
JUDETUL MURES
COMUNA ALBESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NT.5O
Din 14.11.2019

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Albesti, jud.Mures

Consiliul local al comuneiAlbesti, judetul Mures
Avand in vedere:

Referatul de aprobare nr.912212019, al Primarului comuneiArbesti;
Ra portul com parti mentu lui Resurse Uma ne -Salarizare nr. 91 23t201 g',

Prevederile HCL nr.4212019 privind aprobarea organigramei si a statului de
functii al aparatului de specialiate al Primarului comuneiAlbesti, judetul Mures;

Avizele favorabile ale comisiilor de specialitate cu nr.9651, 9652 gi 9653 din
14.11.2019,

Prevederile ar1.129 alin.2 lit.a), alin.3 lit.c) si alin.14 din OUG nr.57t2019 privind
Codul administrativ

ln temeiul prevederilor art.139 alin.1 si art.196 alin.1 lit.a din OUG nr.5Tt2O19
privind Codul administrativ;

HOTANASTE:

Art.1.Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Albesti, conform anexei nr.1, care face parle
integranta din prezenta.

Art.2.Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza compartimentul
resurse umane-salarizare din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Albesti.

Art.3. Prin grija secretarului comunei Albesti prezenta hotdrdre se comunici, in
termenul prevdzut de lege, Primarului comunei Albegti, lnstitutiei Prefectului Judetul
Mureg, Compartimentului resurse umane-salarizare gi se aduce la cunostinli publici
prin afigare la sediul Primiriei Albegti gi publicarea pe site-ul comunei Albesti la adresa
www. com u naal besti. ro.

Contrasem neazd pentru leg al itate
SECRETAR GENERAL, Purcariu Dinut

PRESEDINTE DI- SEDINTA



ANEXA 1. HCL nr.50/14.11.2019

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
coMUNEt ALBE$T|

CAPITOLUL I

DtsPoztTil GENERALE

Art.l.Prim5ria comunei Atbegti este o institulie pubtici, organizati ca structuri func[ionati,
cu activitate permanent5, constituita din primar, viceprimar, administrator pubtic gi aparatui
de speciatitate a[ primarutui, care duce ta indeptinire hotirArite consitiutui tocat gi dispozigiite
primarutui, sotu!ionand probtemete curente ate cotectivitifii tocate .

Conform prevederitor OUG nr.5712019 privind Codut administrativ, aparatul de
speciatitate a[ primarutui inctude totatitatea compartimentetor functionate, fara personatitate
juridica, de [a nivetul unitatii administrativ-teritoriate, precum si secretarui genera[ a[
unitatii administrativ-teritoriate.

Art.2.Aparatut de speciatitate aI Primarul.ui isi desfasoara activitatea in sediut primiriei
Atbegti din toc.Atbegti str.Lung5 nr.123.tet.0265-7t}oo1, fax-0265-77716g.

Art.3.Structura aparatului de speciatitate a Primarului comunei ALbesti gi numiruI de
personal sunt stabitite in concordan!5 cu specificut instituliei, in [imita mijtoacelor
financiare de care dispune, cu respectarea dispozi!iitor tegate.

Aparatul de speciatitate a[ Primarutui comunei Atbesti, judetut Mures, cuprinde doua
categorii de personal, dupa cum urmeaza:

a)functionari pubtici,carora [e sunt apticabite dispozitiite OUG nr.57/2019 privind Codut
administrativ, care se compteteaza cu prevederite tegistatiei muncii.

b) personat contractuat, caruia ii sunt apticabite exctusiv prevederite tegisLatiei muncii.
Ambetor categorii de personal din aparatul de speciatiate, [i se vor aptiia, in mod

corespunzator, dispozitiile prezentutui regutament.

CAPITOLUL I1

srRUcruRA ORGANlzAToRlcA A APARATULUT DE spEctALtrATE AL pRIMARULUt

Art.4. Organigrama, statuI de functii, numaruI de personat din aparatut de speciatitate se
aproba in conditiite [egii, [a propunerea primarutui, prin hotarare a consitiutui tocat.

AparatuI de speciatitate a[ Primarutui comunei Atbesti se organizeaza in
compartimente, conform uttimei organigrame aprobate prin HCL nr.4Z/2019, dupa cum
urmeaza:

l.Secretar general
2.Compartiment stare civita
3. Compartiment asistenta sociata
4. Com partimen t asistenta medicata com unitara



5.Compartiment disciptina in constructii
6.Compartiment fond funciar
T.Compartiment registratura si retatii cu pubticuI
S.Compartiment situatii de urgenta si administrativ
9. Compartiment contabi Litate
l0.Compartiment impozite si taxe, transport pubtic
11 .Compartiment resurse umane- satarizare
1 2.Compartiment achizitii pubtice
1 3.Compartiment audit pubtic intern
1 4.Compartiment cuttura
1 5.Compartiment strazi, satubritate, spatii verzi

Art.5.Primarul raspunde de buna functionare a aparatutui de speciatitate, pe care iI conducce
si controteaza.
Art.6.Viceprimarul si secretaruI general a[ comunei Atbesti asigura conducerea, coordonarea
si controtut activitatitor desfasurate in cadruI structuritor aparatutui de speciatitate, pe care
[e subordoneaza conform organigramei aparatutui de speciatiate a[ Primarutui comunei
Atbegti,judefuI Mureg, aprobata prin HCL.42 12019.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DrN STRUCTURA APARATULUT DE SPECIAL|TATE AL
PRIMARULUI

Art.T.Secretarului general a[ comunei Albesti indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeazi proiectete de hotirAri gi contrasemneazi pentru tegatitate dispozi!iite
primarutui si hotirArite consitiutui locat;

b) participi [a gedinlete consitiutui [ocat;
c) asiguri gestionarea proceduritor administrative privind retafia dintre consitiuI tocat gi

primar, precum gi intre acegtia gi prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei gi evidenla statistici a hotirAritor consitiului tocat gi a

dispozi!iitor primarutui ;
e) asiguri transparenla gi comunicarea citre autoritilite, instituliite pubtice gi persoanete

interesate a actetor hotararitor consitiutui [oca[ si a dispozitiitor primarului;
f) asiguri procedurite de convocare a consitiutui locaI gi efectuarea Iucriritor de

secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesutui- verbal at gedinletor consitiutui
[oca gi redactarea hotirdritor consitiutui locat;

g) asigurS pregdtirea lucrlritor supuse dezbaterii consitiutui tocat gi comisiitor de speciatitate
ate acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de [a prevederite Ordonanlei Guvernutui nr. 26/2000 cu
privire [a asocialii gi fundatii, aprobati cu modificiri gi comptetdri prin Legea nr.24612Q05, cu
modificlrite gi comptetlrite utterioare, actut constitutiv qi statutut asocialiitor de dezvottare
intercomunitari din care face parte unitatea administrativ-teritoriati in cadruI cireia
funclioneazi;

i) poate propune primarutui inscrierea unor probteme in proiectul ordinii de zi a gedinletor
ordinare ate consitiutui locat;



j)efectueazl apetuI nominal 5i line evidenla participdrii ta gedingete consitiutui tocat
a consitieritor locati;

k)numiri voturite gi consemneazi rezuttatuI votlrii, pe care it prezinti
pregedintetui de gedinf5, sau, dupd caz, intocuitorutui de drept a[ acestuia;

l)informeazl pregedintete de gedin!6 sau, dupi caz, ?ntocuitorul de drept a[ acestuia, cu
privire [a cvorumut gi ta majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirAri a consitiutui
Iocat;

m)asiguri intocmirea dosaretor de gedin![, legarea, numerotarea paginitor, semnarea gi
gtampitarea acestora;

n)urmireqte ca [a detiberarea gi adoptarea unor hotirdri ate consiliutui tocat si nu ia parte
consitierii locati care se incadreazi in dispozi[iite art. 228 atin. (2) din Codul. administrativ;
informeazi pregedintete de gedin!5, sau, dupi caz, intocuitorut de drept a[ acestuia cu privire
[a asemenea situalii gi face cunoscute sancliunite prevlzute de tege in asemenea cazuri;
o)certifici conformitatea copiei cu actete originate din arhiva unitilii/subdiviziunii

admi nistrativ-teritoriate ;

p)secretaruI general aI comunei comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorate camerei notaritor pubtici, precum gi oficiutui de cadastru gi pubticitate imobitiari,
in a cirei circumscrip[ie teritoriaLi defunctu[ a avut uttimut domicitiu:

-in termen de 30 de zil.e de [a data decesutui unei persoane, in situalia in care decesul
a survenit in locatitatea de domicitiu;

- [a data tuirii ta cunogtinli, in situalia in care decesuI a survenit pe raza attei unititi
admi nistrativ-teritoriate ;- [a data primirii sesizirii de [a oficiuI teritoriat, in a cirei razi de competen[i
teritoriati se afti imobitete defunclitor inscrigi in cirli funciare infiin[ate ca urmare a
finatizirii inregistririi sistematice.

