
 
        Atribu ții stabilite prin alte legi sau delegări  
 
  41.Primește, înregistrează și comunică declarațiile de avere ale consilierilor și 
funcționarilor publici,le transmite  la ANI București și le postează pe pagina de 
internet a Primăriei Ceica în termenul stabilit de lege 
  42..Face parte din comisia de verificare a atestatelor de producător 
  43..Este secretarul comisiei de apărare întocmind documentele în acest sens-
Dispoziția 61/2016 
  44..Este responsabilul cu evidența militară și mobilizarea la locul de muncă 
întocmind documentele  
    45..Este persoana desemnată pentru relația cu societatea civilă(legea nr.52/2003) 
    46.Este persoana desemnată pentru asigurarea accesului la informații(legea 
nr.544/2001) 
    47.. Este persoana desemnată pentru activitatea de soluționare a petițiilor(OUG 
nr.27/2002) 
   48.Face parte din comisia pentru avizarea cererilor privind adunările publice(Legea 
nr.60/1991) 
     49..Întocmește dosarele  privind vânzarea de teren extravilan(legea 17/2014) și le 
înaintează la DADR Bihor 
     50.Face parte din CLSU Ceica 
     51..Este desemnat prin dispoziția primarului  în echipa de gestionare a riscurilor 
din cadrul SCIM Ceica fiind președintele acestuia Dispoziția 101/22.03.2017 
    52..Responsabil cooperarea secretariatului  tehnic Strategia națională 
anticorupție(dispoziția nr.101/22.03.2017) 
   53.desemnat prin dispoziția primarului responsabil raportare la OCPI anexa 6 
sistematizare comună(cadastrare). 
54.Întocmește Carnetul de mobilizare și îl înaintează la  STPS Bihor 

55..Pe timpul cît este plecat din localitate sau în concediu exercitarea atribuţiilor 
secretarului este îndeplinită de către d-na Priala Florica Elisabeta,avînd funcţia de 
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consilier principal,cls.I,care are drept de semnătură,în acest sens pe perioada 
concediului de odihnă a secretarului, conform art.438,alin.2 din OUG nr.57/2019. 

56.asigură desfăşurarea activităţilor: juridică, de stare civilă și evidență a persoanelor 
, autoritate tutelară,resurse umane  şi  agricol. 

57.Asigura publicarea în Monitorul oficial local a hotărârilor,dispozițiilor și a 
regulamentelor aprobate de consiliul local Ceica 

58.respectă măsurile stabilite prin Regulamentul GDPR al comunei Ceica 
 

CAPITOLUL IV  
ORGANIZAREA ŞI FUNCŢIONAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI COMUNEI CEICA  

ART. 29. (1) Aparatul specialitate al Primarului comunei CEICA este condus 
şi controlat de Primarul comunei, care este şeful administraţiei publice locale. 

 
                                             

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE  EVIDEN ȚĂ  A 
PERSOANELOR CEICA 
 

         SPCLEP Ceica  este alcătuit din trei funcționari publici,după cum urmează: 
         1.Șeful delegate   al SPCLEP Ceica funcționar public studii superioare de lungă 
durată în persoana d-nei Popa Delia Monica 
         2.Un referent  superior  SPCLEP  -d-na  Corb Eugenia 
         3. Un referent  superior  Stare civilă –d-na Mihuț Aurica Viorica 

 
Atribu ţiile postului  șef evidență persoane: 
 
Atribuţii generale: 

- Respectă regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii şi regulamentul 
de ordine interioară. 

- Respectă prevederile codului de conduită a funcţionarilor publici, reglementate 
de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ. 

-  Respectă prevederile legale referitoare la protecţia informaţiilor clasificate, 
parcurgerea şi asimilarea programelor anuale de pregătire pe linia informaţiilor 
clasificate. 

- Participă la programele de pregătire a personalului întocmite de instituţie şi la 
cursurile de perfecţionare. 

- Respectă normele de protecţie şi securitate a muncii. 
- Asigură confidenţialitatea informaţiilor gestionate de instituţie şi respectă 

prevederile Legii 544/2001 de acces la informaţii de interes public. 
- Constată şi aplică sacţiunile contravenţionale prevăzute de art. 42 din OUG 

97/2005 „privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor 
români” 
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Atribuţii specifice Serviciului de Evidenţă a Persoanelor al comunei Ceica : 
       -Primeste , in sistem de ghiseu unic,cererile si documentele necesare in 
vederea eliberarii cartilor de identitate,cartilor de identitate provizorii si cererilor de 
resedinta, 

In vederea eliberarii cartilor de identitate desfasoara activitatile prevazute de 
art.50 din H.G.nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare 
unitara a dispozitiilor legale privind evidenta,domiciliulresedinta si actele de 
identitate ale cetatenilor romani, 

� verifică dacă fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul 
de identitate prezentat ori din alt document emis de instituţii sau autorităţi 
publice – paşaport, permis de conducere, legitimaţie de serviciu, livret 
militar ori diploma de absolvire a unei instituţii de învăţământ, cu fotografie 
de dată recentă – sau după caz, cu imaginea solicitantului înregistrată în 
R.N.E.P.; 
� verifică documentele prezentate şi corectitudinea datelor înscrise de 
solicitant pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate; completează 
cererea pe verso, la rubricile corespunzătoare fiecărei activităţi desfăşurate; 
� certifică pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin 
înscrierea menţiunii "conform cu originalul", datează, semnează şi restituie 
originalele;  
� înregistrează cererea în Registrul privind cererile pentru eliberarea 
actelor de identitate şi pentru stabilirea reşedinţei, potrivit modelului 
prevăzut în Anexa nr. 6, cu numerele din secvenţa alocată de secretariat;  
� preia imaginea solicitantului;  
� efectuează, după caz, verificări în următoarele evidenţe: evidenţa 
operativă, evidenţa informatică sau manuală, centrală ori locală;  
� efectuează operaţiunile informatice necesare actualizării R.N.E.P. şi 
asociază imaginea preluată solicitantului la datele de stare civilă ale 
acestuia;  
� creează lotul de producţie, actualizează componenta locală a R.N.E.P. cu 
informaţiile înscrise în raportul de producţie; completează fişa de însoţire a 
lotului de producţie, pe care o înregistrează în registrul constituit în acest 
sens; transmite suportul de memorare externă împreună cu fişa de însoţire 
către structura judeţeană de administrare a bazelor de date privind evidenţa 
persoanelor, în vederea personalizării cărţilor de identitate şi a celor de 
alegător;  
� primeşte cărţile de identitate  produse şi raportul de producţie cu seriile 
şi numerele tipărite pentru fiecare document;  
� completează cererile titularilor cu datele privind seria şi numărul cărţii 
de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate şi numărul cărţii 
de alegător;  
� completează Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de 
identitate şi pentru stabilirea reşedinţei, la rubrica seria şi numărul actului 
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de identitate eliberat şi eliberează cartea de identitate solicitantului, care 
semnează de primire pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate;  
� completează R.N.E.P.cu menţiunea privind data înmânării cărţii de 
identitate. 
.  Completează cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzătoare şi  

stabileşte termenul de valabilitate a acesteia; 
- Aplică fotografiile pe cartea de identitate provizorie, pe matca din carnetul cu cărţi 
de identitate provizorii şi pe cererea solicitantului;  
- Aplică ştampila serviciului public comunitar pe fotografii, iar pe cea din cartea de 
identitate provizorie va imprima şi timbrul sec;  
-Efectuează operaţiunile informatice necesare actualizării componentei locale a 
R.N.E.P. şi asociază imaginea preluată solicitantului la datele de stare civilă ale 
acestuia;  
- Completează cererea titularului cu datele privind seria şi numărul cărţii de identitate 
provizorii, perioada de valabilitate;  
-Completează Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate şi 
pentru stabilirea reşedinţei, la rubrica seria şi numărul actului de identitate eliberat;  
-Eliberează cartea de identitate provizorie solicitantului, care semnează de primire pe 
Cererea pentru eliberarea actului de identitate;  
completează R.N.E.P.cu menţiunea privind data înmânării cărţii de identitate 
provizorii 

- Inregistrează în RNEP naşterile, modificările intervenite asupra datelor de stare 
civilă ale persoanelor fizice, decesele; 

- Inregistrează în RNEP dobândirea sau redobândirea, pierderea cetăţeniei 
române, dobândirea statutului de cetăţean român cu domiciliul în străinătate 

- Inregistrează în RNEP măsurile privind interzicerea de a se afla în anumite 
localităţi, obligarea de a nu părăsi localitatea, interzicerea dreptului de a alege şi de 
a fi ales, precum şi a desfacerii căsătoriei; 
 

- Organizează activitatea de soluţionare a cererilor de eliberare a cărţilor de 
identitate de către serviciul public comunitar local. 

 - Organizează activitatea de evidenţă a persoanelor în vederea reducerii 
intervalului de timp necesar eliberării actelor de identitate, în scopul diminuării 
birocraţiei şi al optimizării relaţiei cu publicul. 
- Conduce activitatea şi măsurile luate pentru conservarea şi exploatarea 

evidenţei manuale, deţinută de serviciul public comunitar local, în conformitate cu 
prevederile legale, ordinele şi instrucţiunile care reglementează acest domeniu. 

- Colaborează cu structurile subordonate Inspectoratului General al Poliţiei 
Române ori cu alte structuri ale Ministerului Administraţiei şi Internelor, pentru 
realizarea atribuţiilor comune. 

- Întocmeşte şi transmite D.E.P. Bihor situaţiile statistice şi rapoartele de analiză 
întocmite lunar, trimestrial, semestrial şi anual de către serviciul public comunitar 
local referitoare la principalele activităţi desfăşurate în domeniul eliberării actelor de 
identitate. 
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- Coordonează activitatea de verificări pe linie de evidenţa persoanelor la cererea 
autorităţilor publice, instanţelor judecătoreşti, parchetului, poliţiei sau altor autorităţi 
precum şi la cererea persoanelor fizice. 

- Conduce activitatea de luare în evidenţă, de actualizare şi de utilizare a 
Registrului Naţional de Evidenţă a Persoanelor, componenta locală. 

- Coordonează activitatea de valorificare a datelor din Registrul Naţional de 
Evidenţă a Persoanelor. 

- Monitorizează şi controlează modul de respectare a prevederilor legale în 
domeniul asigurării protecţiei datelor referitoare la persoană. 

- Coordonează activitatea de comunicare, la cerere, unor persoane fizice sau 
juridice date privind domiciliul sau reşedinţa altei persoane fizice cu consimţământul 
scris al acelei persoane, în afară de cazurile în care există un temei legal justificat, caz 
în care consimţământul nu mai este necesar. 

- Organizează activitatea prin care se înscrie în Registrul Naţional de Evidenţă a 
Persoanelor stabilirea domiciliului sau a reşedinţei persoanelor de pe teritoriul 
comunei. 

- Verifică condiţiile în care s-au eliberat acte de identitate ca urmare a declinării 
unei identităţi false ori modalităţile de contrafacere a actelor de identitate, informează 
conducerea D.E.P. Bihor despre apariţia unor astfel de situaţii şi propune măsuri în 
domeniul prevenirii apariţiei acestor evenimente. 

- Constată şi aplică sacţiunile contravenţionale prevăzute de art. 42 din OUG 
97/2005 „privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor 
români”. 

- Reprezintă Serviciul de Evidenţă în relaţiile de colaborare cu structurile 
subordonate Biroului Judeţean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa 
Persoanelor pentru realizarea sarcinilor comune, precum şi în scopul optimizării 
activităţii specifice. 

- Organizează şi desfăşoară activitatea de primire în audienţă a cetăţenilor pe 
probleme specifice, pe baza programului de audienţă. 

- Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, completarea şi modificarea 
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrângerea unor sfere de activitate. 
 
Atribuţii specifice postului: 
 Atribuţii de management:  

- Coordonează activitatea personalului încadrat la serviciul de evidenţă a 
persoanelor pentru îndeplinirea sarcinilor specifice ale serviciului conform 
regulamentului de organizare şi funcţionare al instituţiei. 

- Repartizează sarcini personalului încadrat la serviciul de evidenţă a 
persoanelor, stabileşte termene specifice şi verifică modul de rezolvare a acestora. 

- Asigură calitatea documentelor întocmite de personalul serviciului conform 
standardelor în vigoare. 

- Conduce activitatea de pregătire continuă şi verifică modul de însuşire a 
legislaţiei specifice de către personalul serviciului. 



18 

- Asigură respectarea legislaţiei în vigoare în materie de secretariat-arhivă 
specifică serviciului de evidenţă a persoanelor. 

- Întocmeşte evaluări ale personalului şi fi şele posturilor, conform dispoziţiilor 
legale în vigoare 

- Asigură respectarea normelor de protecţia muncii şi securitatea muncii în 
cadrul serviciului. 

- Îndeplineşte atribuţiilor conferite funcţiei numai în scopul prevăzut de lege. 
- Îndeplineşte alte atribuţii specifice postului date de Primarul comunei Ceica, 

sau de Secretarul general al comunei Ceica. 
 Atribuţii complementare: 
 - protecţie a informaţiilor clasificate: 

- Este numit funcţionar de securitate al instituţiei si aplica prevederile 
L.182/2002, ale H.G. 585/2002, H.G.781/2002, H.G.1349/2002 pentru protecţia 
informaţiilor clasificate gestionate de instituţie. 

- Elaborează si supune aprobării conducerii unităţii normele interne privind 
protecţia informaţiilor clasificate, potrivit legii. 

- Întocmeşte programul de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate şi îl 
supune avizării instituţiilor abilitate, iar după aprobare acţionează pentru aplicarea 
acestuia. 

- Coordonează activitatea de protecţie a informaţiilor clasificate, în toate 
componentele acesteia; 

- Asigură relaţionarea cu instituţia abilitată sa coordoneze activitatea şi să 
controleze măsurile privitoare la protecţia informaţiilor clasificate, potrivit legii.  

- Monitorizează activitatea de aplicare a normelor de protecţie a informaţiilor 
clasificate si modul de respectare a acestora. 

- Consiliază conducerea unităţii în legătură cu toate aspectele privind securitatea 
informaţiilor clasificate. 

- Informează conducerea unităţii despre vulnerabilităţile şi riscurile existente în 
sistemul de protecţie a informaţiilor clasificate şi propune măsuri pentru înlăturarea 
acestora.  

- Acordă sprijin reprezentanţilor autorizaţi ai instituţiilor abilitate potrivit 
competenţelor legale,  pe linia verificării persoanelor pentru care s-a solicitat accesul 
la informaţii clasificate. 

- Organizează activităţi de pregătire specifică a persoanelor care au acces la 
informaţii clasificate. 

- Asigură păstrarea şi organizează evidenţa certificatelor de securitate şi a 
autorizaţiilor de acces la informaţiile clasificate.  

- Actualizează permanent evidenţa certificatelor de securitate şi a autorizaţiilor 
de acces.  

- Întocmeşte şi actualizează listele informaţiilor clasificate elaborate sau păstrate 
de unitate.  

- Prezintă conducătorului unităţii propuneri privind stabilirea obiectivelor, 
sectoarelor şi locurilor de importanţă deosebită pentru protecţia informaţiilor 
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clasificate din sfera de responsabilitate şi, după caz, solicită sprijinul instituţiilor 
abilitate.  

- Efectuează cu aprobarea conducerii unităţii, controale privind modul de 
aplicare a măsurilor legale de protecţie a informaţiilor clasificate.  

- Exercită alte atribuţii în domeniul protecţiei informaţiilor clasificate potrivit 
legii. 

Atributii protectia datelor cu caracter personal   Conform dispoziției primarului 
nr.180/18/05.2018. 

- sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand 
in considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in unitate si 
echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul 
proportionalitatii 
- sa analizeze daca o persoana fizica este supusa pseudonimizarii, identificabila, prin 
luarea in considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, 
in mod rezonabil, sa le utilizeze fie operatorul, fie o alta persoana, in scopul 
identificarii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice respective 
- sa se asigure ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulata in prealabil 
de catre operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar 
si simplu, fara clauze abusive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate 
demonstra aceasta 
- sa se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un 
interes legitim 
- sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat 
scopurile pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa 
fie permisa doar atunci cand prelucrarea este compatibila cu scopurile respective 
pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate 
- sa se asigure ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu 
scopul pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, 
dupa ce a indeplinit toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, 
printre altele, de orice legatura intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii 
ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter 
personal, in special de asteptarile rezonabile ale persoanelor vizate, bazate pe relatia 
lor cu operatorul, in ceea ce priveste utilizarea ulterioara a datelor, de natura datelor 
cu caracter personal, de consecintele prelucrarii ulterioare preconizate asupra 
persoanelor vizate, precum si de existenta garantiilor corespunzatoare atat in cadrul 
operatiunilor de prelucrare initiale, cat si in cadrul operatiunilor de prelucrare 
ulterioare preconizate 
- sa se asigure ca informarea persoanei vizate cu privire la aceste alte scopuri si la 
drepturile sale, inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate 
- sa se asigure ca va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator situatia 
de  indicare a unor posibile infractiuni sau amenintari la adresa sigurantei publice de 
catre operator si transmiterea catre o autoritate competenta a datelor cu caracter 
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personal relevante in cazuri individuale sau in mai multe cazuri legate de aceeasi 
infractiune sau de aceleasi amenintari la adresa sigurantei publice 
- sa asigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale in urma solicitarii 
privind confirmarea sau infirmarea prelucrarii datelor personale ale persoanei in 
cauza si sa ofere informatii privind prelucrarea acestora. 