Sesizarea pentru deschiderea succesiunii cuprinde:
- numete, prenumete gi codul numeric personal ate defunctutui;
- data decesutui, in format zi, [uni, an;
- data nagterii, in format zi, [un6, an;
- uttimul domicitiu a[ defunctutui;
- bunurite mobite sau imobite ate defunctutui

dupi caz, in registrul agricot;
inregistrate in evidenlete fiscate sau,

- date despre eventuatii succesibiti, in format nume, prenume gi adresa [a care se face
citarea.
r)secretaruI generat a comunei unde nu functioneaza birouri ate notaritor pubtici,
indeptineste, [a cererea pirfitor, urmdtoarete acte notariate:

-tegatizarea semnituritor de pe inscrisurite prezentate de pirli, in vederea acordlrii de
cdtre autoriti[ite administraliei pubtice locale de ta nivetut comunelor a beneficiitor de
asisten!i sociati gi/sau serviciitor sociate;

- legatizarea copiitor de pe inscrisurite prezentate de pirli, cu exceplia inscrisuritor
sub semnituri privati.

s)prin derogare de ta prevederile art.21 atin. (2) din Legea nr.273/2006 privind finanlete
pubtice locate, cu modificirite gi comptetirite utterioare, in situaliite previzute [a art. 147
atin. (1) 9i (2) sau, dupi caz, ta art. 186 atin. (1) gi (2), secretaruI general at
unitiliilsubdiviziunii administrativ-teritoriate indeptinegte funclia de ordonator piincipat de
credite pentru activit6lite curente.
t) atte atribufii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consitiut
[oca[ sau de primarul Comunei Atbesti, dupa cum urmeaza:

1. Coordoneazd activitatea compartimentetor pe care [e are in subordine, conform
organigramei aprobate



2. inregistrarea contractetor de arendS.
3. Verifici, modifici inscrisuri in RegistruI agricot;
4. intocmegte figa de evatuare a performanlelor profesionate, individuate pentru

personatuI din compartimentete pe care [e subordoneaza;
5. Asigurd transparen!a gi comunicarea cdtre autoritS!ite, instituliite publ.ice gi

persoanetor interesate a actetor previzute [a tit. a) in condi!iite Legii
544/2001privind [iberal acces [a informaliite de interes pubtic, cu modificirile gi

compteteri [e utterioare.
6. Este secretarul Comisiei locate comunate de apticare a Legii Fondutui Funciar pi

indeptinegte atribu!iite previzute de Legea nr. 18/1991, privind fondut funciar
comptetatl gi modificati cu Legea nr.169/1997 gi a Legii nr. 1/2000 si247/2005.

7. Pastreaza dosarete cuprinzand notificarite adresate primariei in temeiul
prevederitor Legii nr.10/2001, cu modificarite si comptetarite utterioare

8. Coordoneazi activitatea de organizare qi desfigurare a ategeritor [ocate,
partamentare gi preziden!iate ;

9. Coordoneazi activitatea de organizare a recensimAntutui poputaliei gi a
recensimAntu Iui agricoI

10. Asiguri informarea permanenti a primarutui in tegituri cu probtemete specifice care
pot apare.

I l. lntocmeste documentele necesare in instanta de judecata, atte documente cu
caracter juridic

12. Etibereaza copii de pe orice act din arhiva primariei si a consitiutui locat, cu exceptia
cetor cu caracter secret, stabitit de lege

l3.Monitorizeaza, coordoneaza si indruma metodotogic, imptementarea si/sau
dezvottarea sistemutui de controI intern/manageriaI in institutiei
'14.Urmareste rezotvarea corespondentei in termen legaI
l5.Solutioneaza adresete transmise de institutiite pubtice, petitii ate cetatenitor, orice
atte cereri care i-au fost transmise spre sotutionare de catre primar
l6.lndeptineste atributii de responsabit cu imptementarea prevederitor legate privind
dectaratiite de avere si de interese, pentru personatuI din aparatut de speciatitate a[
Primarutui comunei Atbesti care are obtigatia dectararii averii si a interesetor si pentru
atesii locati in perioada cat functionarut pubtic desemnat cu aceste atributii se afta in
concedii conform legii sau se afta [a cursuri de perfectionare
l T.Semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare,
raspunzand pentru legatitatea acestora
20.lndeptineste atributii de ofiter de stare civita, conform Dispozitiei primarutui
2l.Etibereaza un conditiite legii extrase muttitingve ate actetor de stare civita (nastere,
casatorie, deces) aftate in arhiva, precum si formutare muttitingve, in perioada cat
functionarut pubtic desemnat cu aceste atributii se afta in concedii conform legii sau se
afta [a cursuri de perfectionare
22.Primeste cererite de divort pe cate administrativa, semnate personal de catre ambii
soti, in fata ofiterutui detegat de [a primaria care are in pastrare actul de casatorie
sau pe raza careia se afta utlima [ocuinta comuna a sotitor, inregistreaza cererite de
divort pe cate administrativa, in Registrul de intrare-iesire a[ cereritor de divort si
acorda sotitor un termen de 30 de zite catendaristice, pentru eventuata retragere a
acestora, in perioada cat functionaruI pubtic desemnat cu aceste atributii se afta in
concedii conform legii sau se afta [a cursuri de perfectionare
23.Confrunta documentete cu care se face dovada identitatii soticitantitor (cererile de
divort pe cate administrativa, certificatete de nastere, certificatuI de casatorie si
actete de identitate si, dupa caz, dectaratiite pe propria raspundere , date in fata



ofiterutui de stare civita, in cazul in care uttima locuinta dectarata nu este aceesi cu
domicitiul sau resedinta ambilor soti inscris/ a in actete de identitate) si constituie
dosaruI de divort, in perioada cat functionarut pubtic desemnat cu aceste atributii se
afta in concedii conform legii sau se afta [a cursuri de perfectionare.
24.Constata desfacerea casatoriei prin acordul sotitor, in conditiite Metodotogiei cu
privire ta apticarea unitara a dispozitiitor in materie de stare civita, aprobata prin HG
nr.64/2011, etibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostitor soti intr-un
termen maxim de 5 zite lucratoare, in perioada cat functionaruI pubtic desemnat cu
aceste atributii se afta in concedii conform legii sau se afta ta cursuri de perfectionare
25.Soticita prin intermediuI structurii de stare civita din cadrut DJEP Mures, atocarea din
registru[ unic a[ certificatetor de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta, in perioada
cat functionaruI pubtic desemnat cu aceste atributii se afta in concedii conform tegii sau
se afta [a cursuri de perfectionare
26.Utitizeaza, gestioneaza si pastreaza in bune conditii tistete cu coduri numerice
personate primite in perioada 1980-?015 si utterior, in perioada cat functionarut pubtic
desemnat cu aceste atributii se afta in concedii conform [egii sau se afta [a cursuri de
perfectionare
2T.Efectueaza operatiuni de comptetare si actuatizare a datetor in RegistruI etectorat,
conform prevederitor Leg. 208/201 5, conform dispozitiei Primarutui
28.lntocmeste autorizatite de comert pe raza comunei si tine evidenta lor
29.Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentetor pe care [e
intocmeste.

Art. S.Compartimentu I contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

l.Exercita controtuI financiar preventiv si conduce registruI pentru controI financiar preventiv
2.Etaboreaza proiectuI bugetutui [oca[ si asigura pubticarea acetuia
3.lntocmeste note justificative privind transferuri din bugetuI de stat
4.Asigura executarea bugetutui locaI
5.Depune spre aprobare Consitiutui Locat contuI de chettuieti a exercitiutui bugetar, ta
termenete stabitite de lege
6. lntocmeste prognozele bugetare
T.lntocmeste studii financiare pentru fundamentarea chettuietitor bugetare in functie de
necesitati si de spirituaI de economicitate
S.Efectueaza inregistrari contabite privind cheltuietite materiate, transferuri, chettuieti de
capital pentru bugetul [oca[ si conturi din afara bugetutui locat si intocmeste ordonantarite
de plata aferente
9.Raspunde pentru inregistrarea in contabititate a tuturor documentetor in care sunt
consemnate drepturile si obtigatiite banesti ate institutiei, precum si atte operatiuni
economic- financiare
'l0.Raspunde de modul de desfasurare a activitatii de evidenta contabita
ll.lntocmeste darite de seama asupra executarii ptanutui de chettuieti inscrise in ptanurite
anuate ate bugetului [oca[
l2.lntocmeste bitantuI trimestria[ si anuat privind bugetul Primariei
l3.Verifica zitnic operatiunite ce se fac prin casieria Primariei
14.Ridica zitnic si verifica extrasete de cont cu documentete insotitoare privind miscarea
corecta si exactitatea datetor inscrise in extrase cu cete din documentete insotitoare.
l5.Efectueaza deschideri de credite bugetare in conformitate cu prevederile bugetutui locat si
cu normete trezoreriei



l6.Asigura evident angajamentetor bugetare si tegate privind operatiunite de chettuieti ce
angajeaza foncdurite publice
lT.Angajeaza unitatea prin semnatura, alaturi de conducatorut unitatii, in toate operatiunite
de patrimoniu
l8.Asigura intocmirea, evidenta si pastrarea documentetor justificative care stau [a baza
inregistrari [or contabi Ie
l9.lntocmeste registruI inventar, registruI jurnat, registruI cartea mare
20.Tine evidenta furnizoritor si debitoritor
2l.Efectueaza operatiuni de incasari si ptati in numerar si viramente, p€ toate capitotete
bugetare, cu respectarea prevederlor [egate in vigoare
22.lntocmeste contuI de incheiere a exercitiutui financiar
23.lntocmeste CEC -urite pentru ridicarea numerarutui
24.Stabiteste conditiite de gestionare si domeniil.e de utitizare a carnetetor de CEC-uri si
asigura utitizarea acestora in conformitate cu prevederite tegate in vigoare
25.Anatizeaza executia bugetara, face propuneri privind virarite de credite si modificarite de
atocatii trimestriate
26.centratizeaza tunar bonurite de consum si intocmeste nota contabite
2T.lnregistreaza justificarea ordinetor de deplasare primite de satariatii unitatii
28.Urmareste inregistrarea in contabititate a modificaritor intervenite in patrimoniut pubtic
29.Verifica periodic si pune de acord stocurite din evidenta tehnico-operativa cu evidenta
contabita
30.lnregistrarea in contabititate a veniturilor bugetul.ui locat, precum si a cetor din afara
bugetutui locaI
3l.lntocmeste ordinete de ptata pe baza ordonantaritor intocmite si avizate pentru control
financiar preventiv
32.Conduce evidenta mijtoacetor fixe si a obiectetor de inventar
33.Efectueaza inregistrarea corecta si [a timp a intraritor si iesiritor de mijtoace fixe (note
contabite, fise de cont, batante anatitice, registrul numeretor de inventor, fisa mijtocutui fix)
34.lnregistrarea in contabititate a Proceselor verbate de receptie ta terminarea lucraritor, a
Protocoatetor, atte documente justificative de intrare-iesire a mijtoacetor fixe(transmise de
catre compartimentete de speciatitate)
35.Efectueaza inventarierea etementetor patrimoniate de active si de pasiv respectiv
materite, obiecte de inventor, mijtoace fixe, mijtoace banesti, creante si datorii
36.lntocmeste si transmite anual extrasete de cont pentru clienti, debitori si furnizori in
vederea confirmarii sotdutui din contabitiotate
37. Efectueaza inregistrari in apticatia Controt Angajamente Bugetare(CAB) conform
instructiunitor din manuatuI de utitizare
3S.Arhiveaza documentete pe care [e intocmeste
39.lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administrativ, in conditiite
tegii

Art.9 Compartimentul de impozite si taxe, transport public indeplineste urmatoarele
atributii:

l.Stabiteste impozitete si taxetor
instiintarite de ptata
2.lntocmeste borderou de debite
in evidente anatitice si sintetice

locate [a persoanete fizice, emite deciziite de impunere si

si scaderi pentru persoane fizice si urmareste operarea lor



3.Urmareste intocmirea si depunerea [a termenete cerute de tege a dectaratiitor de impunere
de catre contribuabitii PF
4.Gestioneaza documentete referitoare [a impunerea fiecarui contribuabiI persoana fizica,
grupate intr-un dosar fiscal unic
5.Verifica periodic sinceritatea dectaratiitor depuse de contribuabiti persoane fizice
stabitind, dupa caz,diferente fata de impunerea initiata
6.Aptica sanctiuni prevazute de actete normative tuturor
prevederite legate

persoanetor fizice care incatca

T.Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabititor persoane fizice care nu si-au corectat
dectaratiite initiate
S.lntocmeste documentete necesare, in timita competentei si propune acordarea de amanari
sau esatonari, reduceri, scutiri in baza cereritor impuse de contribuabiti persoane fizice si
conduce evidenta facititatitor acordate
9.Evidentierea in apticatia informatica a impozitetor si taxetor persoane fizice
l0.Comptetarea matricoletor [a impozitele pe ctadiri, teren si taxa transport [a persoane
fizice
ll.lntocmeste si inainteaza situatiite statistice soticitate de organete de stat referitoare [a
persoanete fizice
l2.Asigura si raspunde de integritatea, confidentiatitatea
documentete continute de fiecare dosar fiscal
l3.Etibereaza certificate fiscate pentru persoanete fizice
l4.lntocmeste si transmite [a termen raspuns [a soticitarite
potitie, parchet, experti, executori, notari pubtici, instante,
fizice.
l5.stabiteste impozitete si taxete locate [a persoane juridice
l6.lntocmeste borderou de debite si scaderi pentru persoane juridice si urmareste operarea
lor in evidente analitice si sintetice
lT.Gestioneza documentete referitoare [a impunerea fiecarui contribuabiI persoana juridica,
grupate intr-un dosar fiscat unic.
lS.Verifica periodic sinceritatea dectaratiitor depuse de contribuabiti stabitind, dupa caz,
diferente fata de impunerea initiata.
19.Aplica sanctiunite prevazute de actete normative tuturor persoanetor juridice care incatca
prevederite legate
20.Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabititor PJ care nu si-au corectat dectaratiite
initiate
2l.Efectueaza impunerea din oficiu in cazuI contribuabititor pJ care nu si-au depus
dectaratiite sau a caror dectaratii sunt eronate
22.verifica dectaratiitor de impunere depuse de catre persoane juridice
23.Verifica PJ asupra determinarii materiei impozabite reate, precum si asupra stabitirii
impozitetor si taxetor datorate bugetutui [oca[ si stabiteste diferente de impozite si taxe
24.Compteteaza matricotete [a impozitete pe ctadiri, impozit teren si taxa transport pentru
PJ