Atribu ţiile postului evidență persoane: 
 

- Respectă regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii şi regulamentul 
de ordine interioară. 

- Respectă prevederile codului de conduită a funcţionarilor publici, reglementate 
de OUG nr.57/2019 Codul Administrativ 

- Respectă prevederile legale referitoare la protecţia informaţiilor clasificate, 
parcurgerea şi asimilarea programelor anuale de pregătire pe linia informaţiilor 
clasificate. 

- Participă la programele de pregătire a personalului întocmite de instituţie şi la 
cursurile de perfecţionare. 

- Respectă normele de protecţie şi securitate a muncii. 
- Asigură confidenţialitatea informaţiilor gestionate de instituţie şi respectă 

prevederile Legii 544/2001 de acces la informaţii de interes public. 
- Constată şi aplică sacţiunile contravenţionale prevăzute de art. 42 din OUG 

97/2005 „privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor 
români”. 
Atribuţii specifice postului: 
 

- primeşte cererile şi documentele necesare eliberării actelor de identitate şi 
actualizează Registrul Naţional de Evidenţa Persoanelor, astfel: 

� verifică dacă fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul 
de identitate prezentat ori din alt document emis de instituţii sau autorităţi 
publice – paşaport, permis de conducere, legitimaţie de serviciu, livret 
militar ori diploma de absolvire a unei instituţii de învăţământ, cu fotografie 
de dată recentă – sau după caz, cu imaginea solicitantului înregistrată în 
R.N.E.P.; 
� verifică documentele prezentate şi corectitudinea datelor înscrise de 
solicitant pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate; completează 
cererea pe verso, la rubricile corespunzătoare fiecărei activităţi desfăşurate; 
� certifică pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin 
înscrierea menţiunii "conform cu originalul", datează, semnează şi restituie 
originalele;  
� înregistrează cererea în Registrul privind cererile pentru eliberarea 
actelor de identitate şi pentru stabilirea reşedinţei, potrivit modelului 
prevăzut în Anexa nr. 6, cu numerele din secvenţa alocată de secretariat;  
� preia imaginea solicitantului;  
� efectuează, după caz, verificări în următoarele evidenţe: evidenţa 
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operativă, evidenţa informatică sau manuală, centrală ori locală;  
� prezintă şefului serviciului public comunitar de evidenţă a persoanelor 
sau persoanei desemnate de acesta cererea şi documentele depuse, pentru 
avizare;  
� efectuează operaţiunile informatice necesare actualizării R.N.E.P. şi 
asociază imaginea preluată solicitantului la datele de stare civilă ale 
acestuia;  
� creează lotul de producţie, actualizează componenta locală a R.N.E.P. cu 
informaţiile înscrise în raportul de producţie; completează fişa de însoţire a 
lotului de producţie, pe care o înregistrează în registrul constituit în acest 
sens; transmite suportul de memorare externă împreună cu fişa de însoţire 
către structura judeţeană de administrare a bazelor de date privind evidenţa 
persoanelor, în vederea personalizării cărţilor de identitate şi a celor de 
alegător;  
� primeşte cărţile de identitate  produse şi raportul de producţie cu seriile 
şi numerele tipărite pentru fiecare document;  
� completează cererile titularilor cu datele privind seria şi numărul cărţii 
de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate şi numărul cărţii 
de alegător;  
� completează Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de 
identitate şi pentru stabilirea reşedinţei, la rubrica seria şi numărul actului 
de identitate eliberat şi eliberează cartea de identitate solicitantului, care 
semnează de primire pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate;  
� completează R.N.E.P.cu menţiunea privind data înmânării cărţii de 
identitate. 

- în vederea eliberării cărţii de identitate provizorii şi a reşedinţei desfăşoară 
următoarele activităţi:  

� verifică dacă fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul 
de identitate prezentat ori din alt document emis de instituţii sau autorităţi 
publice – paşaport, permis de conducere, legitimaţie de serviciu, livret 
militar ori diploma de absolvire a unei instituţii de învăţământ, cu fotografie 
de dată recentă – sau după caz, cu imaginea solicitantului înregistrată în 
R.N.E.P.; 
� verifică documentele prezentate şi corectitudinea datelor înscrise de 
solicitant pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate; completează 
cererea pe verso, la rubricile corespunzătoare fiecărei activităţi desfăşurate.  
� certifică pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin 
înscrierea menţiunii "conform cu originalul", datează, semnează şi restituie 
originalele;  
� înregistrează cererea în Registrul privind cererile pentru eliberarea 
actelor de identitate şi pentru stabilirea reşedinţei, potrivit modelului 
prevăzut în Anexa nr. 6, cu numerele din secvenţa alocată de secretariat;  
� preia imaginea solicitantului;  
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� efectuează, după caz, verificări în următoarele evidenţe: evidenţa 
operativă, evidenţa informatică sau manuală, centrală ori locală;  
� completează R.N.E.P.cu menţiunea privind data înmânării cărţii de 
identitate provizorii; 

- clasează şi arhivează lucrările şi formularele specifice muncii de evidenţă a 
persoanelor, îndeplinind procedurile specifice legislaţiei în vigoare. 

- constată şi aplică sacţiunile contravenţionale prevăzute de art. 42 din OUG 
97/2005 „privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale 
cetăţenilor români” 

- răspunde de păstrarea confidenţialităţii documentelor şi informaţiilor conţinute 
de acestea, pentru documentele care se supun regimului confidenţialităţii stabilit de 
lege; 

- răspunde de furnizarea corectă şi la timp a datelor solicitate, conform legii; 
- răspunde de corectitudinea deciziilor luate şi îşi asumă toate consecinţele 

acestora; 
- răspunde de respectarea termenelor de soluţionare a lucrărilor repartizate; 
- asigură însuşirea şi aplicarea corectă a legislaţiei în vigoare; 
- răspunde de bunurile încredinţate; 
- asigură actualizarea Registrului Electoral. 

 
Atribu ţiile postului : 
- Respectă regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii şi regulamentul de 
ordine interioară. 
- Respectă prevederile legale referitoare la protecţia informaţiilor clasificate, 
parcurgerea şi asimilarea programelor anuale de pregătire pe linia informaţiilor 
clasificate. 
- Participă la programele de pregătire a personalului întocmite de instituţie şi la 
cursurile de perfecţionare. 
-  Respectă normele de protecţie şi securitate a muncii. 
- Asigură confidenţialitatea informaţiilor gestionate de instituţie şi respectă 
prevederile Legii 544/2001 de acces la informaţii de interes public,precum și 
prevederile Regulamentului  GDPR Ceica 

 
Atributii specifice Serviciului de Stare civilă și Evidenta a Persoanelor 
(stare civilă) : 
 
- Intocmeste,tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila, 
- Inregistreaza actele si faptele de stare civila,precum si mentiunile si modificarile 
intervenite in statututl civil,in domiciliul si resedinta persoanei,in conditiile legii, 
- Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii, 
- Intocmeste,completeaza,rectifica,anuleaza sau reconstituie actele de stare 
civila,precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de 
identitate ,in conditiile legii, 
-Primeste in sistem de ghiseu unic cererile si documentele necesare in vederea 
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eliberarii cartilor de identitate, 
- Utilizeaza si valorifica Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor precum si 
Registrul National de Evidenta a Persoanelor,actualizeaza datele de stare civila si de 
domiciliu ale cetatenilor care au sau isi stabilesc domiciliul pe raza unitatilor 
administrativ teritoriale arondate serviciului, 
- Furnizeaza,in conditiile legii,la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice 
centrale,judetene si locale,agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare 
si de domiciliu ale persoanelor in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, 
        In vederea eliberarii cartilor de identitate desfasoara activitatile prevazute de  

art.50 din H.G.nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de 
aplicare unitara a dispozitiilor legale privind evidenta,domiciliulresedinta si actele 
de identitate ale cetatenilor romani, 

� verifică dacă fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul 
de identitate prezentat ori din alt document emis de instituţii sau autorităţi 
publice – paşaport, permis de conducere, legitimaţie de serviciu, livret 
militar ori diploma de absolvire a unei instituţii de învăţământ, cu fotografie 
de dată recentă – sau după caz, cu imaginea solicitantului înregistrată în 
R.N.E.P.; 
� verifică documentele prezentate şi corectitudinea datelor înscrise de 
solicitant pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate; completează 
cererea pe verso, la rubricile corespunzătoare fiecărei activităţi desfăşurate; 
� certifică pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin 
înscrierea menţiunii "conform cu originalul", datează, semnează şi restituie 
originalele;  
� înregistrează cererea în Registrul privind cererile pentru eliberarea 
actelor de identitate şi pentru stabilirea reşedinţei, potrivit modelului 
prevăzut în Anexa nr. 6, cu numerele din secvenţa alocată de secretariat;  
� preia imaginea solicitantului;  
� efectuează, după caz, verificări în următoarele evidenţe: evidenţa 
operativă, evidenţa informatică sau manuală, centrală ori locală;  
� efectuează operaţiunile informatice necesare actualizării R.N.E.P. şi 
asociază imaginea preluată solicitantului la datele de stare civilă ale 
acestuia;  
� creează lotul de producţie, actualizează componenta locală a R.N.E.P. cu 
informaţiile înscrise în raportul de producţie; completează fişa de însoţire a 
lotului de producţie, pe care o înregistrează în registrul constituit în acest 
sens; transmite suportul de memorare externă împreună cu fişa de însoţire 
către structura judeţeană de administrare a bazelor de date privind evidenţa 
persoanelor, în vederea personalizării cărţilor de identitate şi a celor de 
alegător;  
� primeşte cărţile de identitate  produse şi raportul de producţie cu seriile 
şi numerele tipărite pentru fiecare document;  
� completează cererile titularilor cu datele privind seria şi numărul cărţii 
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de identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate şi numărul cărţii 
de alegător;  
� completează Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de  
� identitate şi pentru stabilirea reşedinţei, la rubrica seria şi numărul 
actului de identitate eliberat şi eliberează cartea de identitate solicitantului, 
care semnează de primire pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate; 
completează R.N.E.P.cu menţiunea privind data înmânării cărţii de 
identitate 

  Prezinta sefului serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor    
cererea si   documentele depuse pentru avizare, 

- In cazul lipsei justificate de la serviciu a d-nei Popa Delia Monica ,prin dispozitia 
primarului comunei Ceica, atributiile specifice postului d-nei Popa Delia revin d-nei 
Mihut Aurica-Viorica. 
 
Atributii specifice postului: 
- Intocmeste,la cerere sau din oficiu, potrivit legii,actele de nastere,de casatorie si de 
deces si elibereaza certificate doveditoare in acest sens, 
- Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor,pe marginea actelor de 
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in 
registre,exemplarul I sau II, dupa caz, 
- Pentru indeplirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,raspunde de 
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care 
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila, 
- Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de 
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru, 
- Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in 
formulare, 
- Elibereaza extrase de pe actele de stare civila ,la cererea autoritatilor,precum si 
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice, 
- trimite compartimentului de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului, la data 
intocmirii actului inregistrarile,comunicarile nominale pentru nascutii vii,cetateni 
romani,ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in 
varsta de 0-14 ani,precum si actelede identitate ale persoanelor decedate ori 
declarative din care rezulta ca persoanele nu au avut acte de identitate, 
- Trimite centrelor militare,pana la data de 5 alunii urmatoare inregistrarii  
decesului,livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor 
militare, 
- Intocmeste buletine statistice de nastere,de casatorie,de deces de divort in 
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar 
Directiei Judetene de Statistica, 
- Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de 
strare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora, 
- Atribuie Codul Numeric Personal ,pe baza listelor de coduri precalculate , pe care 
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le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate, 
- Propune, anual, necesarul de registre , certificate de stare civila , formulare, 
imprimate auxiliare si cerneala speciala,pentru anul urmator, si il comunica 
serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, 
- Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de strare civila pierdute ori 
distruse – partial sau total – dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor 
inscrise, 
- Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de strare civila , in 
cazurile prevazute de lege, 
- Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, 
exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand 
toate filele din registru au fost completate , dupa ce au fost operate toate mentiunile 
din exemplarul I, 
- Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate , in cazul disparitiei unor 
documente de stare civila cu regim special, 
- Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale 
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate, 
- Solutioneaza cererile de divort prin acordul partilor 
-Elibereaza certificatul de divort, 
- Arhiveaza dosarul de divort si elibereaza duplicate, 
- Inscrie mentiuni de divort si le actualizeaza in RNEP, 
- La solicitarea instantelor , efectueaza verificari cu privire la anularea , completarea, 
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii 
pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii, 
- Desfasoara activitati de primire , examinare , evidenta si rezolvare a petitiilor 
cetatenilor, 
- Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale 
MIRA in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in 
temeiul legii, 
-  Raspunde de activitatile de selectionare , creare,folosire si pastrare a arhivei, 
- Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile 
de ordine publica,in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii 
persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a 
persoanelor cu identitate necunoscuta, 
- Participa la activitatea de punere in legalitate a cetatenilor de etnie rroma pe linie de 
stare civila, 
- Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane 
cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati, 
- Asigură actualizarea Registrului Electoral 
-Asigură  întocmirea RENS 
 

2. COMPARTIMENT  AGRICOL ȘI FOND FUNCIAR 
 ART. 30. Compartimentul agricol și fond funciar este subordonat secretarului 
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general al comunei CEICA,fiind format din două funcții publice,după cum urmează: 

 1.Consilier superior fond funciar,studii superioare-vacant 

 2.Referent superior registru agricol,studii medii 

ART. 31. Compartimentul registru agricol are următoarele atribuţii: 
  

Atribuţiile pe domeniul agricol-post studii medii: 
 
1.completează și  ţine la zi, registrele agricole, atât pe suport de hârtie cât şi format 
electronic; precum și centralizatoarele pe fiecare sat în parte,precum și RAN 
2.întocmește documentele în vederea eliberării atestatului de producător iar în urma 
verificării cererii producătorului agricol încheie procesul verbal de constatare și 
eliberează atestatul de producător; 
3.face modificări în registrul agricol  numai cu acordul scris al secretarului privind 
suprafețele agricole pe bază de documente justificative și componența familiei;  
3.sprijină activitatea producătorilor din localitate prin eliberarea documentației 
specific  la solicitarea acestora; 
4.eliberează toate tipurile de  adeverințe în conformitate cu datele existente în 
registrele agricole 
5.întocmeşte dări de seamă statistice lunare, trimestriale şi anuale privind datele din 
registrul agricol la solicitarea instituțiilor abilitate; 
6.înregistrează şi modifică în evidenţa electronică a datelor privind registrul agricol 
pe bază de documente justificative și numai cu acordul scris al secretarului general 
7.înregistrează în registrul de intrări - ieșiri solicitările cetățenilor, pe domeniul 
agricol;lucrările de corespondență primită și emisă de unitate, lecturarea corespondeței 
primite, prezentarea la conducător, înregistrarea, repartizarea și urmărirea rezolvării 
corespondenței primite, întocmirea unor răspunsuri pe baza documentării prealabile, 
dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondeței cu materialul de bază,  

8. face parte din comisia locala de aplicare a fondului funciar ,colaborează cu celelalte 
compartimente din cadrul primăriei, în vederea aplicării prevederilor Legii nr.18/1991, 
republicată, Legii nr.169/1997 şi Legii nr.1/2000 privind fondul funciar, a Legii 
nr.10/2001, Legii nr.213/1998 şi Legii nr.247/2005 

9. întocmeşte documentele de fond funciar  alături de membrii comisiei locale şi le 
transmite organelor abilitate în vederea eliberării titlurilor de proprietate în baza Legii 
nr.18/1991, republicată, cu modificarile și completările ulterioare 
 