25.Controteaza si urmareste incasarea impozitetor si taxetor locate [a persoane fizice si
juridice, intocmeste si transmite [a termen somatii, titturi executorii, popriri.
26.lntocmeste si transmite situatii statistice referitoare [a impozite si'taxe persoane pJ
2T.Evidentierea si urmarirea incasarii amenzitor (emiterea instiintaritor de ptata, a somatiilor
si a titturilor executorii)
2S.Etibereaza certificate fiscate pentru persoane juridice

si securitatea datetor din

primite de [a lichidatori,
cu privire [a persoanete



29.Evidentiaza in apticatia informatica, urmareste si efectueaza procedura de executare sitita
a redeventetor si chiriitor pentru bunurite concesionate/inchiriate din domeniul pubtic sau
privat aI comunei
30.Asigura pastrarea confidentiatitatii lucraritor efetuate si a informatiitor detinute
3l.Efectueaza procedura de executare sitita conform proceduritor Codutui de procedura
fiscata, a bunuritor mobite si imobite atat [a persoane fizice cat si [a persoane juridice
32.lntocmeste dosare de insotvabititate
33.lntocmeste si transmite [a termen raspuns [a soticitarite primite de ta tichidatori, potitie,
parchet, experti, executori, notari pubtici, instante, cu privire [a persoanete juridice.
34.Raspunde de autorizarea transportutui in regim de taxi
35.Efectueaza incasarea impozitetor si taxetor locate, a taxelor speciate si raspunde de
evidentierea acestora
36.Efectueaza incasarea chiriite , concesiunitor, avizetor, etc.
3T.lntocmeste foite de varsamant pentru depunerea numerarutui incasat
38.Depune numerarul din casierie, [a Trezoreria statutui, [a termenel.estabitite de tege
39.lntocmeste zitnic registrut de casa
40.Efectueaza ptatite un mumerar privind satariite, indemnizatiite consitieritor, indemnizatiite
persoanetor cu handicap, ajutoare incatzire, ajutoare de urgenta, ajutoare deces, chettuieti
materiate etc.
4l.Raspunde de respectarea sotdutui de casa
42. Arhiveaza documentele pe care [e intocmeste
43.lndepl.ineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administrativ, in conditiite
tegii

Art.l0.Compartimentul asistenti socialS indeplineste urmatoarele atributii :

l.lntocmeste dosarete de ajutor social conform Legii 416/7001 si a situatiitor statistice
referitoare [a acesta
2.lntocmeste dosarete de alocatii de sustinere
3.lntocmeste dosarete de atocatii de stat pentru copii
4.Apticarea prevederitor legale privind ptata ajutoaretor de urgenta, ajutorutui de
inmormantare
5.Efectueaza anchetete sociate
6. lntocmeste actete privind protectia copitutui, a persoanetor varstnice, soticitate de
organete de stat si private
T.Verifica prin ancheta sociala indeptinirea de catre soticitanti a conditiitor legate privind
incadrarea acestora in functia de asistenti personati ai persoanetor cu handicap grav si
intocmeste dosarete privind angajarea asistentitor personati ai persoanetor cu handicap grav.
8.Verifica periodic [a domicitiut asistatutui activitatea asistentutui persona[ at persoanei cu
handicap grav
9.lntocmeste referatut constatator in urma verificaritor periodice efectuate si propune dupa
caz mentinerea, suspendarea sau incetarea contractutui individuat de munca a[ asistentutui
personal a[ persoanei cuhandicp grav
l0.Avizeaza rapoartete semestriate de activitate intocmite de asistentuI personaI a[ persoanei
cu handicap grav, privind activittea si evotutia starii de sanatate si handicap a persoanei
asistate.
1'1 .Verifica prin ancheta sociata indeptinirea conditiitor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintetui sau reprezentantitor tegati ai copitutui cu handicap grav precum si aduttutui cu
handicap grav sau reprezentantutui sau tega[ si intocmeste documentatia privind acordarea
indemnizatiei.



l2.Centratizeaza cererite privind ajutoarete de incatzire cu gaze naturate si lemne
1 3. lntocmeste situatiite statistice privind ajutoarete de incatzire
'l4.Arhiveaza documentete pe care [e intocmeste
l5.Reprezinta institutia in retatiite cu organizatiite neguvernamentate pe tinia asistentei
sociate.
l6.lntocmeste situatii statistice si raportari periodice conform legii
activitatite compartimentutui Asistenta sociata
17. lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act
tegii.

privitoare [a

administativ, in conditiite

Art.11. Compartimentul discipilina in construclii indeplineste urmatoarele atributii:

1.line evidenla A.C. 5i C.U. etiberate (prin Registrul autorizaliitor de construire/desfiinfaregi
a Registrutui pentru certificate de urbanism) gi rXspunde de arhivarea acestora;
2.VerificI documentafiite gi etibereazi certificatete de urbanism, autorizaliite de
construire/desfiinlare cu respectarea prevederitor legate in vigoare cu privire [a regimuI
construcliitor gi procedeazi [a arhivarea acetora;
3. Verifici documen.taliite pi etibereazi certificatete de urbanism pentru comasiri, contopiri,
dezmembriri, instriiniri de terenuri/imobite cu respectarea regtementiritor Legistative
invigoare;
4. Gestioneazd Ptanul Urbanistic General (p.U.G.) a[ comunei;
5.Gestioneaza documentatiite de urbanism de tip p.U.Z si p.U.D;
6.Participi [a rezotvare arectamafiitor gi sesizlritor persoanetor fizice sau juridice referitoare
[a domeniut (obiectut) de activitate ;
7. ldentificd posibititdli gi avanseazi propuneri pentru dezvottare aurbanistici a tocatitilii.
8. Urmiregte reatizarea lucriritor de construclii autorizate, verifici in teren dectaralia de
incepere a [ucriritor, asigurAnd reprezentare [a receplia finatizirii Iucrdritor respective;
9.Participi [a Sedintete Consitiutui Locat, ta Comisia de Urbanism gi asiguri informaliite
soticitate;
10.Supune aprobirii consitiutui locat, in baza referatutui tehnic, documentaliite de urbanism,
indiferent de inifiator;
11.Aclioneazi pentru respectarea gi punerea inpractici a prevederitor documentatiitor de
urbanism aprobate;

]].!t9cmegte.9i prezinti materiate, rapoarte referitoare [a activitatea compartimentutui;
l3.Cotaboreazi cu toate compartimentete din cadruI instituliei, impticate in activitatea de
urbanism;
14. txecutd in permanen!i controate privind respectarea disciptinei inconstruclii;
1 5.controteazi respectarea normetor privind autorizarea construcliitor;
16' Rezotv5 9i rispundein scris [a sesizirite;i audienlete cetigeniior referitoare [a semnatarea
cazuritor de abatere privind disciptina in construclii;
'17.Aclioneazi pentru prevenirea cazuritor de indisciptina in construcfii prin avertizarea
cet5lenitor care intenlioneaza si execute lucriri fdri oblinerea preatabiti a avizetor gi
autorizaliitor de construclii;



lS.Verificd gi ia mdsurile care se impun privind obtigaliite gantieretor de construclii
inconformitate cu prevederite Legii nr. 50/1991privind autorizarea executarii tucrdritor de
construclii modificati Sicomptetat6;
19. Participi impreuni cu atte organe speciatizate [a verificare aamptasirii construcliitor
provizorii de pe domeniul pubtic, tuAnd misurite tegate ce se impun (amenda, desfiinlare,
demotare);
20.lntocme;te somalii persoanetor fizice sau juridice care incatcl prevederite tegate privind
disciptina inconstruclii, informAnd, acolo unde este cazut, lnspeclia de Stat in Construclii;
2l.cotaboreazd pentru realizarea activitSlii, cu diferite institutii;
22. Verifici lucririte executate;
23. intocmirea de referate, materiate informative, rdspunsuri [a adrese, situalii citre Consitiut
Judelean, lnstitulia Prefectutui sau atte institulii de stat;
24.lntocmirea formutaretor citre Direclia Judefeand de statistici;
25. Etiberareaza adeverinte dupa evidentete fostutui CAp
26.Arhiveaza documentele pe care [e intocmeste
27. lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.

Art.12. Compartimentul fond funciar indeplineste urmatoarele atributii:

l.Completeaza si actuatizeaza, in regim speiat, registrete agricote atat in format etectronic
cat si pe support hartie, conform prevederitor legate in vigoare.
2.Tine evidenta miscarii animatetor, intocmeste darile de seama statistice, atte situatii privind
terenurite, animatete etc. si [e transmite [a termenete stabitite
3.Etibereaza adeverinte conform datetor inscrise in registrut agricol
4.Se ocupa si raspunde impreuna cu viceprimarul de tucrarite de imbunatatiri funciare,
organizarea pasunatutui, curatarea si fertitizarea terenuritor, a pasunitor, angajarea ciobanitor
5.Conduce evidenta transcrierii animatetor, registruI de gaj, intocmeste bitetete de
proprietate a animatelor,
6.Etibereaza atestate de producator si carnete de comerciatizare a produsetor agricote in
conformitate cu prevederite Legii nr.145/2014, cu modificarite si comptetarite utterioire
T.Participa [a lucrarite de apticare a legii fondutui funciar
8.Etibereaza titturite de proprietate emise de Prefect, intocmeste si transmite documentatia
pentru emiterea Ordinutui Prefectutui conf.art.36 din Leg.18/1991
9. lntocmeste situatii privind recrutii
l0.lntocmeste anunturi in urma avertizaritor primite de ta Unitatea Fitosanitara Mures si
DSVSA cu privire [a aparitia si combaterea unor boti si daunatori
11.Pune in apticare prevederite Legii nr.1712014 privind unete masuri de regtementare a
vanzarii-cumpararii tererunrilor agricote situate in extravitanu[ locatitatii si anume:

-lnregistreaza cererite si ofertete de vanzare a terenuritor in registrul special, dupa
verificarea in preatabiI a documentatiei depuse

-intocmeste lista prreemtoritor si asigura afisarea documentatiei pe seit si ta sediut
institutiei

'transmite DAJ Mures intraga documentatie intocmita conform tegii in vederea
obtinerii avizutui final de vanzare necesar intocmirii actetor notariate

-etibereaza adeverinte de libera vanzare, in cazu[ in care nu au fost depuse comunicari
de acceptare a vanzarii din partea preemtoritor.
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l2.Transmite ANRP documentete soticitate de acesta, obtinute in urma demersuritor
intreprinse ta institutiite abititate, necesare comptetarii dosaretor cu propunere de acordare
de despagubiri, intocmite in temeiut Legii nr.1O/2001.
l3.lntocmeste procese verbate de punere in posesie in vederea emiterii titturitor de
proprietate persoanetor indreptatite.
l4.Etibereaza extrase din ptanurite parcelare ate tartatetor ce au facut obiectut apticarii
legitor fondutui funciar
15.Pune in apticare hotararite judecatoresti avand ca obiect fonduI funciar si Legea
nr.1012001 .

l6.lntocmeste documentatia necesara obtinerii Ordinutui Prefectutui de catre persoanete
indreptatie, formuteaza propunerea pentru emiterea acestui document lnstitutiei prefectutui
-Judetul Mures si incheie protocotul de predare-primire a terenutui intravitan dupa emiterea
acestuia.
lT.lntocmeste si transmite catre OCPI Mures documentatiite de modificare a titturitor de
proprietate
l8.lntocmeste si elibereaza documente din care rezutta situatia juridica actuata a terenuritor
ce au facut obiectul [egitor fondutui funciar necesare [a notariat si OCPI Mures
l9.Verifica si vizeaza documentatiite cadastrate a terenuritor ce urmeaza a fi inscrise in
cartea funciara.
20.Verifica si vizeaza procesele-verbate de vecinatate pentru imobitete situate in intravitanu[
comunei Atbesti, in vederea inscrierii in cartea funciara.
2l.Arhiveaza documentete pe care [e intocmeste
22. lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.

Art.l3.Compartimentul achizilii publice indeptineste urmatoarele atributii:

f .intocme;te programul anual de achizitii pubtice pe baza propuneritor facute de catre primar ;i
contabit.

].Asigura, intocmegte si raspunde de organizarea si desfasurarea proceduritor de achizitii pubtice conform
legistatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

o pubticitatea achizitiitor pubtice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
. initiaza [ansarea procedurii de achizitii pubtice in SEAp(SlCAp);

. intocmirea caietutui de sarcini;

. intocmirea documentatiitor de aribuire si a cetor descriptive, prezentarea ofertetor si lamurirea
eventualetor nectaritati legate de acestea;

. intocmirea notei estimative a contractutui si a notei justificative cu privire [a procedurite de
achizitie pubtica,

. intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evatuare in vederea atribuirii contractetor
de achizitie pubtica,

. intocmirea rapoartetor de adjudecare sau de anutare a proceduritor de achizitie pubtica,

. intocmirea referatetor de necesitate pentru aprobarea proceduritor de achizitie pubtica;

. intocmirea referatetor pentru numirea comisiitor de evatuare pentru atribuirea contractelor de
achizitii pubtice;
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. asigura desfasurarea propriu zisa a proceduritor de achizitie pubtica de atribuirea contractetor de
furnizare produse, servicii si tucrari;

. intocmirea procesetor verbate ta deschiderea ofertetor;

. anatizarea ofertetor depuse;

. emiterea hotararitor de adjudecare

e primirea si rezotvarea contestatiitor;

. intocmirea rezolutiitor ta contestatiite depuse;

r participarea [a incheierea contractetor de achizitie pubtica;

. urmarirea respectarii contractetor de achizitii pubtice din punct de vedere a[ respectarii

vatoritor si termenetor, confirmarea reatitatii regutaritatii si [egatitatii ptatitor

aferente contractetor facandu-se de compartimentete care au propus si soticitat achizitia

pubtica respectiva.

3.Jine evidenta contractetor ce au ca obiect achizitiite pubtice de bunuri, servicii sau activitati.
4.Urmareste executarea contractetor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori

apar incatcari ate ctauzetor contractuate.

5.Cotaboreaza cu cetetatte compartimente functionate din cadruI Primariei [a fundamentarea

programetor anuate de achizitii pubtice.

6.Sotutioneaza in termenut prevazut de tege corespondenta repartizata.

T.indeptineste si atte sarcini stabitite prin [ege, dispozitii ate primarututui si sefii ierarhici.

8.line eviden[a necesarutui de rechizite ;i materiate consumabite;

9.lntocmeste procesete verbate de receptie a lucraritor si materiatetor

l0.CotaboreazS;iintocme;te materiate necesare depunerii de proiecte europene;i nafionate.

11 .intocme;te si asigurl desfi;urarea licitaliitor pubtice.

l2.Urmareste reatizarea prevederitor contractetor de concesiune

13.Tine evidenta operativa adomeniutui pubtic si privat, intocmeste situatii statistice privind

domeniuI pubtic si privat

l4.lntocmeste situatii statistice privind achizitiite pubtice

l5.lndeptineste functia de promotor [oca[

l6.lndeptineste atributii de responsabiI cu protectia muncii

lT.Arhiveaza documentete pe care [e instrumenteaza

l8.indeptinepte gi atte atributii stabil.ite de catre primar, prin act administrativ,in conditiite tegii.