10. verifică toate cazurile de atribuire de terenuri în proprietate prin constituire şi 
reconstituire şi face propuneri comisiei locale  de aplicare a Legii fondului funciar cu 
privire la soluţionarea cererilor adresate de cetăţeni în acest sens;și inventariază terenul 
proprietate publică și privată a comunei 
11. asigură verificarea documentaţiilor depuse în vederea acordării potrivit legii a 
stimulentelor de la bugetul de stat(subventii APIA), crescătorilor de animale, 
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producătorilor de lapte, persoane fizice şi juridice și eliberează adeverințe în acest sens; 
12.asigură înregistrarea şi avizarea cererilor depuse de producătorii agricoli, persoane 
fizice şi juridice, în vederea acordării de alocaţii pentru motorină necesare lucrărilor 
agricole mecanizate; 
agricol; 
13.întocmeşte rapoarte anual privind modul de completare și ținere la zi a registrelor 
agricole și le prezintă Consiliului local; 
14. efectuează lucrările de pregătire şi organizare a recensământului general agricol și al 
populației ;prin punerea la dispoziție a datelor necesare din registrele agricole 
15.întocmeşte rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol și le prezintă 
primarului și secretarului; 
16. face propuneri privind atribuirea de către consiliul local a unor terenuri crescătorilor 
de albine în vederea amplasării unor vetre de stupină temporare sau permanente; 
17.în exercitarea atribuţiilor ce-i revin se abţine de la exprimareasau manifestarea 
convingerilor politice; 
18.răspunde potrivit legii de îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin din funcţia publică pe 
care o deţine, precum şi a atribuţiilor ce-i sunt delegate; 
19.înregistrează în registrul de intrări - ieșiri solicitările cetățenilor, pe domeniul agricol și 
trimite răspunsul în termen acestora 
20.îndosariază şi predă la arhivă pe bază de iproces verbal documentele privind 
registrul agricol; 
21.Face parte din comisia de inventariere a bunurilor ce alcătuiesc domeniul public și 
privat al comunei Ceica 
22.Respectă și aplică  regulamentul GDPR Ceica 
23.Verifică prin sondaj la gospodăriile populației datele declarate  în registrul agricol 
24.Ține legătura permanent  cu  peroanele resonsabile cu programul IMPOTAX  
verificând concordanța  cu registrul agricol 
25.îndeplinește și alte atribuții stabilite de primar sau consiliul local 
26.colaborează cu serviciile publice descentralizate pentru agricultură, cu alte 
instituţii cu atribuţii în domeniu; 
27. ţine evidenţa efectivelor de animale de pe raza comunei  şi adeverințe  cetățenilor 
în acest sensi asupra proprietății animalelor; 
28. eliberează certificate şi adeverinţe pe baza datelor din registrul agricol, adeverinţe 
pentru persoanele care nu deţin teren agricol în vederea stabilirii ajutorului de şomaj, 
precum şi adeverinţe pentru persoanele care nu deţin în proprietate terenuri în 
vederea întocmirii dosarului pentru acordarea de burse şcolare, ajutor social, ajutor 
pentru încălzirea locuinţei şi cantină de ajutor social; acordarea unor altor măsuri de 
asistenţă socială; 
29.eliberează producătorilor agricoli care deţin sau administrează exploataţii agricole, pe 
baza datelor din registrele agricole ale comunei şi a verificărilor din teren, adeverinţe 
pentru întocmirea dosarelor de constituire a exploataţiilor agricole, conform Ordonanţei 
de urgenţă a Guvernului României nr.108/2001 cu modificările şi completările ulterioare; 
30. asigură sprijin de specialitate producătorilor agricoli; 
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31.verifică în teren şi face propuneri privind schimbarea categoriilor de folosinţă a 
terenurilor deţinute în proprietate, în cazuri justificate face propuneri de schimbare a 
categoriilor de folosinţă şi le transmite spre aprobare la Oficiul Judeţean de Cadastru, 
Geodezie şi Cartografie 
32.asigură verificarea documentaţiilor depuse în vederea acordării potrivit legii a 
stimulentelor de la bugetul de stat, crescătorilor de animale, producătorilor de lapte, 
persoane fizice şi juridice; 
33. conduce registrul de evidenţă a cererilor depuse de producătorii care deţin în 
proprietate şi exploatează în mod direct teren arabil în extravilan  în vederea acordării 
subventiilor  de stat, 
34. înregistrează şi transmite în termen de 24 ore înştiinţarea scrisă depusă de producătorii 
agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru întocmirea actelor de 
constatare a calamităţilor naturale; 
35.ţine evidenţa terenurilor agricole degradate prin calamităţi şi face propuneri pentru 
ameliorarea şi redarea acestora în circuitul agricol; 

- întocmeşte rapoarte privind situaţia agricolă a comunei; 
- efectuează lucrările de pregătire şi organizare a recensământului general 

agricol;precum și recensământul populației 
- întocmeşte dările de seamă şi rapoartele statistice anuale privind datele din 

registrul agricol; 
36.îndeplinește și alte atribuții stabilite de primar sau consiliul local 

 
3. BIROUL FINANCIAR CONTABIL 

 
ART. 32. Biroul  care asigură în principal finanţarea activităţilor primăriei, a 

aparatului propriu de specialitate al Consiliului local al comunei Ceica, a instituţiilor 
publice aflate sub autoritatea consiliului local, a lucrărilor de investiţii publice, 
întocmirea şi execuţia bugetului general al comunei CEICA. 

(1)Biroul financiar contabil este alcătuit din 7 posturi,5(cinci  )funcții publice 
și 2( două) funcții contractuale: 

 Funcțiile publice sunt : 
1.Șef birou financiar contabil,studii superioare-vacant 
2.Consilier superior –salarii și executare silită, studii superioare 
3.Consilier superior-contabilitate ,patrimoniu și exercitare viză CFP, 

studii superioare 
4.Referent superior debite,studii medii 
5.Referent superior încasare impozite și taxe locale,studii medii 
Funcțiile contractuale  sunt : 
1.Referent IA –executare silită amenzi,materiale magazie,facturi, studii 

medii 
2.Referent IA –verificare concordanță registru agricol cu IMPOTAX, 

studii medii 
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        ART. 33.Compartimentul este condus de catre consilier superior( contabil )care 
coordonează activitatea biroului.  

ART. 34  Atribuţii: 
Atribu ţii contabilitate și patrimoniu  
1.Intocmeste si inainteaza DGFP Bihor situatiile lunare,trimestriale ,anuale și situații 
financiare atât pe suport de hârtie cât și electronic(FOREXEBOOK) 
2.Intocmeste pe surse de venituri si destinatii de cheltuieli, planurile de mijloace 
speciale extrabugetare si alte planuri prevazute de Ministerul Finantelor, urmarind 
executia veniturilor si cheltuielilor; 
3.Urmareste incasarea ritmica a tuturor veniturilor si cheltuirea judicioasa a sumelor 
din bugetul local al comunei, informand ori de cate ori este necesar consiliul local ; 
4.Conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si materiale pentru toate conturile; 
5.Exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale; 
6.Urmareste eficienta fondurilor cheltuite precum si necesitatea si oportunitatea 
cheltuielilor; 
7.   Întocmește încheierea contului de execuție bugetară și îl supune spre aprobare 
consiliului loca 
  8.Coordonează compartimentul impozite si taxe ,prezintă debitele,încasările și 
rămășițele la impozitele și taxele locale și măsurile pentru o mai bună colectare a 
acestora. 
  9.asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fata de bugetul 
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;  
   10. Inregistrarea de facturi plati. 
   11.asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de 
legislatia in vigoare;  
             12.efectueaza analiza financiar - contabila pe baza de bilant, pe care o 
prezinta in Consiliului  Local. 
             13.Ia măsuri pentru aplicarea dispozițiilor legale privind constituirea 
garanțiilor și realizarea acestora . 
              14. întocmește angajamentele și controlul creditelor bugetare pe platforma 
FOREXEBOOK 
             15.elaborează  proiectul  bugetului  anual. 
            16. descarcă extrasele de cont și le arhivează,verifică extrasele de cont pe 
venituri și cheltuieli cu datele pe contabilitatea proprie 
          17.urmărește și înregistrează depunerile de încasări în conturile sprecifice la 
Trezoreria arondată 
          18.raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate 
unitatii prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora. 
          19. Raspunde de eliberarea documentelor cu caracter personal GDPR/RGPD. 
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           20 Arhiveaza documentele pe care le gestioneaza 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 în 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 în 

documente; 

         Documentele ce contin operatiuni supuse Controlului Financiar-Preventiv 

propriu nu pot fi aprobate si exercitate daca în 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 

în contabilitate, ci vor fi evidentiate distinct.Se interzice emiterea de 

comenzi,încheierea 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 în 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 însotite de documentele justificative  

corespunzatoare,certificate în privinta realitatii si legalitatii prin semnatura 

conducatorului compartimentului de specialitate care initiaza operatiunea 

respectiva. 

      Persoana în drept sa exercite controlul financiar preventiv propriu, raspunde 

solitar pentru legalitatea,regularitatea în termenele si limitele angajanentelor 

bugetare aprobare,în privinta operatiunilor pentru care a acordat viza de control 

financiar preventiv propriu.Dupa efectuarea controlului formal, persoana 

desemnata înregistreaza documentele în Registrul privind operatiunile prezentata la 

viza de control finacira preventiv si efectueaza verificarea operatiunii din punct de 



31 

vedere al legalitatii,regularitatii,si dupa, caz al încadrarii în limitele si destinatia 

creditelor bugetare si/sau angajament. 

 Termenele de verificare a documentelor si acordarea vizei de catre persoana 

împuternicita să 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 în mod obligatoriu controlul financiar preventiv 

propriu sunt cele prevazute în anexa nr. 1 si anexa nr.2 la prezenta dispoziţie si vor fi 

consemnate in Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar 

preventiv 

    Dacă în urma controlului se constată că cel puţin un element de fond cuprins 

în lista de verificare nu este îndeplinit, în esenţă, operaţiunea nu întruneşte 

condiţiile de legalitate, regularitate şi, după caz, de încadrare în limitele şi destinaţia 

creditelor bugetare şi/sau de angajament, persoana desemnata cu exercitarea 

controlului financiar preventiv va refuza motivat, în scris, acordarea vizei de control 

financiar preventiv, consemnând acest fapt în Registrul privind operaţiunile 

prezentate la viza de control financiar preventiv.La refuzul de viză se va anexa şi un 

exemplar al listei de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din această 

listă a cărui/ale căror cerinţă/cerinţe nu este/nu sunt îndeplinită/îndeplinite. 

  Refuzul de viză, însoţit de actele justificative semnificative, va fi adus la 

cunoştinţa conducătorului entităţii publice, iar celelalte documente se vor restitui, 

sub semnătură, compartimentelor de specialitate care au iniţiat operaţiunea. 

     Cu excepţia cazurilor în care refuzul de viză se datorează depăşirii creditelor 

bugetare şi/sau de angajament, operaţiunile refuzate la viză se pot efectua pe 

propria răspundere a conducătorului entităţii publice. 

     Efectuarea pe propria răspundere a operaţiunii refuzate la viza de control 

financiar preventiv se face printr-un act de decizie internă emis de conducătorul 

entităţii publice. O copie de pe actul de decizie internă va fi transmisă persoanei 

care a refuzat viza, compartimentului de audit public intern al entităţii publice, 

precum şi, după caz, controlorului delegat. 

      Persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv vor 

informa Curtea de Conturi, Ministerul Finanţelor Publice şi, după caz, organul 

ierarhic superior al entităţii publice asupra operaţiunilor refuzate la viză şi efectuate 

pe propria răspundere.Informarea organului ierarhic superior se va face de îndată ce 

efectuarea operaţiunii a fost dispusă, prin transmiterea unei copii de pe actul de 

decizie internă şi de pe motivaţia refuzului de viză. Conducătorul organului ierarhic 

superior are obligaţia de a lua măsurile legale pentru restabilirea situaţiei de drept. 

     Dacă prin operaţiunea refuzată la viză, dar efectuată pe propria răspundere de 

către conducătorul entităţii publice, se prejudiciază patrimonial entitatea şi dacă 

conducătorul organului ierarhic superior (după caz) nu a dispus măsurile legale, 
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atunci vor fi sesizate inspecţia centrală şi/sau inspecţiile teritoriale ale Ministerului 

Finanţelor Publice. 

     Informarea Curţii de Conturi se va face cu ocazia efectuării controalelor de 

descărcare de gestiune sau a altor controale ce intră în competenţa sa. 

 In perioada în care persoana desemnata lipseste din unitate,acest control de 

va efectua de o alta persoana desemnata de primar. 

  
Atribu ţiile intocmire salarii  
 
1.Intocmeste Statele de plată pentru anjajații UAT Ceica 
2.Constituirea controlului angajamentelor bugetare pentru salarii în platforma 
FOREXEBOOK 
3.Înregistrarea facturilor privind lucrările de investiții  
4.Întocmirea tuturor documentelor aferente salariilor inclusiv ordine de plată  
5.Recuperarea concediilor medicale plătite din FNUASS de CAS Bihor  
6.Înregistrarea în contabilitate a tuturor operațiunilor din conturile extrabilanțiere 
7.   Depunerea declarațiilor lunare aferente salariilor,respectiv declarația 112 și 
100 atunci când este cazul  
8.Executarea silită a debitelor privind impozitele și taxele locale ,exclusiv amenzi            
 9.Întocmește notele contabile de corecție aferente salariilor și depune la AJFP 
Bihor 
 10.raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii 
prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora. 
  11Arhiveaza documentele pe care le gestioneaza si le preda persoanei 
responsabile cu arhiva. 
 12. Raspunde de eliberarea documentelor cu caracter personal GDPR/RGPD. 
  13. Îndeplinește și alte atribuții stabilite de primar sau consiliul local. 
 

ATRIBU ȚII  EXECUTARE SILIT Ă : 
1-aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului local in cadrul 
termenului de prescriere,  sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise din vina  
functionarilor publici cu atributii in acest domeniu de activitate; 
2- etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizarea si 
valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de schestre pe bunuri mobile si valorificarea 
acestora; 
3-verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea , 
clarificarea situatiei si incasarea acestora; 
4-reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile 
de scadere a debitelor  date la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar 
public din cadrul institutiei; 
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5-stabilirea unui calendar anual  privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de 
executare silita  atat persoanelor  fizice cit si persoanelor juridice; 
6-verifica legalitatea titlurilor executorii; 
7-adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre 
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale; 
8-intocmirea  proceselor-verbale de scoatere din evidenta  a amenzilor pentru 
contribuabili decedati; 
9-intocmire procese-verbale pentru debitorii  insolvabili; 
10-transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii 
domiciliului contribuabililor; 
11- Să identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul  
    organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor; 
12- Să aplice procedura executării silite prevăzută de actele normative în vigoare pentru  
    recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin întocmirea         
    de somatii si titluri executorii în cazul neplătii la termenele legale, iar în cazul  
    depăsirii termenelor după deschiderea procedurii,trecerea la următoarele forme de  
    executare silită si anume:înfiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor  
    persoane juridice, întocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea  
    bunurilor prin licitatie; 
13- Să efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta încasărilor rezultate din      
     executarea silită; 
14- Să întocmească situatii centralizatoare analitice privind societătile respectiv sumele      
     rămase de recuperat; 
15-Să-si însusească sistematic si să aplice în consecintă reglementările în vigoare cu 
     privire  la executarea creantelor bugetare; 
16-Să sesizeze seful ierarhic superior, în legătură cu orice problemă apărută; 
17-Să respecte prevederile Legii nr.188/1999 republicată, cu modificările si 
completările    ulterioare, a Legii nr.161/2003 si a O.G. nr.92/2003; 
18-Să aplice procedura executării silite prevăzută de actele normative în vigoare pentru  
    recuperarea debitelor restante de la persoane fizice; 
19-Să urmărească recuperarea sumelor restante prin emiterea de  somatii si  
    titluri executorii; 
20- Să înfiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice; 
21- Să întocmească procese-verbale de sechestru; 
22- Să valorifice bunurile sechestrate prin modalităti prevăzute de dispozitiile legale în  
     vigoare; 
23- Să întocmească procesul-verbal de adjudecare în cazul vânzării bunurilor imobile  
      si mobile; 
24- Să identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie; 
25-Să efectueze evidenta încasărilor rezultate din executare silită; 
         26-Să întocmească situatii centralizatoare; 
         27- Să întocmească corespondenta cu autoritătile publice,institutiile  
         publice / private sau de interes     public cu care colaborează în vederea  in vederea 
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rezolvarea atributiilor de serviciu; 
      28-Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii 
din institutie  
      29-Raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului 
executare silita; 
      30-Respecta Regulamentul Intern aparatului de specialitate al primarului comunei ; 
      31- Reprezintă si angajează institutia numai în limita atributiilor de serviciu si a 
mandatului  
       care i  s-a încredintat de către conducerea acesteia; 
      32- Propune documente tipizate si  proceduri de uz intern pentru activitatea 
compartimentului  
      sau a institutiei; 
      33- Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al 
informatiilor 
      cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitării 
atributiilor  
     34- Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si în mod 
constiincios a  
      îndatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii  
      institutiei; 
      35- Răspunde de realizarea la timp si întocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,  
      programelor aprobate si dispuse expres de către conducerea institutiei si de 
raportarea  
     asupra modului de realizare a acestora; 
     36- Răspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, 
informatiilor,  
      măsurilor si sanctiunilor stipulate în documentele întocmite; 
     37-Urmăreste si asigură transmiterea în timputil a răspunsurilor la relatiile solicitate 
de  
      instantele judecătoresti, cu activitatea pe care o desfăsoară etc; 
     38- Răspunde de arhivarea, dosarelor constituite în activitatea proprie si predarea  
      acestora spre păstrare la compartimentul arhivă; 
     39- Răspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitătii 
prin 
       executarea defectuoasă a atributiilor sau prin neexecutarea acestora; 
     40-Respecta Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei 
; 
     41- Sa respecte prevederile OUG nr.57/2019 Codul administrativ  privind Codul de 
conduita al functionarilor publici ,precum și măsurile cuprinse în regulamentul GDPR al 
comunei Ceica. 

 Atributii impozite și taxe: 
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1. Tine  evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarile de impozite , 
taxe si alte venituri pentru persoanele fizice si juridice 

2. Pentru impozite si taxe , dovezile de predare – primire , semnate de 
contribuabili , sant emise organelor de constatare si impunere pentru a fi 
anexate la dosarele fiscale. 

3. Anual intocmeste Raportul de specialitate privind stabilirea impozitelor si 
taxelor locale iar in  baza Hotararii Consiliului Local intocmeste declaratiilor 
de impunere stabileste pentru persoanele fizicesi juridice nivelul impozitelor si 
taxelor datorate pentru anul respectiv. 