Art.14. Compartimentul resurse umane -salarizare, indeplineste urmatoarele atributii:

l.Aptica actete normative privind satarizarea functionaritor pubtici si a personatutui
contractua[ pentru aparatut de speciatitate aI primarutui
2.Stabiteste incadrarea, echivatarea si reancadrarea functionaritor pubtici si a personatutui
contractuaI potrivit prevederitor legate in materie si intocmeste statuI de personaI aI
institutiei
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3.Fundamenteaza si etaboreaza organigrama si statuI de functii ate institutiei, cu respectarea
prevederitor legate in vigoare
4.Organizeaza concursurite de recrutare pentru ocuparea functiitor pubtice vacante precum si
a posturitor aferente functiitor contractuate vacante, indeptinind toate procedurite
5.Pregateste docmentete pentru angajare (etaboreaza contractete de munca), transfer,
redistribuire, incetare si suspendare a raporturitor de serviciu, desfacere a contractutui de
munca si [e supune aprobarii primarutui
6.Urmareste dezvottarea carierei functionaritor pubtici si personatutui contractual din cadrul
institutiei etaborand documentatiite pentru promovare in functii si grade/trepte
profesionate si respectiv organizeaza procedurite de concurs/examen de promovare ;
T.Organizeaza si urmareste derutarea stagiutui pentru debutanti, tinand legatura cu
responsabitii de compartimente care au debutanti in structura si cu indrumatorii acestora
S.Asigura secretariatu[ comisiitor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante
din cadruI institutiei si intocmeste documentatia necesara emiterii actutui
administrativ pentru numirea in functie a candidatiilor admisi
9.Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru promovarea in grad profesional superior
si intocmeste documentatia necesara emiterii actutui administrativ pentru promovarea in
grad profesionaI superior
l0.Administreaza baza de date cuprinzand evidenta functitor pubtice si datete personale ate
functionaritor pubtici si cotaboreaza cu cu ANFP in reatizarea acestor atributii.
ll.Etaboreaza RegulamentuI de organizare si functionare a[ aparatutui de speciatitate a[
Primarutui, in cotaborare cu sefii compartimentetor de speciatitate
l2.lntocmeste, compteteaza si tine evidenta dosaretor personate pentru functionari pubtici,
dosaretor personate pentru personal contractual precum si pentru persoanete care ocupa
functii de demnitate publica atese
l3.lntocmeste planuI anual de ocupare a functitor pubtice si de avansare a personatului
institutiei
l4.Coordoneaza actiunea privind evatuarea anuata a performantetor profesionate ate
functionarilor pubtici si personatutui contractuaI din aparatuI de speciatitate aI Primarutui
l5.Etaboreaza ptanul anual de perfectionare profesionata a functionarilor pubtici si asigura
consuttanta si asistenta functionaritor pubtici de conducere din cadrul institutiei in stabitirea
masuritor privind formarea profesionata
l6.Monitorizeaza apticarea masuritor privind formarea profesionata a functionaritor pubtici si
intocmesc rapoarte privind formarea profesionata a functionaritor pubtic
17. Urmareste actuatizarea fisetor de post din aparatuI de speciatitate cu atributii si
responsabititati noi, desprinse din actete notrmative in vigoare
l S.Completeaza, respectiv inregistreaza si transmite RegistruI generaI
satariatitor
l9.Compteteaza rapoarte statistice din domeniu propriu de activitate si

de evidenta a

[e transmite [a
termenete stabitite
20.Etaboreaza rapoarte de speciatitate si proiecte de hotarari privind domeniuI sau de
activitate pentru aparatuI de speciatitate
2l.lntocmeste si transmite lunar lucrearea. Monitorizarea chettuietitor de personal .
22.Elibereaza adeverinte privind drepturite satariate si vechimea in munca, conform datetor
din dosarete de persona[ ate angajatiitor si pe baza statetor de ptata
23.1a soticitarea personatutui din cadrul aparatutui de speciatiate, etibereaza documentete
necesare pentru intocmirea dosaretor de pensionare ate acestora si urmareste situatiite de
incetare de drept a raporturitor de serviciu/ contractelor individuate de munca in conditiite
indeptinirii cumutative a conditiitor de varsta standard si a stagiutui minim de cotizare pentru
pensionare, in termenete legate
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24.Fundamenteaza necesarul de credite bugetare pentru cheltuietite de personal din aparatul
de speciatitate a[ primarutui comunei Atbesti, impreuna cu compartimentul contabititate,
anual si cu ocazia rectificaritor de buget
25.lntocmeste statete de ptata pentru satariatii institutiei
26.Catcuteaza primete cuvenite si propune fondul de premiere
2T.lntocmeste si depune Dectaratia 112 -Dectaratie privind obtigatiite de ptata a
contributiitor sociate , impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanetor asigurate .
28.lntocmeste si depune Dectaratia 100 -Dectaratie privind obtigatite de ptata [a bugetul de
stat -
29.lntocmeste si depune Dectaratia 205.dectaratie informativa privind impozitul retinut [a
sursa si castigurite/pierderite reatizate, pe beneficiari de venit -
30.lntocmeste Dectaratia 1153 privind satarizarea personatutui ptatit din fonduri pubtice
3l.Efectueaza operatiunite de inregistrare in contabilitate a chettuietitor de persona[
si intocmeste ordonantarite de ptata aferente
32.Tine evidenta vechimii in munca a satariatitor si asigura acordarea gradatiei
corespunzatoare vechime in munca precum si a attor sporuri acordate [a satariul de baza
potrivit legii
33.Asigura programarea si reprogramarea anuata a concediitor de odihna a satariatitor ; tine
evidenta concediitor suptimentare si a concediitor de studii pentru angajatii autoritatii ;
34.Tine evidenta concediitor fara ptata, a absentetor nemotivate si a sanctiunitor in vederea
comptetarii in adeverintete privind vechimea in munca (carnetul de munca) si in registrul de
evidenta a salariatitor ;

35.lndeptineste functia de secretar titutar in cadruI comisiei paritare
36.lndeptineste atributii de responsabiI cu imptementarea prevederitor [egate privind
dectaratiite de avere si de interese, pentru personatuI din aparatuI de speciatitate at
primarutui comunei Atbesti care are obtigatia dectararii averii si a interesetor si pentru atesii
locati, conform Disp.nr" 145 din 2016.
3T.Arhiveaza documentete pe care [e intocmeste
38. lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.

Art.15. Compartimentul de audit public intern

Activitatea de audit pubtic intern se exercita asupra tuturor activitatitor desfasurate in
cadruI entitatii pubtice, inctusiv asupra activitatitor entitatiitor subordonate care nu au
infiintat un asemenea compartiment, cu privire [a formarea si utitizarea fonduritor pubtice,
precum si [a adminuistrarea patromoniutui pubtic.

CompartimentuI de Audit Pubtic lntern desfasoara o activitate functionat-independenta
si obiectiva, care da asigurari si consitiere conducerii pentru buna administrare a venituritor si
chettuietitor pubtice, perfectionand activitatite Primarie Atbesti si a unitatitor subordonate,
ajuta entitatea pubtica sa isi indeptineasca obiectivete printr-o abordare sistematica si
metodica, care evatueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemutui de conducere
bazat pe gestiunea riscutui, a controtutui si a procesetor de administrare.

Atributiile com;rartimentului Audit Public lntern sunt:
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l.Auditeaza angajamentete bugetare si legate din care deriva direct sau indirect obtigatii de
ptata,inctusiv din fondurite comunitare
2.Auditeaza ptatite asumate prin angajamente bugetare si legate,inctusiv din fondurite
comunitare
3.Auditeaza vinzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat a[ statutui ori a[
unitatii [or administrativ teritoriate
4.Auditeaza concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniut pubtic at statutui ori
aI unitatii adminstrativ teritoriate
5.Auditeaza constituirea veniturilor pubtice,respectiv modut de autorizare si stabilire a
titturitor de creanta,precum si a facititatitor acordate [a incasarea aestora.
6.Auditeaza atocarea creditetor bugetare
T.Auditeaza sistemuI contabiI si fiabititatea acestuia
8.Auditeaza sistemuI de luare a deciziitor
9.Auditeaza sistemete de conducere si controt, precum si riscurite asociate unor astfe[ de
sisteme
1 0.Auditeaza sistemete i nformatice
'1 1. lndeptineasca atributiite in mod obiectiv si independent, cu profesionatism si integritate,
conform prevederitor legate si potrivit normetor si proceduritor specifice activitatii de audit
pubtic intern.
12. Etaboreazi proiectul ptanutui anual de audit pubtic intern;
13. Efectueazd activitili de audit pubtic intern pentru a evatua daci sistemete de
management financiar gi control ate entitilii pubtice sunt transparente gi sunt conforme cu
normete de legatitate, regutaritate, economicitate
14. lnformeazi U CA A P I reprezentanfi in teritoriu prin DG FPMureg, despre
recomandlrile neinsugite de citre conducitorul entitilii pubtice auditate, precum gi despre
conseci n!ete acestora;
15. Raporteazi periodic asupra constatiritor, conctuziitor 9i recomandiritor rezuttate din
activitilite sate de audit;
16. E^taboreazi raportul anuat at activitilii de audit pubtic intern;
17. ln cazuI identificirii unor iregutaritili sau posibite prejudicii, raporteazi imediat
conducitorutui entitilii pubtice gi structurii de control intern abititate;
18. Etaboreazi programul de asigurare giimbunitilire a catitilii activitiliitor de audit intern;
l9.Arhiveaza documentete pe care [e intocmeste.
20. lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.