4. Conduce evidenta analitica si centralizata a veniturilor. 
5. Tine evidenta dosarelor privind persoanele fizice indreptatite la reducerea sau 

scutirea de impozite si taxe locale ,precum si a dosarelor persoanelor juridice  . 
6. Intocmeste situatiile anuale privind situatia sumelor restante si a sumelor 

platite in plus pe surse de venituri pe care le prezinta primarului 
7. Calculeaza majorari de intarzaiere din lista de ramasite si verifica aplicarea si 

incasarea  majorarilor de catre referentul superior(casier). 
8. Primeste de la persoana responsabila Bar Florica Mariana pe baza de 

semnatura corespondenta privind miscarea debitelor si borderourilor de debite 
insotite de procesele verbale de amenzi, imputatii si alte tipuri transmise spre 
executare si le inregistreaza in registrul de partizi venituri , in rolurile unice , 
asigurand inscrierea debitelor si scaderilor cu extrase de rol al agentului fiscal , 
care confirma sub semnatura pe titlul executoriu de luare in evidenta a 
debitelor si scaderilor. 

9. Confirma primirea debitelor catre unitatea eminenta pe baza confirmarii ag. 
Fiscal ca debitorul este locuitor al comunei si poate fi urmarit si pe baza 
analizei din care sa rezulte ca sunt instruite conditiile legale pentru confirmare. 

10. Intocmeste instiintari de plata pentru sumele primite spre debitare si incasare 
de la alte organe ( amenzi , imputatii , despagubiri, cheltuieli judiciarein 
situatiile in care instiintarile nu au fost trimise debitorilor de organele care au 
stabilit debitele. 

11. Inregistreaza in registrele de rol debitele conform matricolelor calculate 
conform H.C.L. descarca debitele conform chitantelor intocmite de referentul 
superior(casier) 

12. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative care sunt de 
competenta serviciului sau, incredintate de autoritatea deliberativa si executiva. 

13. Intocmirea documentatiei de urmarire si incasare a debitelor ( persoane fizice , 
juridice) ,  
La plecarea in concediu sau alte situatii speciale , atributiile sunt indeplinite de 
catre domnul Matica Ioan – referent superior  

 
Atributii amenzi și patrimoniu : 
 

1. Intocmeste recepțiile,bonurile de consum, 
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2. Ține evidența depălasărilor efectuate de salariați în interesul serviciului prin 
eliberarea de delegații,înregistrarea și plata acestora 

3. Ține evidența contractelor pentru închirierea și concesiunea spațiilor ce 
aparțin domeniului public și privat al comunei 

4. Arhivează anual documentele din domeniul de activitate pe care le predă pe 
bază de proces verbal la persoana responsabilă cu arhiva 

5. Răspunde de asigurarea imprimatelor și a bazei materiale necesare unei 
condiții optime de lucru pentru toți salariații 

6. Gestionează biletele de la Piața Ceica 
7. Intocmeste fisele pentru autofinantate. 
8. Intocmeste alaturi de membri comisiei de inventariere , inventarierea 

bunurilor anuale aflate in patrimoniul comunei. 
9. Raspunde de eliberarea documentelor cu caracter personal GDPR/RGPD. 
10. Execută și alte sarcini operative curente stabilite de către primarul comunei  
11. Întocmește procesul verbal pentru achiziții piatră 
12. Întocmește fișe de magazie 
13. Primește de la persoana responsabilă cu înregistrarea corespondenței Bar 

Florica Mariana procesele verbale cu amenzile ,le debitează, le încaseaza si 
face executrea acestora. 

         Atributii încasare impozite și taxe: 

1.ridica de la trezorerie numerarul necesar si efectueaza plata salariilor si a altor 
plati in numerar ce se suporta din bugetul comunei; 
2.incaseaza impozitele si taxele locale si efectueaza la termenele stabilite 
varsamintele realizate din incasari; 
3.transmite instiintari persoanelor care nu achita la timp impozitele si taxele 
locale; 
4.indeplineste orice alte sarcini stabilite de Consiliul local, primarul si secretarul 
comunei; 

Atributii  încasare impozite, taxe,: 

1.Încasează impozitele și taxele la nivelul UAT Ceica 
2.Răspunde de  căminul din Ceica,raspunzând de bunurile aflate în patrimoniul 
acestuia precum și de curățenia și igiena acestuia. 
3.Anual arhivează documentele din domeniul său de activitate și le predă 
salariatului desemnat cu inventarierea fondului arhivistic 
4.operare modificări din registrul agricol în IMPOTAX referitor la concordanța 
dintre acestea, alături de referentul superior(Dana Mariana). 
5.Execută și alte sarcini operative curente stabilite de către primarul comunei  

 
      4. COMPARTIMENT MEDIU 
 



37 

Art.35.Compartimentul este format din 1 funcție publică consilier mediu  -studii 
superioare 

Atributii si responsabilitati: 
 

- Urmăreşte ducerea la îndeplinire a obligaţiilor administraţiei  publice locale privind 
protecţia mediului şi a hotărârilor 
- Colaborează cu agenţi economici subordonaţi administraţiei publice locale în 
vederea prevenirii deversării accidentale a poluanţilor sau a depozitării necontrolate a 
deşeurilor. 
- Dezvoltă sistemul integrat de gestionare a deşeurilor municipale-colectare-
transport-depozitare. 
- Promovează o atitudine corespunzătoare faţă de comunitate în legătură cu 
importanţa protecţiei mediului.  
- Verifică pe teren, soluţionează şi răspunde în termenul legal la toate adresele 
persoanelor fizice şi juridice (cereri, sesizări,reclamaţii, note interne, note de 
audienţă), conform atribuţiilor din legislaţa în vigoare. 
- Urmăreşte lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabilă a comunei, în 
vederea  minimizării impactului pe care dezvoltarea socio-economică a comunei îl 
are asupra factorilor de mediu şi a sănătăţii populaţiei. 
- Colaborează cu diferite instituţii şi organisme (Universitate, ONG-uri, Direcţia de 
Sănătate Publică, Agenţia pentru Protecţia Mediului Bihor,  ADMINSTRATIA  
BAZINALA  ,,APE CRISURI ''ORADEA, Inspectoratul Şcolar Bihor, Institute de 
cercetare şi proiectare) care desfăşoară activităţi specifice în domeniul protecţiei 
mediului. 
- Întocmeşte referate, informări şi rapoarte de specialitate către conducerea instituţiei 
şi/sau Consiliul Local al comunei în vederea aducerii la cunoştinţă, promovării şi/sau 
aprobării studiilor, lucrărilor de investiţii , sau proiecte referitoare la probleme de 
mediu.   
- Răspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari 
solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte 
organe administrative la nivel national. 
- Asigura derularea  contractului de prestari servicii (etape, continut, finantare, 
receptie lucrari/documentatii,etc.) in vederea intocmirii Hartii de zgomot si a Planului 
de actiune  pentru comuna Ceica 
- Asigura derularea  contractelor  de prestari servicii si/sau lucrari (etape,continut, 
finantare, receptie lucrari/documentatii,etc.) achizitionate de comuna Ceica  Directia 
in domeniul sau de competenta privind protectia mediului si gospodarirea apelor. 
- Asigura reprezentarea din partea comunei Ceica in calitate de responsabil cu 
asigurarea  activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si 
gospodarirea apelor in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate 
comunei Ceica   de autoritatile cu atributii de  monitorizare, coordonare, indrumare, 
reglementare si control in domeniu (Agentia de  Protectie a Mediului Bihor si Garda 
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de Mediu -Comisariatul Bihor, A.N.A.R.- A. B.A.Crisuri Oradea), prezentand  spre 
insusire si semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna 
cu acestea , 
 - Participa  in calitate de responsabil cu asigurarea  activitartii de reglementare pe 
probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de 
autoritatile abilitate (Agentia de  Protectie a Mediului Bihor si Garda de Mediu -
Comisariatul Bihor, A.N.A.R.-A.B.A. Crisuri Oradea )  sau in legatura cu atributii de 
reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din comuna Ceica, 
prezentand  spre analiza, insusire, semnare orice document intocmit de autoritatile 
mentionate sau impreuna cu acestea,  
- In calitate de responsabil  cu asigurarea  activitatii de reglementare pe probleme de 
protectia mediului si gospodarirea apelor solicita/primeste  propuneri ale Politiei 
Locale  cu privire la adoptarea unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de 
conformare a comunei Ceica cu  prevederile si cerintele legale. 
- Participă la şedinţele şi întrunirile ce au ca temă măsuri de protecţia mediului 
organizate de comuna Ceica sau alte instituţii guvernamentale sau  
nonguvernamentale. 
- Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrari de sinteza, concepe şi redactează 
caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de  
atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note 
de  fundamentare, in domeniul de competenta 
- Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din instituţie / alte autoritati, pentru a 
obţine sprijinul necesar în rezolvarea problemelor specifice domeniului său de 
competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifică acestora. 
- reprezinta administratia publica locala – comuna Ceica  in cadrul Comisiei de 
Avizare Tehnica constituita pe langa Agentia de Protectia a Mediului prin decizia 
Prefectului Judetului Bihor 
- initiaza campanii si actiuni de constientizare ale  populatiei privind protectia 
mediului (Ziua mediului, Saptamana Mobilitatii Europene, etc.) 
- initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza 
comunei Ceica 
-este agentul de inundații la Primăria comunei Ceica,cadru PSI și șeful SVSU Ceica 
-.are delegate atributiile de urbanism si amenajarea teritoriului 
-conduce autospeciala de stins incendii a Primăriei Ceica 
-conduce evidența foilor de parcurs de la autoturismele Dacia Logan 
Delegare atribuții: 

-Prin dispoziția nr.265/2018 i-au fost delegate atribuțiile de urbanism  
și amenajare a teritoriului 
 
Atribu ţii specifice postului pe urbanism și amenajarea teritoriului :  
- Verifică documentaţiile tehnice C.U. şi A.C. depuse de solicitanţi, urmărind cu 
precădere respectarea cerinţelor legale, conţinutul acestora, existenţa tuturor avizelor 
legale necesare,  
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verificarea şi semnarea documentaţiilor de persoane de specialitate stabilite de lege;  
- Redactează certificatele de urbanism, autorizaţiile de construire, avizele tehnice ale 
Comisiei de Urbanism şi Amenajarea Teritoriului şi proiectele de hotărâri pentru 
Consiliul Local privind  planurile urbanistice de detaliu şi zonale;  
- Pregăteşte planurile urbanistice în vederea prezentării acestora comisiei de urbanism 
şi  Consiliului Local;  
- Analizează, rezolvă şi răspunde sesizărilor primite de la cetăţeni, redactând 
răspunsuri şi acorduri  de principiu;  
- Eliberează certificate pentru intabulări de imobile sau rectificări CF, verificând în 
acest scop  imobilele şi actele de proprietate;  
- Verifică pe teren ca lucrările de construire sau de desfiinţare să se execute în baza 
A.C.;  
- Verifică pe teren respectarea proiectelor autorizate;  
- Ţine evidenţa autorizaţiilor de construire aprobate;  
- Efectueaza receptii la terminarea lucrarilor şi recepţii la stadiul fizic;  
- Îndeplineşte orice alte sarcini trasate de superiori pe cal 
           -este responsabil cu colectarea selectivă a deșeurilor la primăria comunei 
Ceica ,conform dispoziției nr.136/2009 
        - este desemnată pentru comisia de  combatere a buruienii ambrozie, 
 conform dispoziției primarului comunei Ceica nr.66/10.03.2021. 
-respectă și aplică regulamentul GDPR 

5.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV 
 
 
      Art.36 .Acest compartiment este format din 5(cinci) funcții  contractuale ,după 
cum urmează: 
        1.Guard 
        2. șofer autocamion 
        3. şoferului de  microbuz 
        4.muncitor utilaje de întreținere și buldo 
        5. muncitor apă Incești 
 
     1. Atributii guard curatenie 
 
      1.asigura curatenia in interiorul primariei 
      2.se preocupa de asigurarea conditiilor de curatenie la locul de munca a 
personalului din cadrul institutiei 
      3.raspunde de pastrarea in conditii bune a mobilierului si a obiectelor de inventar 
      4.nu permite adapostirea pe timp de noapte in incinta Primariei a persoanelor care 
nu detine legitimatie de serviciu 
      5.se preocupa de afisarea dispozitiilor,hotararilor,precum si a altor materiale de 
afisaj 
       6.asigura instiintarea cetatenilor si chemarea lor la sediul primariei atunci cand 
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este cazul,precum si instiintarea consilierilor locali pe baza de invitatie sau 
convocator ,atunci cand este sedinta de consiliu 
 
  2.  Atributii șofer autocamion 
 

aprovizionează cu piese de schimb, combustibili şi lubrifian ţi 
stabileşte necesarul de piese de schimb în funcţie de recomandările producătorului, 
codul acestora şi rata de defect constatată, necesarul de combustibili în funcţie de 
traseul şi consumul autovehiculului şi necesarul de lubrifianţi în urma verificării şi 
consumului specific; 

planifică traseele  
identifică programele de transport stabilite de unitate; 
stabileşte traseele şi timpii de transport conform reglementărilor din acordul 
AETR; stabileşte programul de conducere şi odihnă, urmăreşte respectarea 
reglementărilor privind transporturile agabaritice, speciale, de produse 
periculoase (ADR), privind opririle şi întreruperile în timpul efectuării 
transportului şi stabileşte traseul pentru a permite respectarea restricţiilor 
referitoare la sarcina pe osie şi gabaritul autovehiculului. 

 
respectă şi aplică normele de circulaţie pe drumurile publice în ceea ce priveşte 
conducerea preventivă şi întreţinerea elementelor de rulare, frânare, iluminat 
şi păstrare a vizibilit ăţii. 
 
  Specifice : 

efectuează transporturi de persoane 
regăteşte autovehiculul în vederea efectuării transportului în special în ceea ce 
priveşte starea tehnică, spălarea interioară şi exterioară, actele necesare plecării 
în cursă; 

supraveghează îmbarcarea angajaților primărie când se deplasează cu aceștia în 
interes de serviciu , respectă graficele de circulaţie, verifică închiderea uşilor; 
execută transportul pe rutele şi traseele indicate de angajator cu respectarea 
legislaţiei rutiere; 

 
efectuează transporturi de marf ă 

asigură şi supraveghează încărcarea mărfurilor; urmăreşte poziţionarea corectă 
a autovehiculului, poziţionarea mărfurilor cu respectarea normelor privind 
sarcina pe osie (axa), gabaritul şi stabilitatea în timpul mersului, fixarea şi/sau 
ancorarea cu dispozitivele speciale din dotare, obţine autorizările necesare în 
cazuri de depăşire a normelor de încărcare pe osie, sau a gabaritelor; 
execută transportul conform programului de transport dat de angajator; 
urmăreşte respectarea rutelor şi traseelor indicate, adaptarea vitezei de 
circulaţie la restricţiile impuse de traseu, de timp şi condiţiile atmosferice, 
precum şi de tipul mărfii transportate, ia măsurile de asigurare şi pază a mărfii 
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transportate, pe timpul odihnei regulamentare, solicită măsuri speciale de 
protejare în cazuri de circulaţie deosebită (drumuri cu pante/rampe foarte mari, 
trasee denivelate, alunecări de teren, etc.); 
asigură şi supraveghează descărcarea mărfurilor; parchează autovehiculul în 
poziţia indicată de beneficiar, degajează sistemele de fixare şi ancorare, 
urmăreşte descărcarea mărfurilor cu utilaje speciale, supraveghează 
descărcarea în condiţii de maximă siguranţă a mărfurilor ce sunt specificate ca : 
fragile, toxice, inflamabile, etc., curăţă autovehiculul imediat în urma 
descărcării, obţine de la beneficiar toate documentele regulamentare şi avizele 
necesare care atestă efectuarea în bune condiţii a transportului mărfurilor 
specificate. 

execută reparaţiile în timpul procesului de transport (depanări în parcurs) 
localizează şi analizează defecţiunea cu rapiditate după indicaţiile aparatelor de 
bord, semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al 
autovehiculului, identifică cu precizie efectele şi cauzele care au produs 
defecţiunea, piesele defecte şi în cazul imposibilităţii efectuării reparaţiei 
informează imediat; 
adoptă măsuri de urgenţă de evacuare şi asigurare a călătorilor pe timpul 
reparaţiilor, ia măsuri de protecţie şi/sau depozitare a mărfurilor transportate pe 
timpul asigurării reparaţiilor şi asigură cu promptitudine asistenţă medicală de 
urgenţă în cazul accidentării călătorilor; 
efectuează reparaţiile conform instrucţiunilor din cartea tehnică auto când este 
competent pentru realizarea acestora. 

 obţine şi întocmeşte documentele de transport  
obţine în timp util documentele necesare autovehiculului şi autorizaţiile 
speciale în funcţie de tipul şi dotările acestuia de la autorităţile competente; 
completează clar, citeţ, exact şi complet documentele / formularele necesare 
efectuării transporturilor şi le predă la termen; 

• întocmeşte rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului, la 
evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite în procesul de transport la 
termenele cerute, din proprie iniţiativă sau la cererea angajatorului. 

predă autovehiculul la garajul unităţii sau la locul indicat de angajator 
imediat după încheierea cursei. 

predă documentele de închidere a cursei organelor ierarhice ale angajatorului; 
pregăteşte şi verifică autovehiculul pentru cursă 

verifică şi asigură condiţiile tehnice pentru siguranţa circulaţiei,  verifică 
dotările speciale necesare transportului de marfă (sisteme de ancorare şi fixare, 
sisteme frigorifice, sisteme de închidere etc.), verifică şi asigură existenţa 
dotărilor speciale (pentru PSI şi antiderapaj), a pieselor de schimb necesare, a 
sculelor şi dispozitivelor necesare intervenţiilor în parcurs; 
semnalează eventualele defecţiuni mecanicului din unitate şi angajatorului; 
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se ocupă de spălarea exterioară şi interioară a autovehicolului autovehicolului, 
verifică nivelul de combustibil şi ulei, verifică şi asigură graficul realizării 
reviziilor tehnice curente ce se execută conform normelor legale. 
identifică tipurile de documente necesare transportului funcţie de 
procesul de transport, tipul autovehicolului, de dotările necesare şi de 
activitatea de transport şi se preocupă de asigurarea securităţii documentelor, 
pe timpul desfăşurării cursei. 
 