Art.16. Compartimentul situatii de urgenlS gi administrativ indeplineste urmatoarele
atributii:

l.lntocmeste si supune spre aprobare Consitiutui locaI ptanuI de anatiza si acoperire a
riscuritor, pentru unitatea administrative teritoriata
2.Urmareste respectarea masuritor de aparare impotriva incendiitor [a constructiite si

inastatatiite tehnotogice apartinind domeniutui pubtic si privat aI comunei
3.lnformeaza poputatia cu privire [a modul de comportare si de interventie in caz de incendiu
si catamitati
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4.Anatizeaza anual dotarea cu mijtoace tehnice de aparare impotriva incendiitor, inundatiitor,
attor fenomene meteo pericutoase si asigura completarea acestora conform normetor in
vigoare
5.Anatizeaza si propune spre sotutionare petitiite cetatenitor in domeniuI situatiitor de urgenta
6.Asigura conditiite pentru participarea [a concursuri a echipetor de votuntari
T.Urmareste mentinerea in stare de functionare a caitor de acces, a sistemetor de anuntare,
atarmare precum si de atimentare cu apa in caz de incendiu
S.lntocmeste rapoarte de interventie in caz de incendiu
g.lndeptineste orice atte obtigatii, prevazute de [ege, pentru apararea impotriva incendiitor
l0.Arhiveaza documentete pe care [e intocmeste
ll.Raspunde de cotectarea setectiva a deseuritor [a sediul Primariei si institutiite subordinate
l2.lndeptineste atributii de "agent de inundatii" [a nivetut unitatii administrativ teritoriate
l3.lndeptineste functia de "responsabiI cu gestiunea deseuritor" asigurand punnerea in
apticare a prevederitor Legii nr.211/2011
l4.lndeptineste functia de "responsabiI cu cotectarea si etiminarea subprodusetor de origine
animata cu nu sunt destinate consumutui uman"
l5.Participa [a receptia efectuata [a terminarea [ucrarilor de constructii si a receptiitor finate
conform Legii nr.50/'t991 privind autorizarea executarii lucraritor de constructii si a Normetor
metodotogice
l6.Efectueaza control pe teren conform Legii nr.50/1994 privind autorizarea executarii
Iucraritor de constructii si a Normetor metodotogice
lT.lndeptineste functia de "secretar"-responsabit cu evidenta mititara, in cadruI Comisiei
pentru aparare, conform Dispozitiei nr.501 12014.
l8.lndeptineste si atte atributii stabitite de primar prin act administrativ, in conditiil.e tegii

GuarduI indeplineste urmltoarele atributii:
'l.Efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobitutui institutiei, mobitierul
acestuia, precum si a ateitor aferente imobitutui;
2.Asigura buna intretinere a mobitierutui, a obiectetor si bunuritor, precum si buna functionare
a aparaturii etectrice, etectronice si informatice date in responsabititate si cuprinse in fisa de
inventar, in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu ceteritate seful ierarhic;
3.Aduce [a cunostinta sefutui ierarhic orice neregula constatata pe perioada serviciutui sau;
4.lndeptineste si atte atributii stabil,ite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.

Soferul indeplineste urmatoarele atributii:
l.Participa ta pregatirea programutui si ta instructajete SSM si ISU

2.Va cunoaste si va respecta prevederite legate cu privire [a curcutatia pe drumurite pubtice,
in trafic intern si international de persoane
3.Pastreaza certificatul de inmatricutare si toatete actete autoturismetor si utitajetor care ii
sunt incredintate de catre seful ierarhic, pentru a [e utitiza, in conditii corespunzatoare si [e
prezinta [a cerere organelor de control
4.Nu paraseste [ocu[ de munca decat cu aprobarea sefutui ierarhic
5.Nu va conduce autovehicutuI obosit sau sub influenta atcoolutui, droguritor,
medicamentetor, ect., care reduc capacitatea de conducere
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6.Soferutva respecta cu strictete itinerarul si instructiunite primite de [a superioruI ierarhic
T.Soferutui ii este interzis sa vorbeasca in numete institutiei si are obtigatia de a respecta
normete de conduita profesionata prevazute de Legeanr.477/2004 privind Codul de conduita
a personatutui contractual din autoritatite si institutiite pubtice
8.Atat [a ptecare cat si [a sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicututui, inctusiv
anvetope. Nu pteaca in cursa daca canstata defectiuni/ nereguti ate autovehicututui si anunta
imediat superioruI pentrua se remedia defectiunite
9.La sosirea din cursa preda contabitutui din cadrul aparatutui de speciatitate at Primarutui,
fisete de parcurs comptetate corespunzator
10.La parcarea autovehicututui va [ua toate masurite pentru asigurarea masinii
ll.Comunica imediat sefutui ierarhic tetefonic sau prin orice att mijtoc, orice eveniment de
circutatie in care este impticat
12.Are obtigatia sa indeptineasca cu profesionatism, loiatitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririte de serviciu ce ii revin
1 3.Verifica nivetut combustibititor si a[ [ubrefiantitor
l4.Raspunde de lipsa de combustibiI inregistrata ca urmare a inventarierii lunare a restutui de
rezervor
l5.Raspunde de inventarul pe care iI are in dotare
16.Sa nu fotoseasca masina in scopuri personate, iar deptasarea interesuI serviciutui se va face
cu aprobarea primarutui, avand foaie de parcurs
17. lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.

Art.17 . Compartimentul strazi, salubritate, spatii verzi, indeplineste urmatoarele
atributii:

l.Reatizarea de [ucriri de imbunitilire a infrastructurii, amenajiri ganturi, curigat poduri
2.Curilat vii, intrelinerea construcliitor care aparlin domeniutui pubtic
3.lntrelinerea zonetor verzi, a parcuritor, terenuri de sport
4.Lucriri de ptantat ftori, tiiat pomi, vopsit, atte activitlgi de infrumuse[are a spalitor care
aparlin domeniutui pubtic.
5.lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.

Art.18. Compartimentul de stare civila indeplineste urmatoarele atributii:

l.lntocmeste, [a cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si

etibereaza persoanetor fizice certificate doveditoare privind actete si faptete de stare civita
inregistrate
2.lnscrie mentiuni, pe marginea actetor de stare civita aftate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrete de stare civila, exemptarul I sau, dupa caz,
exemptaruI ll, in conditiite tegii;
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3.Elibereaza extrase de pe actete de stare civita, [a cererea autoritatitor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civita, [a cererea persoanetor fizice;
4.Trimite structurii de evidenta a persoanetor din cadruI SPCLEP, in termen de 10 zile de [a
data intocmirii actutui de stare civita sau a modificaritor intervenite in statutuI civit,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire [a modificarite
intervenite in statutut civit at cetatenitor romani; actete de identitate ate persoanetor

decedate ori dectaratiite din care rezutta ca persoanete decedate nu au avut act de identitate
se trimit [a structura de evidenta a persoanetor din cadruI SPCLEP de uttimu[ loc de domicitiu;
5.Trimite centretor mititare pana [a data de 5 a [unii urmatoare inregistrarii decesutui,
documentuI de evidenta mititara aftat asupra cetatenitor incorporabiti sau recrutilor
6.Trimite structuritor de stare civita din cadruI SPCLEP , pana [a data de 5 a [unii urmatoare,
certificatete anutate [a comptetare;
T.lntocmeste butetine statistice de nastere, casatorie, deces si [e trimite in termenuI prevazut
de lege [a DJ de Statistica.
8.la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registretor si certificatetor de stare civita
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
g.Asigura spatiuI necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civita;
lQ.Atribuie coduril,e numerice personate, pe baza [istetor de coduri precatcutate, pe care [e