3.Atribu ţiile şi sarcinile  şoferului de  microbuz-post vacant 
 

           -colaborare- personalul didactic, personalul didactic auxiliar şi nedidactic 
• Să preia sub inventar microbuzul şcolar. 
• Să menţină în stare de funcţionare microbuzul şcolar. 
• Sa respecte normele cu privire la paza şi stingerea incendiilor şi normele de 

protecţie a muncii şi participă la şedinţele de instruire organizate la nivelul 
şcolii. 

• Să transporte în microbuzul şcolar doar elevii şi cadrele didactice de 
serviciu care se regăsesc în tabelul semnat de directorul unităţii. 

• Să întocmească toate documentele necesare la plecarea în cursă, astfel încât 
cursa să fie legală. 

• Să asigure transportul elevilor de la domiciliu la şcoală pe rutele stabilite 
din comuna de dimineaţa şi la terminarea cursurilor. 

• Să răspundă de siguranţa şi securitatea elevilor în timpul transportului. 
• Să menţină curăţenia zilnică la standarde maxime în microbuzul şcolar. 
• Să participe la orice activitate legată de interesul şcolii. 
• Să participe la curăţenia generală efectuată în şcoală pe timpul vacanţei de 

vară. 
• Să-şi  avizeze  carnetul de sănătate. 
• Să informeze directorul unităţii ori de câte ori apar probleme la locul de 

muncă. 
• În funcţie de nevoile specifice ale unităţii, salariatul se obligă să 

îndeplinească şi alte sarcini repartizate de conducerea unităţii în condiţii 
legale. 

• Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, 
stabilite prin fişa postului, atrage după sine sancţionarea legală. 
 

                     4. Atribu ții Muncitor  utilaje de între ținere și buldo 
 

                Conducerea, intretinerea si supravegherea utilajelor destinate 
executarii     de terasamente, nivelare teren,împrăștiat piatră întreținerea 
spațiilor verzi,a parcurilor și a drumurilor comunale 
Activitatea de salubrizare si deszăpezire a domeniului public al comunei are în 
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componenta sa următoarele activităti specifice: 
- maturatul manual străzi, trotuare si alei pietonale; 
- maturatul mecanic, străzi, trotuare si alei pietonale; 
- curătarea rigolelor prin razuire; 
- intretinut manual străzi, trotuare si alei pietonale; 
- golire cosuri de gunoi stradale; 
- stropitul stradal; 
- spalatul stradal; 
- incarcarea, transportul si descarcarea deseurilor stradale la deponeu 
- curătatul manual al zăpezii; 
- curătatul mecanizat al zăpezii; 
- împrăstiat mecanizat material antiderapant; 
- curătatul manual al ghetii; 
- transportul ghetii si al zăpezii la deponeu. 
 
INTRETINEREA ZONELOR VERZI 
 Intretinerea zonelor verzi presupune următoarele lucrări: 
Lucrările de deratizare, dezinsecţie a domeniului public, etapa de primăvară şi 
toamnă precum şi alte activităţi de prevenire a poluării se vor desfăşura sub 
îndrumarea serviciilor de specialitate din Primărie şi cu respectarea 
prevederilor legale în vigoare. 
 Lucrări de întreţinere şi conservare a spaţiilor verzi prin : cosiri manuale şi 
mecanice, adunarea resturilor vegetale şi încărcarea în mijloace de transport, 
fertilizări cu îngrăşăminte chimice şi organice, supraînsămânţări, lucrări de 
irigare şi udare manuală. 
 Lucrări de tăiere şi formare a coroanelor la arbori şi arbuşti prin tăiere 
mecanică sau manuală cu respectarea cerinţelor horticole, legare, palisare. 
 Lucrări de tăiere arbori situaţi pe domeniu public, după obţinere avize şi 
marcarea lor. 
 Lucrări de plantat arbori şi arbuşti ornamentali din specii valoroase respectând 
cerinţe fitotehnice şi silotehnice respective: săpat gropi, mocirlit, tăieri de 
formare a rădăcinilor şi tulpinilor, udat. 
 Lucrări de săpat peluze în vederea înfiinţării de noi culturi floricole. 
 Lucrări de irigare şi udări normale a florilor şi spaţiilor verzi. 
 Lucrări de fertilizare şi igienizare.  
 Tăieri de formare a gardurilor vii situate pe suprafeţe administrate. 
 
Programe de întreţinere şi înfrumuseţare a spaţiilor verzi. 
 In aceleaşi condiţii vor fi întreţinute şi locurile de joacă pentru copii, respectiv 
va fi întreţinută zona verde. 
 
INTRETINERE DRUMURI PUBLICE 
Intretinerea drumurilor publice se imparte in urmatoarele categorii: 
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  Intretinerea platformei drumului 
Intretinerea platformei drumului cuprinde: 

 Curatarea platformei drumului de noroiul adus de vehicule de pe 
drumurile laterale (100 m²), de materiale aduse de viituri (arbori, etc.)(m³); 

 Tratarea burdusirilor si tasarilor locale (m² ); 

 Aducerea la profil a acostamentelor prin taiere manuala sau mecanizata 
(100 m²), taierea damburilor (m³ ), completarea cu pamant, cu balast si 
nivelarea la cota (100 m²),curatarea acostamentelor in dreptul parapetelor 
directionale ( m²),taieri de cavalieri si corectarea taluzurilor de debleu sau de 
rambleu ( m³ ); 

 Intretinerea benzilor de incadrare prin eliminarea unor denivelari locale, 
eliminarea gropilor sau a adanciturilor prin acoperirea cu materiale din 
categoria celor din care acestea au fost executate initial ( m² ). 
 
  Asigurarea scurgerii apelor din zona drumului 
Asigurarea scurgerii apelor din zona drumului si prevenirea efectelor 
inundatiilor cuprinde : 

 Intretinerea santurilor si a rigolelor: 

 Curatarea santurilor, casiurilor si a rigolelor (m); 

 Decolmatarea sau desfundarea santurilor, rigolelor, a santurilor de garda, 
a canalelor de scurgere si a podetelor (m³ ); 

 Executarea santurilor de acostament, a santurilor de garda si a rigolelor ( 
exclusiv pavarea sau pereierea ) pentru indepartarea apelor din zona drumului ( 
m ); 

 Eliminarea rupturilor locale, a tasarilor si a crapaturilor (m² de sant); 

 Refacerea rosturilor la santurile si rigolele pavate ( ml de rost ); 
 
Intretinerea drenurilor : 

 Curatarea si repararea caminelor de vizitare (buc.); 

 Completarea capacelor caminelor la puturile de aerisire (buc.); 

 Verificarea functionarii drenurilor si curatarea cunetelor si decantoarelor 
(buc.); 
 
Intretinerea zonei drumului: 

 Curatarea partii carosabile de materiale lunecoase ( vopsele, bitumuri, 
etc.)(m 2 ), indepatarea de pe platforma drumului a obstacolelor rezultate din 
accidente de circulatie si a vehiculelor implicate in accidente rutiere ( m² ); 

 Taierea ramurilor pentru asigurarea vizibilitatii si a gabaritului (ore); 
 
ASIGURAREA ESTETICII RUTIERE 
  Asigurarea esteticii rutiere este activitatea care se efectuează zilnic prin 
revizii curente şi intervenţii operative de către echipe mobile şi consta în : 

 Revizii curente si interventii operative executate de echipe mobile care 
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se vor efectua impreuna cu reprezentantul beneficiarului (ore); 

 Curatarea de gunoaie, paie, noroi, cadavre, etc. a platformei drumului, a 
taluzurilor, santurilor, locurilor de parcare, fantanilor si a spatiilor verzi, 
strangerea materialului in gramezi si transportul in afara zonei drumului (ore); 

 Curatarea trotuarelor, repararea sau completarea elementelor lipsa  
( m 2 ); 

 Demontarea panourilor publicitare instalate ilegal sau degradate si 
depozitarea lor la sediul districtului (ore); 

 Cosirea vegetatiei ierboase in zona ( acostamente, santuri, taluzuri, 
taierea buruienilor) ( m² ); 

 Taierea drajonilor, a lastarisului si a maracinilor, curatarea plantatiilor de 
ramuri uscate ( buc. arbori ); 

 Taierea arborilor atacati de boli, batrani, uscati, deformati sau rupti 
precum si a celor ce prezinta pericol pentru siguranta circulatiei (buc. arbori); 

 Combaterea daunatorilor plantatiei rutiere (ha); 

 Taierea pentru regenerarea sau corectarea coroanei (buc. arbori); 

 Saparea in jurul arborilor pe pe zona drumului (buc. arbori); 

 Formarea lighienelor, udarea si musuroirea la plantatiile tinere (buc. 
arbori); 

 Prasitul perdelelor de protectie, udarea acestora in perioadele secetoase 
(ha). 
 
        Nisipul, praful, criblura alergătoare de pe partea carosabilă şi din zona 
mediană trebuie curaţat manual sau mecanic cu utilaje prevăzute cu perie 
frontală , încărcător , aspirator . 
        Cosirea vegetaţiei ierboase şi tăierea lăstarilor şi drajonilor din zona 
drumului (acostamente, taluzuri, şanţuri ) se va executa mecanizat cu utilaje 
specializate, iar în locurile greu accesibile pentru utilaje se va executa manual 
şi se efectuează ori de cîte ori este nevoie pe baza constatărilor făcute cu ocazia 
reviziei drumului. 
        Cosirea vegetaţiei şi întreţinerea plantaţiilor se execută pentru asigurarea 
unei bune vizibilităţi pe drum, pentru asigurarea vizibilităţii indicatoarelor 
rutiere sau pentru asigurarea gabaritului de liberă trecere şi se execută ori de 
cîte ori este necesar pe baza constatărilor făcute cu ocazi a reviziei drumului. 
        Tăierea crengilor se execută pentru asigurarea gabaritului liniilor de 
telecomunicaţii , energie electrică sau a oricărui tip de instalaţii care 
supratraversează drumul. Tăierile se execută atat mecanizat cat şi manual 
conform ,,Instrucţiei privind plantaţiile rutiere” indicativ AND 561/2001. 
        Materialele rezultate din tăieri vor fi încărcate în autovehicule şi evacuate 
fiind interzisă depozitarea lor în zona drumului. 
        Tăierea copacilor şi arbuştilor uscaţi este necesara pentru prevenirea 
prăbuşirii lor pe drum si de asemenea trebuie efectuata tratarea plantaţiei 
pentru prevenirea îmbolnăvirii arborilor prin văruire, stropire, etc. 
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        Materialele rezultate în urma acestor curăţari se vor încărca în mijloace de 
transport adecvate şi se vor transporta la cele mai apropiate spaţii , destinate 
depozitării unor astfel de deşeuri . 
 - efectuarea lucrarilor corespunzator programului de lucrari; 
- executarea reparatiilor si remedierea defectiunilor aparute in timpul 
procesului de productie; 
- asigurarea, completarea si predarea tuturor documentelor conform 
reglementarilor, atributiilor si dispozitiilor primite. 
 Descrierea sarcinilor, atributiilor, activitatilor postului: 
- aprovizioneaza locul de munca si mentine stocul de piese de schimb, 
combustibili si lubrifianti; 
 Efectuarea operaţiilor de manevră a braţului şi roţii port cupe 
- Semnalizarea defecţiunilor apărute 
- Predarea excavatorului 
- deplasarea utilajului în frontul de lucru; 
- excavarea frontului de lucru; 
- încărcarea materialului excavat pe benzile transportoare; 
- transportul materialului excavat cu ajutorul benzilor transportoare. 
 Descărcarea materialului este supravegheată pentru a se desfăşura în condiţii 
de maximă siguranţă şi securitate, atât pentru utilaj, cât şi pentru colegii de 
echipă. 
Norme specifice de încărcare: capacitatea de producţie, înălţimea maximă de 
tăiere, adâncimea maximă, stabilitatea în timpul excavării. 
Materiale cu grad ridicat de risc: material lemnos, betoane, deşeuri metalice 
etc. 
         5. Atribuții muncitor între ținere apă Incești ,normă 1/2 conform 
HCL nr.78/25.09.2017. 

        PROGRAM  DE  LUCRU : 
LUNI VINERI 

DE DIMINEAȚA 
ORELE 

DUPĂ MASĂ 
ORELE 

7,30-9,30 14,00-16,00 
    
Scopul principal al postului: asigurarea apei necesare pentru reteaua de alimentarea 
cu apă Incești. 

1. executa curatenia in localul, dependintele, curtea si imprejmuirile staţiei de 
pompare; 

2. porneşte pompele de apă zilnic sau de câte ori este nevoie ; 
3. asigură starea de funcţionare a pompelor existente ; 
4. anunţă orice defecţiune pentru repararea cât mai urgentă ; 
5. asigură curățenia și dezinfectarea bazinului de apă 
6. clorurarea hidrosferei 
7. citește trimestrial contoarele  
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8. răspunde de inventarul existent la pompele de la Incești care constituie anexă la 
fișa postului(proces verbal de predare-primire). 

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

10. anual va efectua analizele medicale  
11. va respecta prevederile Legii nr. 319/2006 şi a altor acte normative în vigoare 

privind securitatea şi sănătatea în muncă . 
 

6.COMPARTIMENT SITUA ȚII DE URGENȚĂ 
 
Art.37 .Acest compartiment este format din 2 funcții contractuale,1 funcție fiind 
vacantă,având următoarele atribuții: 
 
- sa stinga incendiile  
- sa salveze oamenii, animalele si proprietatile din incendii si evenimente neasteptate  
sa utilizeze costume de protectie, aparate de respirat, de resuscitat si dispozitive de 
masurat  
- sa faca anumite munci de salvare:  
- sa salveze oamenii din accidente rutiere  
- sa intervina în momentul scurgerilor de substante periculoase  
- sa asigure legatura cu cadrele responsabile de înregistrarea incendiilor  
- sa supravegheze daca se respecta regulile de sanatate si de protectie si sa solicite un 
comportament adecvat în timpul operatiunilor de salvare si al altor interventii.  
Munca se desfasoara în diferite cladiri; situatiile de incendiu si alte situatii de pericol 
sunt cele care implica scurgerea de gaze, inundatii etc.  
Mediul de lucru este dificil si plin de pericole.  
                    Sediul primariei este dotat cu sistem omologat de paza si alarmare  si 
sistem TV cu circuit  inchis ,fiecare birou fiind prevazut cu senzor de prezenta in 
infrarosu,casa de bani fiind prevazuta cu senzor magnetic de protectie seif si buton de 
panica ,care in caz de efractie apeleaza telefonic postul de politie Ceica,iar casieria 
,holurile si parcarea sunt prevazute cu camere video,Waterproof cu senzor de 
prezenta in infrarosu. 
                     .sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor 
si a valorilor in caz de dezastre. 
                     sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura ce ar putea 
prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce 
revin politiei pentru prinderea infractorilor. 
                    Pentru rezolvarea unor situatii ce se pot ivi ,incendii,ataca supra 
obiectivului ,tulburarea ordinei publice ,legatura cu alte organe si forte se face prin 
alarmarea conducerii Primariei,se anunta Postul de politie ,pompierii sau salvarea 
daca este cazul . 
 
                 7.  COMPARTIMENTUL ASISTEN ȚĂ SOCIALĂ  
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Art.38.Acest compartiment este format din 2 funcții  publice  
        -1 funcție publică pe asistență socială,studii superioare,consilier principal  
        -1 funcție publică pe asistență socială,studii superioare,consilier debutant-
vacantă 
 
 Atribu ții funcție publică-Consilier asistență social 
-Domeniile de activitate:  
 
 În conformitate cu art. 6 alin.(1) din HG  nr. 797/2017 pentru aprobarea 
regulamentelor - cadru de organizare şi funcţionare ale serviciilor publice de asistenţă 
socială şi a structurii orientative de personal; 
       

 - În aplicarea politicilor sociale în domeniul protecţiei copilului, familiei, 
persoanelor vârstnice, persoanelor cu dizabilităţi, precum şi altor persoane, grupuri 
sau comunităţi aflate în nevoie socială Compartimentul îndeplineşte, în principal, 
următoarele funcţii: 

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unităţii administrativ - teritoriale 
respective, prin evaluarea nevoilor sociale ale comunităţii, realizarea de sondaje şi 
anchete sociale, valorificarea potenţialului comunităţii în vederea prevenirii şi 
depistării precoce a situaţiilor de neglijare, abuz, abandon, violenţă, a cazurilor de 
risc de excluziune socială etc.; 

b) de coordonare a măsurilor de prevenire şi combatere a situaţiilor de 
marginalizare şi excludere socială în care se pot afla anumite grupuri sau comunităţi; 

c) de strategie, prin care asigură elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor 
sociale şi a planului anual de acţiune, pe care le supune spre aprobare consiliului 
local; 

d) de comunicare şi colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale 
ministerelor şi instituţiilor care au responsabilităţi în domeniul asistenţei sociale, cu 
serviciile publice locale de asistenţă socială, precum şi cu reprezentanţii societăţii 
civile care desfăşoară activităţi în domeniu, cu reprezentanţii furnizorilor privaţi de 
servicii sociale, precum şi cu persoanele beneficiare; 

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

 Atribuţiile Compartimentului în domeniul beneficiilor de asistenţă socială sunt 
următoarele:  

a) asigură şi organizează activitatea de primire a solicitărilor privind beneficiile 
de asistenţă socială; 

b) pentru beneficiile de asistenţă socială acordate din bugetul de stat realizează 
colectarea lunară a cererilor şi transmiterea acestora către agenţiile teritoriale pentru 
plăţi şi inspecţie socială; 

c) verifică îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenţă 
socială, conform procedurilor prevăzute de lege sau, după caz, stabilite prin hotărâre 
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a consiliului local, şi pregăteşte documentaţia necesară în vederea stabilirii dreptului 
la măsurile de asistenţă socială; 

d) întocmeşte dispoziţii de acordare/respingere sau, după caz, de 
modificare/suspendare/încetare a beneficiilor de asistenţă socială acordate din bugetul 
local şi le prezintă primarului pentru aprobare; 

e) comunică beneficiarilor dispoziţiile cu privire la drepturile şi facilităţile la 
care sunt îndreptăţiţi, potrivit legii; 

f) urmăreşte şi răspunde de îndeplinirea condiţiilor legale de către titularii şi 
persoanele îndreptăţite la beneficiile de asistenţă socială; 

g) efectuează sondaje şi anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor 
de risc de excluziune socială sau a altor situaţii de necesitate în care se pot afla 
membrii comunităţii şi, în funcţie de situaţiile constatate, propune măsuri adecvate în 
vederea sprijinirii acestor persoane; 

h) realizează activitatea financiar - contabilă privind beneficiile de asistenţă 
socială administrate; 

i) participă la elaborarea şi fundamentarea propunerii de buget pentru 
finanţarea beneficiilor de asistenţă socială; 

j)  îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare.  
(2) Atribuţiile Compartimentului în domeniul organizării, administrării şi 

acordării serviciilor sociale sunt următoarele:  
a) elaborează, în concordanţă cu strategiile naţionale şi judeţene, precum şi cu 

nevoile locale identificate, strategia locală de dezvoltare a serviciilor sociale, pe 
termen mediu şi lung, pentru o perioadă de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o 
propune spre aprobare consiliului local şi răspunde de aplicare acesteia; 

b) elaborează planurile anuale de acţiune privind serviciile sociale administrate 
şi finanţate din bugetul consiliului local şi le propune spre aprobare consiliului local, 
care cuprind date detaliate privind numărul şi categoriile de beneficiari, serviciile 
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi înfiinţate, programul de 
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat şi sursele de finanţare; 

c) iniţiază, coordonează şi aplică măsurile de prevenire şi combatere a 
situaţiilor de marginalizare şi excludere socială în care se pot afla anumite grupuri sau 
comunităţi; 

d) identifică familiile şi persoanele aflate în dificultate, precum şi cauzele care 
au generat situaţiile de risc de excluziune socială; 

e) realizează atribuţiile prevăzute de lege în procesul de acordare a serviciilor 
sociale; 

f) propune primarului, în condiţiile legii, încheierea contractelor de parteneriat 
public - public şi public - privat pentru susţinerea dezvoltării serviciilor sociale; 

g) propune înfiinţarea serviciilor sociale de interes local; 
h) colectează, prelucrează şi administrează datele şi informaţiile privind 

beneficiarii, furnizorii publici şi privaţi şi serviciile administrate de aceştia şi le 
comunică serviciilor publice de asistenţă socială de la nivelul judeţului, precum şi 
Ministerului Muncii şi Justiţiei Sociale, la solicitarea acestuia; 
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i) monitorizează şi evaluează serviciile sociale; 
j)  elaborează şi implementează proiecte cu finanţare naţională şi internaţională 

în domeniul serviciilor sociale; 
k) elaborează proiectul de buget anual pentru susţinerea serviciilor sociale, în 

conformitate cu planul anual de acţiune, şi asigură finanţarea/cofinanţarea acestora; 
l) asigură informarea şi consilierea beneficiarilor, precum şi informarea 

populaţiei privind drepturile sociale şi serviciile sociale disponibile; 
m) furnizează şi administrează serviciile sociale adresate copilului, familiei, 

persoanelor cu dizabilităţi, persoanelor vârstnice, precum şi tuturor categoriilor de 
beneficiari prevăzute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate; 

n) încheie contracte individuale de muncă şi asigură formarea continuă de 
asistenţi personali; evaluează şi monitorizează activitatea acestora în condiţiile legii; 

o) sprijină compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, 
înfiinţat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistenţei sociale nr. 
292/2011, cu modificările şi completările ulterioare, în elaborarea documentaţiei de 
atribuire şi în aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii; 

p) planifică şi realizează activităţile de informare, formare şi îndrumare 
metodologică, în vederea creşterii performanţei personalului care administrează şi 
acordă servicii sociale; 

q) colaborează permanent cu organizaţiile societăţii civile care reprezintă 
interesele diferitelor categorii de beneficiari; 

r)  sprijină dezvoltarea voluntariatului în serviciile sociale, cu respectarea 
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activităţii de voluntariat în 
România, cu modificările ulterioare; 
s) îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare.  

(3) În aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) şi b), Compartimentul organizează 
consultări cu furnizorii publici şi privaţi, cu asociaţiile profesionale şi organizaţiile 
reprezentative ale beneficiarilor. 
 

Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin 
contractarea unor servicii de specialitate şi conţine cel puţin următoarele informaţii:  

a) caracteristici teritoriale ale unităţii administrativ - teritoriale; 
b) nivelul de dezvoltare socioeconomică şi culturală a regiunii; 
c) indicatori demografici cum ar fi: structura populaţiei, după vârstă, sex, 

ocupaţie, speranţa de viaţă la naştere, speranţa de viaţă sănătoasă la 65 de ani, soldul 
migraţiei etc.; 

d) tipurile de situaţii de dificultate, vulnerabilitate, dependenţă sau risc social 
etc., precum şi estimarea numărului de beneficiari; 

e) tipurile de servicii sociale care ar putea răspunde nevoilor beneficiarilor 
identificaţi şi argumentaţia alegerii acestora.  

 În vederea asigurării eficienţei şi transparenţei în planificarea, finanţarea şi 
acordarea serviciilor sociale, Compartimentul are următoarele obligaţii principale:  

a) asigurarea informării comunităţii; 
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b) transmiterea către serviciul public de asistenţă socială de la nivel judeţean a 
strategiei locale şi a planului anual de acţiune, în termen de 15 zile de la data 
aprobării acestora; 

c) transmiterea trimestrial, în format electronic, serviciului public de asistenţă 
socială de la nivel judeţean a datelor şi informaţiilor colectate la nivel local privind 
beneficiarii, furnizorii de servicii sociale şi serviciile sociale administrate de aceştia, 
precum şi a rapoartelor de monitorizare şi evaluare a serviciilor sociale; 

d) organizarea de sesiuni de consultări cu reprezentanţi ai organizaţiilor 
beneficiarilor şi ai furnizorilor de servicii sociale în scopul fundamentării strategiei de 
dezvoltare a serviciilor sociale şi a planului anual de acţiune; 

e) comunicarea informaţiilor solicitate sau, după caz, punerea acestora la 
dispoziţia instituţiilor/structurilor cu atribuţii în monitorizarea şi controlul respectării 
drepturilor omului, în monitorizarea utilizării procedurilor de prevenire şi combatere 
a oricăror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor 
serviciilor sociale şi, după caz, instituţiilor/ structurilor cu atribuţii privind prevenirea 
torturii, precum şi acordarea de sprijin în realizarea vizitelor de monitorizare, în 
condiţiile legii.  

 Obligaţia prevăzută la alin. (1) lit. a) se realizează prin publicarea pe pagina de 
internet proprie sau, atunci când acest lucru nu este posibil, prin afişare la sediul 
instituţiei a informaţiilor privind:  

a) activitatea proprie şi serviciile aflate în proprie administrare - 
formulare/modele de cereri în format editabil, programul instituţiei, condiţii de 
eligibilitate etc.; 

b) informaţii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unităţii 
administrativ - teritoriale, acordate de furnizori publici ori privaţi; 

c) informaţii privind alte servicii de interes public care nu au organizate 
compartimente deconcentrate la nivelul unităţii administrativ - teritoriale.  

. - În administrarea şi acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizează 
următoarele:  

a) solicită acreditarea ca furnizor de servicii sociale şi licenţa de funcţionare 
pentru serviciile sociale ale autorităţii administraţiei publice locale din unitatea 
administrativ - teritorială respectivă; 

b) primeşte şi înregistrează solicitările de servicii sociale formulate de 
persoanele beneficiare, de reprezentanţii legali ai acestora, precum şi sesizările altor 
persoane/instituţii/furnizori privaţi de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri 
de persoane aflate în dificultate; 

c) evaluează nevoile sociale ale populaţiei din unitatea administrativ - 
teritorială în vederea identificării familiilor şi persoanelor aflate în dificultate, precum 
şi a cauzelor care au generat situaţiile de risc de excluziune socială; 

d) elaborează, în baza evaluărilor iniţiale, planurile de intervenţie care cuprind 
măsuri de asistenţă socială, respectiv serviciile recomandate şi beneficiile de asistenţă 
socială la care persoana are dreptul; 

e) realizează diagnoza socială la nivelul grupului şi comunităţii şi elaborează 
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planul de servicii comunitare; 
f) acordă servicii de asistenţă comunitară în baza măsurilor de asistenţă socială 

incluse de Compartiment în planul de acţiune; 
g) recomandă realizarea evaluării complexe şi facilitează accesul persoanelor 

beneficiare la serviciile sociale; 
h) acordă direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care deţine 

licenţa de funcţionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevăzute la art. 46 din 
Legea nr. 292/2011, cu modificările şi completările ulterioare, a standardelor minime 
de calitate şi a standardelor de cost.  

 Serviciile sociale acordate de Compartiment având drept scop exclusiv 
prevenirea şi combaterea sărăciei şi riscului de excluziune socială sunt adresate 
persoanelor şi familiilor f ără venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fără adăpost, 
victimelor traficului de persoane, precum şi persoanelor private de libertate şi pot fi 
următoarele:  

a) servicii de consiliere şi informare, servicii de inserţie/reinserţie socială, 
servicii de reabilitare şi altele asemenea, pentru familiile şi persoanele singure, fără 
venituri sau cu venituri reduse; 

b) servicii sociale adecvate copiilor străzii, persoanelor vârstnice singure sau 
fără copii şi persoanelor cu dizabilităţi care trăiesc în stradă: adăposturi de urgenţă pe 
timp de iarnă, echipe mobile de intervenţie în stradă sau servicii de tip ambulanţă 
socială, adăposturi de noapte, centre rezidenţiale cu găzduire pe perioadă 
determinată; 

c) centre multifuncţionale care asigură condiţii de locuit şi de gospodărire pe 
perioadă determinată pentru tinerii care părăsesc sistemul de protecţie a copilului; 

d) cantine sociale pentru persoanele fără venituri sau cu venituri reduse; 
e) servicii sociale în sistem integrat cu alte măsuri de protecţie prevăzute de 

legislaţia specială, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea 
reintegrării/reinserţiei sociale a acestora: centre de zi care asigură în principal 
informare, consiliere, sprijin emoţional şi social în scopul reabilitării şi reintegrării 
sociale, servicii acordate în comunitate care constau în servicii de asistenţă socială, 
suport emoţional, consiliere psihologică, consiliere juridică, orientare profesională, 
reinserţie socială etc.; 

f) consiliere adresată familiei persoanei private de libertate aflate în custodia 
sistemului penitenciar privind serviciile sociale existente în comunitatea în care 
aceasta îşi va avea domiciliul sau reşedinţa după eliberare, precum şi servicii de 
consiliere acordate persoanei care a executat o măsură privativă de libertate în 
vederea susţinerii reinserţiei sociale a acesteia.  

 Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii şi combaterii 
violenţei domestice pot fi: centre de primire în regim de urgenţă a victimelor violenţei 
domestice, centre de recuperare pentru victimele violenţei domestice, locuinţe 
protejate, centre de consiliere pentru prevenirea şi combaterea violenţei domestice, 
centre pentru servicii de informare şi sensibilizare a populaţiei şi centre de zi care au 
drept obiectiv reabilitarea şi reinserţia socială a acestora, prin asigurarea unor măsuri 
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de educaţie, consiliere şi mediere familială, precum şi centre destinate agresorilor. 
 Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu 

dizabilităţi pot fi:  
a) cu prioritate, servicii de îngrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu 

dizabilităţi, precum şi centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atribuţiilor 
stabilite prin legile speciale; 

b) servicii de asistenţă şi suport.  
 Complementar acordării serviciilor prevăzute la alin. (3), în domeniul 

protecţiei persoanei cu dizabilităţi, Compartimentul:  
a) monitorizează şi analizează situaţia persoanelor cu dizabilităţi din unitatea 

administrativ - teritorială, precum şi modul de respectare a drepturilor acestora, 
asigurând centralizarea şi sintetizarea datelor şi informaţiilor relevante; 

b) identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau 
beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilităţi; 

c) creează condiţii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzătoare 
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap; 

d) iniţiază, susţine şi dezvoltă servicii sociale centrate pe persoana cu 
handicap, în colaborare sau în parteneriat cu persoane juridice, publice ori private; 

e) asigură ponderea personalului de specialitate angajat în raport cu tipurile de 
servicii sociale; 

f) elaborează documentaţia necesară pentru acordarea serviciilor; 
g) asigură consilierea şi informarea familiilor asupra drepturilor şi obligaţiilor 

acestora şi asupra serviciilor disponibile pe plan local; 
h) implică în activităţile de îngrijire, reabilitare şi integrare a persoanei cu 

handicap familia acesteia; 
i) asigură instruirea în problematica specifică persoanei cu handicap a 

personalului, inclusiv a asistenţilor personali; 
j)  încurajează şi susţine activităţile de voluntariat; 
k) colaborează cu direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului în 

domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilităţi şi transmite acesteia toate datele şi 
informaţiile solicitate din acest domeniu.  

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor vârstnice 
pot fi următoarele:  

a) servicii de îngrijire personală acordate cu prioritate la domiciliu sau în 
centre rezidenţiale pentru persoanele vârstnice dependente singure ori a căror familie 
nu poate să le asigure îngrijirea; 

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum şi servicii destinate 
amenajării sau adaptării locuinţei, în funcţie de natura şi gradul de afectare a 
autonomiei funcţionale.  

 Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protecţiei şi promovării 
drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separării copilului de părinţii săi, 
precum şi cele menite să îi sprijine pe aceştia în ceea ce priveşte creşterea şi îngrijirea 
copiilor, inclusiv servicii de consiliere familială, organizate în condiţiile legii. 
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 Complementar acordării serviciilor prevăzute la alin. (6), în domeniul 
protecţiei copilului, Compartimentul:  

a) monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unitatea administrativ - 
teritorială, precum şi modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurând 
centralizarea şi sintetizarea datelor şi informaţiilor relevante, în baza unei fişe de 
monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii şi justiţiei sociale; 

b) realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa; 
c) identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau 

beneficii de asistenţă socială pentru prevenirea separării copilului de familia sa; 
d) elaborează documentaţia necesară pentru acordarea serviciilor şi/sau 

prestaţiilor şi acordă aceste servicii şi/sau beneficii de asistenţă socială, în condiţiile 
legii; 

e) asigură consilierea şi informarea familiilor cu copii în întreţinere asupra 
drepturilor şi obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului şi asupra serviciilor 
disponibile pe plan local; 

f) asigură şi monitorizează aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a 
consumului de alcool şi droguri, de prevenire şi combatere a violenţei domestice, 
precum şi a comportamentului delincvent; 

g) vizitează periodic la domiciliu, familiile şi copiii care beneficiază de servicii 
şi beneficii de asistenţă socială şi urmăreşte modul de utilizare a prestaţiilor, precum 
şi familiile care au în îngrijire copii cu părinţi plecaţi la muncă în străinătate; 

h) înaintează propuneri primarului, în cazul în care este necesară luarea unei 
măsuri de protecţie specială, în condiţiile legii; 

i) urmăreşte evoluţia dezvoltării copilului şi modul în care părinţii acestuia îşi 
exercită drepturile şi îşi îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat 
de o măsură de protecţie specială şi a fost reintegrat în familia sa; 

j)  colaborează cu direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului în 
domeniul protecţiei copilului şi transmite acesteia toate datele şi informaţiile 
solicitate din acest domeniu; 

k) urmăreşte punerea în aplicare a hotărârilor comisiei pentru protecţia 
copilului/instanţei de tutelă referitoare la prestarea de către părinţii apţi de muncă a 
acţiunilor sau lucrărilor de interes local, pe durata aplicării măsurii de protecţie 
specială.  

Structura orientativă de personal pentru asigurarea funcţionării 
Compartimentului este următoarea:  

a) persoana/persoanele responsabilă/responsabile de evidenţa şi plata 
beneficiilor de asistenţă socială; 

b) persoana/persoanele cu atribuţii în domeniul serviciilor sociale, inclusiv 
monitorizarea asistenţilor personali; 

c) persoana cu atribuţii în domeniul asistenţei medicale comunitare, după caz.  
(2) În aplicarea prevederilor alin. (1) lit. b), în sarcina autorităţii administraţiei 

publice locale sunt incluse cel puţin următoarele obligaţii:  
a) realizarea evaluării ini ţiale şi a planului de intervenţie de către asistentul 
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social; 
b) realizarea atribuţiilor privind asistenţa medicală comunitară de către 

asistentul medical comunitar sau mediatorul sanitar.  
 În vederea exercitării atribuţiilor ce îi revin, primarul va asigura încadrarea în 

Compartiment, cu prioritate, a asistenţilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 
alin. (2) din Legea nr. 292/2011, cu modificările şi completările ulterioare, a 
prevederilor Legii nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social, cu modificările 
ulterioare, şi a prevederilor art. 4 din hotărâre. 
            Primăria va facilita accesul personalului la programe de formare profesională. 

 
I. Atribuții  asistență sociala si autoritate tutelara 
Domeniile de activitate:  
·        Protecţia copilului şi familiei; 
·        Protecţia persoanelor vârstnice; 
·        Protecţia persoanelor cu handicap; 
·        Protecţia persoanelor fără adăpost; 
·        Protecţia persoanelor şi familiilor cu venituri mici; 
Privind venitul minim garantat, ajutoare de urgenţă şi alte ajutoare 
-         înregistrează şi soluţioneazş cererile de solicitare a ajutorului social, în termen 
legal; 
-         întocmeşte anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, în 
termen legal; 
-         stabileşte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia şi data efectuării plăţii 
ajutorului social și supune spre verificare  secretarului si aprobare primarului 
-         urmăreşte îndeplinirea de către beneficiarii de ajutor social a obligaţiilor ce le 
revin prin efectuarea de anchete sociale periodice  
-         modifică cuantumul ajutorului social, suspendă şi încetează plata ajutorului 
social; 
-         efectuează periodic anchete sociale în vederea respectării condiţiilor care au 
stat la baza acordării ajutorului social și a alocațiilor de susținere ; 
-         înregistrează şi soluţionează pe bază de anchetă socială cererile de acordare a 
ajutoarelor de urgenţă; 
-         transmite în termen legal la AJPIS situaţiile statistice privind aplicarea legii nr. 
416/2001 cu modificările şi completările ulterioare; 
-         întocmeşte situaţia privind persoanele şi familiile marginalizate social şi 
stabileşte măsuri individuale în vederea prevenirii şi combaterii marginalizării 
sociale ; 
-         stabileşte ajutoarele pentru încălzirea locuinţei cu lemne la ajutor social; 
-         comunică în termen legal dispoziţiile primarului de stabilire / modificare / 
încetare a ajutorului social; 
Privind alocaţiile familiale, alocaţii de stat,  
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-         primeşte cererile pentru acordarea alocaţiei de stat pentru copii precum şi 
actele doveditoare din care rezultă îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a acestui 
drept 
-         întocmeşte şi înaintează AJPIS  borderoul privind situaţia cererilor înregistrate 
pentru acordarea alocaţiei de stat. 
-         primeşte cererile şi propune AJPIS pe bază de anchetă socială schimbarea 
reprezentantului legal al copilului şi plata alocaţiei de stat restantă. 
 În aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocaţia pentru sustinerea 
familiei, cu modificarile si completarile ulterioare 
-         primeşte cererile şi declaraţiile pe propria răspundere depuse de familiile care 
au în întreţinere copii în vârstă de până la 18 ani; 
-         verifică prin anchete sociale îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor de 
acordare a alocaţiei pentru sustinerea familiei; 
-         propune pe bază de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispoziţie, 
după caz, alocaţiei pentru sustinerea familiei; 
-         efectuează periodic anchete sociale în vederea urmăririi respectării condiţiilor 
de acordare a dreptului la alocaţii; 
-         propune pe bază de referat primarului modificarea, încetarea prin dispoziţie, 
după caz, a alocaţiei pentru susţinere familiei; 

-         întocmeşte şi transmite până la data de 5 ale lunii curente pentru luna 
precedentă la AJPIS borderoul privind cererile noi de acordare a alocaţiei pentru 
sustinerea familiei aprobate prin dispoziţia primarului în conformitate cu prevederile 
Legii 277/2010 împreună cu cererile şi dispoziţiile de aprobare ale primarului; 
borderoul privind suspendarea sau după caz încetarea dreptului de acordare a 
alocaţiei. 
-         comunică familiilor beneficiare dispoziţia primarului de acordare, respingere, 
modificare, încetare a dreptului la alocaţia pentru sustinerea familiei. 
 În aplicarea prevederilor OUG nr.148/2005 privind susţinerea familiei în vederea 
creşterii copilului, ale prevederilor HG nr.1825/2005 pentru aprobarea normelor 
metodologice de aplicare a prevederilor OUGR 148/2005 şi ale prevederilor HG nr. 
53/2006 pentru modificarea şi completarea normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor OUG nr. 148/2005: 
-         preia, verifică şi înregistrează cererile şi documentele justificative de acordare 
a indemnizaţiei/ stimulentului pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani/3 
ani în cazul copilului cu handicap; 
-         preia şi înregistrează cererile privind modificările intervenite în situaţia 
beneficiarilor de natură să determine încetarea sau suspendarea plăţii indemnizaţiei/ 
stimulentului; 
-         transmite, pe baza de borderou, în termenul prevăzut de lege AJPIS cererile 
însoţite de documentele justificative, în vederea emiterii deciziei directorului executiv 
 de admitere/ respingere a cererii; 
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-         transmite în termenul prevăzut de lege AJPIS cererile însoţite de documentele 
justificative depuse de persoanele a căror situaţie s-a modificat de natură să genereze 
încetarea/ suspendarea dreptului prevăzut de ordonanţă; 
In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protecţia şi promovarea 
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare: 
- Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale 
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau 
dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent 
personal al persoanei cu handicap grav; 
- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al 
persoanei cu handicap grav ; 
- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune 
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului 
personal al persoanei cu handicap grav; 
- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai 
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a 
persoanelor asistate. 
- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent 
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap. 
 In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si 
familiei si Ministrului administratiei publice si a prevederilor OUG nr. 448/2006 
privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile 
si completarile ulterioare: 
- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei 
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si 
adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, 
acordarea sau neacordarea indemnizatiei. 
 In aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea 
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare: 
- Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea 
intr-o unitate de asistenta sociala. 
- Întocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii 
si incadrarii intr-un grad de handicap. 
- Acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai 
acestora. 
prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de 
servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie; 
- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor-
si-obligatiilor-acestora, 
- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de 
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,precum si a 
comportamentului celui delincvent; 
- trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se 
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informeaza despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor 
fizica, educarea, invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, 
indumarile necesare, intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune 
suspendarea sau modificarea planului de servicii. 
- propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie-
speciala, in conditiile legii; 
- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita 
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o 
masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi 
lunare pe o perioada de minim 3 luni; 
- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in 
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate 
din acest domeniu; 
- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele 
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor-ce-se-
impun. 
- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si 
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii. 
- identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in 
situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme 
financiare determinate de o situatie deosebita. 
-transmite prin mijloace electronice de transmitere la distanta : declaratii si formulare 
in utilizarea serviciului de depunere a declaratiilor on-line sau altor servicii 
-îndeplinește si alte atribuții delegate de primar sau consiliul local . 
-monitorizează gravidele cu risc social 
-motitorizează copiii ai căror părinți sunt plecați în străinătate la muncă 
-înregistrează copii născuți  și abandonați intr-o unitate sanitară 
-monitorizează copiii cu dizabilități 
-asigură instruirea asistenților personali  
-identifică persoanele cu risc de violență în familie 
-transmite prin mijloace electronice de transmitere la distanta : declaratii si formulare 
in utilizarea serviciului de depunere a declaratiilor on-line sau altor servicii 
-respectă regulamentul GDPR al comunei Ceica 
-Exercită atribu țiile secretarului când acesta este în concediu de 
odihnă,concediu medical sau este plecat din localitate,având drept de 
semnătur ă,conform dispoziției primarului și art.438 din OUG nr.57/2019 
privind Codul Administrativ. 
-îndeplinește si alte atribuții delegate de primar sau consiliul local . 
  
8.COMPARTIMENT CULTURA-Func ție contractuală -1 POST Bibliotecar 
 
Art.39.Atributiile postului : 
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1.Ţine evidenţa primară şi individuală a colecţiilor şi circulaţiei acestora în relaţia 
bibliotecă-cititor, în conformitate cu normele legale în vigoare; 
2. Prelucrează biblioteconomic, descrie bibliografic şi clasifică colecţiile, conform 
normelor tehnice promovate ; organizează cataloage generale alfabetic şi sistematic ; 
3. Asigură orientarea cititorilor în utilizarea cataloagelor, împrumutul la domiciliul 
solicitanţilor a publicaţiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ; 
4. Practică împrumutul bibliotecar la cerere ; 
5. Organizează activităţi de comunicare a colecţiilor sub formă de expoziţii, întâlniri 
cu autorii, şezători literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activităţi 
culturale ; 
6. Ţine evidenţa cititorilor, a frecvenţei acestora şi publicaţiilor eliberate spre lectură, 
statistică de bibliotecă, recuperarea publicaţiilor împrumutate sau despăgubirea 
bibliotecii în cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ; 
7. Elaborează lucrări bibliografice pentru valorificarea colecţiilor, bibliografii 
tematice, şcolare ; 
8. Efectuează lucrări de conservare, igienă şi patologie a cărţilor în măsura 
posibilităţilor existente ; 
9 Orice alte obligaţii prevăzute în legile speciale. 
10. Evidenţa documentelor se face în sistem tradiţional şi informatizat, astfel: 
11. Evidenţa globală, prin registrul de mişcare a fondurilor (R.M.F.).    
12. Evidenţa individuală, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la 
ultimul numar 
13. Evidenţa periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor în unităţi de 
inventar. 
14. Evidenţa analitică, pe fişe însoţite de imagini foto pentru bunurile culturale 
constituite în gestiuni şi care fac parte din patrimoniul cultural naţional mobil. 
15. Evidenţa globală şi individuală realizată în sistem informatizat cuprinde 
descrierea completă, conform I.S.B.D. 

16 Bibliotecarul nu este obligat să constituie garanţii gestionare, dar răspunde 
material pentru lipsurile din inventar care depăşesc procentul de pierdere naturală 
stabilit, potrivit legii. 

17. Bunurile culturale de patrimoniu lipsă la inventar se recuperează fizic; în 
cazul în care acest lucru nu este posibil, se recuperează valoric la preţul pieţei plus o 
penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotărârii Comisiei naţionale a 
bibliotecilor. 

18.  Documentele specifice bibliotecilor se inventariază și se ține la zi 
19. În caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum şi în 

caz de forţa majoră se procedează la verificarea integrală a inventarului. 
20. În cazuri de forţa majoră, incendii, calamităţi naturale etc. personalul 

bibliotecii dispune scoaterea din evidenţă a documentelor distruse. 
21. Biblioteca Ceica este obligată să-şi dezvolte periodic colecţiile de 

documente, prin achiziţionarea de titluri din producţia editorială curentă. 
22. Asigură creşterea anuală a colecţiilor din biblioteca publică astfel încât să se 
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asigure minimum 15 de documente specifice  locuitorilor din comuna. 
23. Colecţia din biblioteca publică trebuie să asigure cel puţin un document 

specific pe cap de locuitor. 
24. Asigură colecţiilor bibliotecii publice păstrarea în depozite şi/sau în săli cu 

acces liber special amenajate, asigurându-se condiţii de conservare şi securitate 
adecvate. 

25. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la 
serviciile lor pe parcursul întregii săptămâni,  

26. Întocmeşte cataloage, efectuează cercetări documentare, elaborează 
bibliografii, sinteze, lucrări de informare documentară şi alte instrumente specifice, 
constituie şi gestionează baze de date, organizează secţii şi filiale, servicii de 
împrumut şi consultare pe loc a documentelor de bibliotecă, precum şi alte servicii. 

27. Anual personalul angajat al bibliotecii întocmeşte rapoarte de evaluare a 
activităţii, care se prezintă consiliului ştiinţific, precum şi consiliului local al comunei 
Ceica în prima şedinţă ordinară a lunii ianuarie a fiecărui an. 

28. Situaţiile statistice anuale se transmit de către personalul bibliotecii 
Institutului Naţional de Statistică, Comisiei naţionale a bibliotecilor şi ministerelor de 
resort, potrivit prevederilor legale. 
 29. Bibliotecarul comunal ia măsuri pentru organizarea activităţii pe bază de 
programe anuale şi trimestriale ; răspunde de respectarea programului de funcţionare 
a bibliotecii, de orientarea şi conţinutul activităţii, acţionează pentru gospodărirea şi 
gestionarea corespunzătoare a fondului de publicaţii şi reprezintă biblioteca comunală 
în relaţiile cu alte organisme, instituţii, persoane fizice sau juridice. 
 30. Respectă şi răspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii şi de 
P.S.I ; 
 31. Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale 
aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes 
local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a 
primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local ; 
 32. Răspunde pentru integritatea şi buna întrebuinţare a inventarului şi 
aparaturii din dotarea biroului şi a întregii biblioteci; 
 33. Îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de consiliul local, primar, 
viceprimar sau secretar ; 
 34. Îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege. 
         35.va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din 
prezenta fişă a postului : 7,30-15,30  
            36. nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu 
aprobarea Şefului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului şi  care va avea 
avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din 
unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care 
ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care 
îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspunde 
           37.Organizeaza activitati culturale in ludoteca si biblionet ; 
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           38.Indeplineste si sarcinile directorului de camin,răspunzând de cele șapte 
cămine culturale din cadrul comunei Ceica. 
- se va prezenta la serviciu în condiţii psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe 
situaţii de oboseală, consum de alcool , etc .) ; 
- la locul de muncă îşi desfăşoară activitatea astfel încât să nu se expună la pericol de 
accidente atât propria persoană cât şi colegii de servici ;  
- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ; 
-are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al 
Calităţii” în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentului, 
ca urmare a noilor acte normative; 
 

Prin  dispoziția primarului comunei Ceica nr.120 din 15.03.2019  i-au fost 
delegate atribuții ca și administrato al pieţei având următoarele drepturi şi 
obligaţii ,după cum urmează: 

 
1. Respectă Regulamentul pentru funcţionarea pieţei conform prevederilor art. 

32 din H.G. nr 384/2004 şi aprobat prin Hotărârea Consiliului Local al comunei 
Ceica  nr.73/18.09.2018. 

2. Verifică dacă utilizatorii pieţei au calitatea de producător/comerciant, 
conform prevederilor legale şi nu permite accesul altor comercianţi. 

3. Verifică dacă utilzatorii pieţei au afişate numele şi sediul local ,autorizațiile 
de funcționare sau atestatul de producător 

4. Afişează la loc vizil şi în mod lizibil, Regulamentul cadru, orarul de 
funcţionare, precum şi tarifele practicate în piaţă 

5. Sprijină organele de control autorizate 
6. Nu admite în piaţă un număr de utilizatori mai mare decât limita locurilor de 

vânzare existente în sectorul de piaţă destinat desfacerii produselor oferite de 
aceştia 

7. Asigură evidenţa solicitărilor locurilor de vânzare şi asigură atribuirea 
acestora producătorilor agricoli şi comercianţilor produselor de uz gospodăresc, în 
ordinea solicitării și încasează comercianții și autoturismele care intră în piață. 

8. Asigura salubrizarea pieţei, zilnic, şi ori de câte ori este nevoie  
9.Respectă și aduce la cunoștința comercianților tarifele stabilite prin hotărârea 

consiliului local al comunei Ceica  
10.Conduce Registrul de piață privind încasarea locurilor închiriate și predă 

banii încasați și chitanțierele la casieria unității săptămânal 
11.În cazul  unor  conflicte sau evenimente care apar la piață de tulburare a 

liniștii și ordinii publice anunță organele de poliție pentru restabilirea ordinii 
12.În fiecare miercuri este prezentă la Piața Ceica între orele 6,30 și orele 

11,30 când deschide și închide piața ,precum și accesul la utilitățile publice ale 
pieței 

13. Alte drepturi şi obligaţii cuprinse în alte acte normative în materie. 
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Limite de competenţă : 
În exercitarea atribuţiilor de serviciu, bibliotecarului îi revine răspunderea deplină şi 
exclusivă cu privire la actele întocmite şi deciziile luate, în conformitate cu 
prevederile legale în materie. 
Delegarea de atribuţii : 
În exercitarea atribuţiilor de serviciu nu este necesară delegarea atribuţiilor. 
Sfera relaţională: 
Intern:  
 
    9. COMPARTIMENTUL ACHIZI ȚII PUBLICE ȘI RESURSE UMANE 
 
  Art.40.Acest compartiment este format din două funcții publice ,după cum 
urmează: 
       -1 consilier superior  resurse umane,studii superioare 
       -1 consilier  achiziții publice,studii superioare 
 
 Atribu ţiile postului resurse umane 
 
1.Verifică și ține la zi dosarele funcționarilor funcționarilor publici conform HG 
nr.432/2004 cu modificările și completările ulterioare,precum și dosarele  
personalului contractual 
2.Ține la zi  Registrul General de Evidență a Salariaților și operează modificările  
în acesta,angajări,încetări contracte de muncă,acte adiționale la contract 
,completează toate modificările în REVISAL și le comunică ITM Bihor,conform 
HG nr.905/2017 
3.Asigură evidența contractelor individuale de muncă ale personalului contractual 
și asistenților personali și întocmește și comunică M 500 on-line. 
4.Întocmește documentele referitoare la încheierea ,modificarea ,suspendarea și 
încetarea contractelor de muncă în conformitate cu Codul muncii și le prezintă 
primarului și secretarului spre aprobare 
5.Eliberează la solicitarea salariaților orice document care atestă calitatea de actual 
sau fost angajat ,întocmește Statul de personal al Primăriei comunei 
Ceica,asistenților personali ,tabelul cu indemnizațiile ,redacteaza dispozițiile și 
contractele de muncă și actele adiționale la acestea. 
6.Gestionează documentele de evidență a contractelor de muncă ,păstrează condica 
de prezență a unității  
7.Verifică conformitatea drepturilor salariale,acordarea sporului de 
vechime,promovare în treaptă și grad a personalului,concursuri ,întocmind 
documentațiile în acest sens,întocmește statul de personal 
8.Primește și analizează diferite cereri/reclamații ale salariaților în domeniul 
resurselor umane ,propunând soluții pentru rezolvarea acestora 
9.Eliberează adverințe la solicitarea personalului cu privire la calitatea de 
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angajat,salariu și vechimea în funcția deținută. 
10.Aduce la cunoștința biroului financiar contabil orice modificare privind 
încheierea ,modificarea ,suspendarea și încetarea contractelor de muncă sau a 
raportului de serviciu,precum și actele adiționale la contractele de muncă. 
           11.respectă termenele legale în ceea ce privește documentele și actele de 
personal 
           12.respectă și aplică actele normative în vigoare în conformitate cu Codul 
Muncii și Codul administrativ 
           13.întocmește și ține la zi fișele de securitatea și sănătatea în muncă 
           14. prezinta lunar informari secretarului cu privire la dosarele personalului  
           15.aduce la îndeplinire obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi a altor 
acte de procedură în condiţiile Codului de procedură civilă-art.153 din Legea 
nr.134/2010,art.158,alin.3,lit.f 
          16.Este secretarul comisiilor de concurs și a soluționării contestațiilor 
pregătind și  redactând documentele supuse examenului/concursului 
         17.înregistrează în registrele de intrare-ieșire ,primește și distribuie 
corespondența și răspunde de comunicarea acesteia în termenele solicitate de 
instituțiile interesate 
 

10.Atribu ţiile postului achiziții publice 
        1.Inventariaza propunerile de proiecte  de la serviciile subordonate si serviciile 
unitatii administrativ –teritoriale pe care le analizeaza impreuna cu organul de 
conducere si le propune spre aprobare Consiliului local. 
        2.Analizeaza si incadreaza propunerile de proiecte de specialitate financiar-
contabil,in programele de finantare interne si externe identificand sursele de finantare 
pentru punerea in aplicare a acestora 
         3.Intocmeste note de receptii pentru toate materialele care intra in 
Primarie,intocmeste fisa de magazie si bonuri de consum pentru materialele care se 
da in consum 
          4.Concepe si redacteaza documentatiile necesare solicitarii de finantari pentru 
proiecte aprobate ale Consiliului local    
         5.Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de 
solutii ,a documentatiei de concurs,in colaborare cu serviciile sau compartimentele 
care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei in functie de complexitatea 
problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de 
atribuire. 
          6Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate,astfel cum sunt acestea 
prevazute in Ordonanta nr.34/2006 
          7.Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care 
urmeaza a fi atribuit 
          8.Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire 
propusa pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa ,cu 
aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic 
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          9.Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si 
organizarea licitatiilor ,obiectul acestora,,organizatorii,termenele ,precum si alte 
informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii 
contractelor de achizitii publice 
          10.Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ,pe baza proceselor 
verbale si a hotararilor de licitatii ,prin incheierea contractelor de achizitii publice 
          11.Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale ,la desfasurarea 
procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a 
securitatii acestora 
          12.Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei ,document cu caracter 
public 
 
        13.intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea 
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, 
daca este cazul; 
      14 elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de 
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si 
programul anual al achizitiilor publice; 
   15. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei 
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a 
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de 
specialitate; 
   16.elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte 
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, 
daca este cazul, strategia anuala de achizitii; 
   17.elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei 
de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, 
a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor 
transmise de compartimentele de specialitate;". 
   18. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea 
prevazute de Lege; 
   19. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire; 
   20. realizeaza achizitiile directe; 
   21. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice. 
   22. Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a sprijini 
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de 
specificul si complexitatea obiectului achizitiei fara a se limita la acestea, dupa cum 
urmeaza: 
   a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, 
servicii si lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, 
potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a 
respectivelor contracte/acorduri-cadru; 
   b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea 
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prevazute la art. 155 din Lege; 
   c) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele 
prevazute la lit. a), transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total 
actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza 
istorica; 
   d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si 
pozitia bugetara a acestora; 
   e) informarea justificata cu privire la eventualele modificari intervenite in executia 
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea 
modificarilor propuse; 
   f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor 
contractuale. 
   18. In aplicarea prevederilor de mai sus, autoritatea contractanta are, totodata, 
dreptul de a achizitiona servicii de consultanta, denumite in continuare servicii 
auxiliare achizitiei, in vederea sprijinirii activitatii compartimentului intern 
specializat in domeniul achizitiilor, precum si pentru elaborarea 
documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie 
publica si/sau pentru implementarea unor programe de prevenire/diminuare a 
riscurilor in achizitiile publice, vizand toate etapele, de la planificarea/pregatirea 
procesului, organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si pana la 
executarea/monitorizarea implementarii contractului de achizitie publica/acordului-
cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de evaluare si/sau solutionarea 
contestatiilor. 
19.Întocmirea  Referatul de necesitate care reprezinta un document intern emis de 
fiecare compartiment din cadrul autoritatii contractante in ultimul trimestru al anului 
in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari 
identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor. 
   
 
12.CABINET  DEMNITAR 
1 funcție contractuală,studii superioare-vacant 
 
Art.41.Atributii pentru consilier personal a primar ului: 
 
1).asigura consilierea primarului pe probleme specifice; 
2).ține legătura cu central de informare al cetățenilor 
3.)reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la 
întalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare; 
4).informează primarul în legătură cu problemele cetățenilor 
5).ține agenda zilnică de lucru a primarului 
6).participă la audiențe sau întâlniri oficiale ori de câte ori este nevoie 
7).redactează corespondența primarului legată de problemele de imagine 
8).convoacă și organizează conferințe de presă; 
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9).redactează communicate de presă și ține legătura cu mass-media și TV 
10).informează primarul asupra articolelor și emisiunilor din presa locală ,central și 
locală ,legate de activitatea Primăriei 
11).păstrează secretul profesional; 
12).raspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si în mod 
constiincios a îndatoririlor de serviciu; 
13).se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituției; 
14).raspunde de realizarea la timp si întocmai a atributiilor ce-i revin potrivit 
legii,programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de 
raportarea asupra modului de realizare a acestora; 
15).indeplineste alte sarcini stabilite de primar. 
 
13.COMPRTIMENT FONDURI EUROPENE 
   3 funcție contractuale,studii superioare-vacante 
 
Art.42.Atribu ții 
:•Mediază legături între organizațiile neguvernamentale și organele administrației 
publice locale 
•Asigură acces la punctele de documentare și informare privind publicații, programe 
și proiecte de dezvoltare în diferite domenii; 
•Mediază legături între organizațiile neguvernamentale și organele finanțatoare; 
•Intocmește programe comune cu alte instituții și organizații;  
•Se implică activ și continuu în dezvoltarea unor noi politici ale instituției în vederea 
dezvoltării acesteia, pe baza fondurilor europene nerambursabile, atrase prin proiecte, 
în acest sens, cu respectarea strategiei comunei 
•Participă la inițierea și depunerea de proiecte, în vederea finanțării lor dinfonduri 
structurale, fonduri de coeziune sau fonduri guvernamentale; 
•Identifică posibile parteneriate cu ONG-uri din România sau din străinătate, în 
scopul dezvoltării de activități; 
•Efectuează lucrări de birou curente: întocmire documente, evaluări și raportări 
interne, corespondența specifică internă și cu partenerii/beneficiarii ONG și primarie, 
participarea în ședințele operative ale primariei; 
•Participă la elaborarea cererilor de finanțare cu respectarea condițiilor de eligibiliate 
(financiare si tehnice) specificate în ghidurile generale și/sau specifice aprobate în 
cadrul programelor operaționale; 
•Identifică posibile parteneriate cu ONG –uri indigene și străine, în scopul dezvoltării 
de activități  
•Răspunde în faţa conducătorului instituției pentru buna desfăşurare a activităţii 
privind ONG-urile, precum şi de buna colaborare între compartimente în acest 
domeniu; 
•Iși aduce aportul, când i se cere, la scrierea și introducerea în MySmis, atunci cand 
se impune conform dispozitiilor in acest sens, a proiectelor care vizează dezvoltarea, 
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infrastructurii, a serviciilor UAT comune Ceica; 
•Stabilește relații de colaborare pe termen lung cu partenerii, beneficiarii și 
finanțatorii proiectelorprimariei; 
•Colaboreaza cu expertii, consultanti in elaborarea sau implementarea proiectelor 
finantate din fonduri nerambursabile europene; 
•Participă la implementarea proiectelor cu surse de finanţare din Uniunea Europeană; 
•Participă la colectarea datelor necesare pentru întocmirea proiectelor; 
•Implementează proiecte în echipă participând la atingerea indicatorilor propuși; 
•Intocmește rapoarte de progres sau de durabilitate pentru proiectele aflate în post -
implementare; 
•Intocmește raportările tehnico-financiare lunare și trimestriale către finanțator; 
•Răspunde, la termen, solicitărilor venite din partea finanțatorului și asigură 
colaborarea între finanțator și echipa de proiect, inclusiv pentru parteneri; 
•Colaborează cu furnizorii în vederea dotării imobilelor realizate în cadrul 
proiectelor; 
•Redactează rapoarte lunare către finanțatori, parteneri și beneficiari cu respectarea 
datelor prevăzute în contracte; 
•Este responsabil pentru implementarea cu succes a activităților proiectelor primariei 
si atingerii rezultatelor planificate în proiecte; 
•Asigură un circuit informațional adecvat, discuții și feedback dintre diferiți actori ; 
•Evaluează impactul proiectelor primarieiși îl comunică conducerii 
instituției,finanțatorilor și partenerilor de proiect ; 
•Pregătește rapoartele trimestriale ale proiectelor, cât și alte rapoarte necesare; 
•Participă la diferite seminarii și cursuri de specializare pentru absorbția de fonduri 
structural 
Art.43.Ținând cont de  GDPR/RGPD-Regulamentul General privind Protecția 
Datelor 679/2016 EU,art.37 din Regulamentul UE ,precum și HCL 
nr.80/30.09.2019 privind aprobarea Regulamentului GDPR al comunei Ceica 
toate compartimentele  ce compun aparatul de specialitate al primarului au    
următoarele  obligații: 

1. sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat 
scopurile pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa 
fie permisa doar atunci cand prelucrarea este compatibila cu scopurile respective 
pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate 
2. sa se asigure ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu 
scopul pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, 
dupa ce a indeplinit toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, 
printre altele, de orice legatura intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii 
ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter 
personal, in special de asteptarile rezonabile ale persoanelor vizate, bazate pe relatia 
lor cu operatorul, in ceea ce priveste utilizarea ulterioara a datelor, de natura datelor 
cu caracter personal, de consecintele prelucrarii ulterioare preconizate asupra 



68 

persoanelor vizate, precum si de existenta garantiilor corespunzatoare atat in cadrul 
operatiunilor de prelucrare initiale, cat si in cadrul operatiunilor de prelucrare 
ulterioare preconizate 
3. sa se asigure ca informarea persoanei vizate cu privire la aceste alte scopuri si la 
drepturile sale, inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate 
4. sa se asigure ca va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator 
situatia de  indicare a unor posibile infractiuni sau amenintari la adresa sigurantei 
publice de catre operator si transmiterea catre o autoritate competenta a datelor cu 
caracter personal relevante in cazuri individuale sau in mai multe cazuri legate de 
aceeasi infractiune sau de aceleasi amenintari la adresa sigurantei publice 
5. sa asigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale in urma solicitarii 
privind confirmarea sau infirmarea prelucrarii datelor personale ale persoanei in 
cauza si sa ofere informatii privind prelucrarea acestora. 

DISPOZIŢII  FINALE 
Potrivit prevederilor Legii nr. 144/2007 privind înfiin ţarea, organizarea şi 

funcţionarea Agenţiei naţionale de integritate, aleşii locali, funcţionarii publici şi 
personalul contractual de conducere au obligaţia depunerii declaraţiilor de avere şi 
interese, obligaţie prezentată detaliat în continuare:  

     Art. 44  (1) Declaraţiile de avere şi de interese reprezintă acte personale şi 
irevocabile, putând fi rectificate numai în condiţiile prevăzute de prezenta lege. 
    (2) Declaraţia de avere se face în scris, pe proprie răspundere, şi cuprinde bunurile 
proprii, bunurile comune şi cele deţinute în indiviziune, precum şi cele ale copiilor 
aflaţi în întreţinere, potrivit art. 3 alin. (1) din Legea nr. 115/1996 pentru declararea şi 
controlul averii demnitarilor, magistraţilor, a unor persoane cu funcţii de conducere şi 
de control şi a funcţionarilor publici, precum şi prevederilor Ordonanţei de urgenţă a 
Guvernului nr. 14/2005 privind modificarea formularelor pentru declaraţia de avere şi 
pentru declaraţia de interese, aprobată prin Legea nr. 158/2005, care se aplică în mod 
corespunzător. 
    (3) Declaraţia de interese se face, în scris, pe proprie răspundere şi cuprinde 
funcţiile şi activităţile, potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri 
pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor 
publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei, cu modificările şi 
completările ulterioare, precum şi ale Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 
14/2005. 
 
 
    ART. 45. 
    (1) Declaraţiile de avere şi de interese se depun în termen de 15 zile de la data 
numirii sau alegerii în funcţie ori de la data începerii activităţii. 
    (2) Persoanele prevăzute de lege au obligaţia să depună sau să actualizeze 
declaraţiile de avere şi de interese anual, cel mai târziu la data de 15 iunie, pentru 
anul fiscal anterior. 
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    (3) În termen de cel mult 15 zile de la data încheierii mandatului sau a încetării 
activităţii, persoanele prevăzute de lege au obligaţia să depună o nouă declaraţie de 
avere şi declaraţie de interese. 
    (4) În termen de 15 zile de la data intrării în vigoare a prezentei legi, persoanele 
care nu aveau obligaţia de a depune declaraţia de avere şi declaraţia de interese, 
pentru care legea stabileşte această obligaţie, trebuie să depună aceste declaraţii, 
potrivit legii. 
     Art. 46.Declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese se depun după cum 
urmează: 

–  consilierii locali, precum şi primarul şi viceprimarii – la  secretarul general 
al comunei CEICA;    

          –   funcţionarii publici, personalul contractual angajat la cabinetul 
primarului, persoanele cu funcţii de conducere şi control din cadrul aparatului de 
specialitate sau din cadrul serviciilor publice subordonate Consiliului local al 
comunei CEICA– la persoana desemnată pentru primirea declaraţiilor de avere şi de 
interese– la  secretarul general al comunei CEICA;    
 
 Art. 47. Secretarul general al comunei CEICA şi persoana desemnată din 
cadrul resurse umane pentru primirea declaraţiilor de avere şi de interese de la aleşii 
locali şi, respectiv, persoanele cu funcţii de conducere şi control, personalul angajat la 
cabinetul primarului şi funcţionarii publici vor exercita atribuţiile prevăzute la art. 10 
din Legea nr. 144/2007, cu modificările şi completările ulterioare. 

Art. 48(1) Fişa postului va cuprinde în mod detaliat şi concret atribuţiile şi 
responsabilităţile postului, reieşite din legislaţie şi din prezentul regulament. 

(2) Fişele postului se aprobă de către Primar şi secretarul general pentru 
personalul din subordine, în funcţie de delegarea competenţelor la data înfiinţării 
postului şi se actualizează ori de câte ori este nevoie în funcţie de dispoziţiile legale 
,de către persoana responsabilă  din domeniul resurselor umane. 

Art. 49 Nerespectarea dispoziţiilor Regulamentului de organizare şi 
funcţionare atrage după sine răspunderea administrativă sau civilă. 

Art. 50. Prin grija consilierului pe resurse umane , Regulamentul de organizare 
şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Ceica  va fi însuşit 
de către fiecare salariat sub luare de semnătură. 

Art. 51. Prevederile prezentului regulament se completează şi /sau modifică 
prin hotărâre a consiliului local. 

Art. 52. Prevederile prezentului Regulament de organizare şi funcţionare, se 
consideră modificate de drept în momentul apariţiei de dispoziţii legale contrare. 

Art. 53. Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare intră în vigoare 
începând cu data  01.05.2021.  

 
                                        Secretar general, 
   Presedinte de sedinta   
 Buhaș Mihai                                       Dorel Octavian Goldea  



70 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