arhiveaza si [e pastreaza in conditii deptine de securitate;
ll.Propune necesarul de registre, certificate de stare civita, formutare, imprimate auxitiare
si cerneata speciata, pentru anul urmator, si i[ comunica serviciutui de speciatitate din cadrul
SPCJEP.
l2.Reconstituie registrete de stare civita pierdute ori distruse-partiaI sau totat- prin copierea
textutui din exemptaruI existent, certificand exactitatea datetor inscrise prin semnare si

apticarea sigitiutui si parafei.
13.la masuri de reconstituire sau intocmire utteriora a actetor de stare civita, in cazurite
prevazute de [ege;
l4.lnainteaza SPCJEP exemptaruI ll a[ registretor de stare civita, in termen de 30 de zite de [a
data cand toate fitete din registru au fost comptetate, dupa ce au fost operate toate
mentiunite din registrul de stare civila- exemptarul l;
l5.Sesizeaza imediat SPCJEP in cazut pierderii sau furtutui unor documente de stare civita cu

regim speciat;
l6.Primeste cererite de schimbare a numetui pe cate administrativa si documentete
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare SPCLEP

lT.Primeste cererite de inscriere de mentiuni cu privire [a modificarite intervenite in
strainatate, in statutul. civit a[ persoanei determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentete ce sustin cererite respective pe care [e inainteaza
DEPABD, in vederea avizarii inscrierii mentiunitor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii.
lS.Primeste cererite de transcriere a certificatetor si extrasetor de stare civita procurate din
strainatate, insotite de actete ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau

respingere a cererii de trascriere pe care i[ inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie ,

in vederea avizarii preatabite de catre SPCLEP
'l9.Primeste cererite de rectificare a actelor de stare civita si efectueaza verificari pentru
stabitirea cu exactitate a eroritor depistate in cuprinsuI actetor de stare civita sau a
mentiunitor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatuI cu propunere de
aprobare sau respingere si [e inainteaza SPCLEP , pentru aviz preatabit, in vederea emiterii
dispizitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrative
teritoriate
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20.Primeste cererite de reconstituire si intocmire utterioara a actetor de stare civita,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarutui emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul preatabil at SPCLEP

2l Efectueaza verificarile necesare avizarii cereritor de reconstituire si de intocmire utterioara
a actetor de satre civita pentru cetatenii romani si persoanete fara cetatenie domicitiate in
Romania
22.Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre SPCLEP
a cereritor de transcriere a certificatetor/extrasetor de stare civita etiberate de autoritatite
straine, precum si a cereritor de rectificare a actetor de stare civita.
23.Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarete avand drept obiect
anutarea, comptetarea, modificarea pe cate judecatoreasca a actetor de stare civita si a
mentiunitor existente pe marginea acestora, dectararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei personae, precum si inregsiatrarea tardiva a nasterii;
24.lnscrie in registrete de stare civita, de indata, mentiunite privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea [a cetatenia romana, in baza comunicaritor primite de [a DEPABD prin
structura de stare civita din cadrul SPCLEP
25.Efectueaza verificari cu privire [a cererite de schimbare a numelui pe cate administrativa;
26.Transmite [unar ta SPCLEP situatia indicatoritor specifici
2T.Etibereaza un conditiite tegii extrase muttitingve ate actetor de stare civita (nastere,
casatorie, deces) aftate in arhiva precum si formutare standard muttitingve.
28.Primeste cererite de divort pe cate administrativa, semnate personal de catre ambii soti,
in fata ofiterutui detegat de [a primaria care are in pastrare actuI de casatorie sau pe raza
careia se afta uttima [ocuinta comuna a sotitor, inregistreaza cererite de divort pe cate
administrativa, in RegistruI de intrare-iesire aI cereritor de divort si acorda sotitor un termen
de 30 de zite catendaristice, pentru eventuata retragere a acestora.
29.Confrunta documentete cu care se face dovada identitatii soticitantitor (cererite de divort
pe cate administrativa, certificatete de nastere, certificatuI de casatorie si actete de
identitate si, dupa caz, dectaratiite pe propria raspundere , date in fata ofiterutui de stare
civita, in cazuI in care uttima locuinta dectarata nu este aceesi cu domicitiuI sau resedinta
ambitor soti inscris/ a in actete de identitate) si constituie dosaruI de divort.
30.Constata desfacerea casatoriei prin acorduI sotilor, in conditiite Metodotogiei cu privire [a
apticarea unitara a dispozitiitor in materie de stare civita, aprobata prin HG nr.6417011,
etibereaza certificatuI de divort care va fi inmanat fostitor soti intr-un termen maxim de 5
zite Iucratoare.
31 .Soticita prin intermediul structurii de stare civita din cadrul DJEP Mures, atocarea din
registrul unic a[ certificatetor de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta.
32.Utitizeaza,gestioneaza si pastreaza in bune conditii [istete cu coduri numerice personate
primite in perioada 1980-2015 si utterior.
33.Efectueaza operatiuni in RegistruI Etectoral
34.Compteteaza registrul general de intrare-iesire, in perioada cat persoana desemnata cu
aceste atributii se afta in concedii (conform [egii) sau pe perioada participarii acesteia [a
cursuri de perfectionare.
35.Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentetor pe care te intocmeste
36. lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.
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Art.19. Compartimentul registratura si relatii cu publicul indeplineste urmatoarele
atributii principale :

l.Asigurara informarea directa a persoanetor, cu privire [a domeniite de competenta ate
unitatii Administrativ Teritoriale a Comunei Atbesti.
2.Asigura inregistrarea intregii corespondente a institutiei (petitii, sesizari, cereri, rectamatii
de [a petenti-persoane fizice sau juridice)
3.Distribuie corespondenta repartizata, compartimentetor din aparatuI de speciatitate
4.Expediaza corespondenta institutiei catre destinatari si gestioneaza timbrete postate
necesare
5.Asigura inregistrarea cereritor formutate in temeiuI Legii nr.544/2001 privind tiberut acces
[a informatiite de interes pubtic, cu modificarite si comptetarite utterioare
6.Furnizeaza informatii cu caracter pubtic privind activitatea si competentete consitiutui tocatsi ate aparatutui de speciatiate in conditiite Legii nr.544/2001 privind tiberut acces [a
informatiite de interes pubtic, cu modificarite si comptetarite utterioare si ale HG nr. lZ3lZOOz
pentru aprobarea Normetor metodotogice de apticare a Legii nr.544/7001 privind tiberut acces
ta informatiite de interes pubtic, cu modificarite si comptetarite utterioare
T.Asigura punerea in apticare a prevederitor Legii nr.S)tZOOI privind transparenta decizionata
in administratia pubtica, cu modificarite si comptetarite utterioare.
S.Arhiveaza documentete pe care [e intocmeste
9.lndeptineste atributii de ofiter de stare civila, conform dispozitiei primarutui
l0.lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administrativ, in
conditiite legii.

Art.20. Compartimentul asistenta medicala comunitara indeplineste urmatoarele
atributii:

1. Reatizeazi catagrafia.. poputaliei din cotectivitatea tocati din punctuI de vedere a[
determinan!itor stirii deslnitate gi identificd gospodiriite cu persoane[e vutnerabite gi/sau cu
risc medicosociaI din cadrut comunitilii, cu prioritate copiii, gravidete, tiuzete gi femeite de
vdrstl fertiti;
2.ldentifici persoanete neinscrise pe tistete medicitor de famitie 5i sprijini inscrierea acestora

pe listete medicitor de famitie;
3.Semnateazi medicutui de famitie persoanete vulnerabite din punct de vedere medicat gi

social care necesiti acces [a servicii de sinitate preventive iau curative gi asigurd saufacititeazi accesuI persoanetor care triiesc in siricie sau exctuziune sociati ta lerviciite
medicate necesare, conform competenletor profesionate;
4.Participd in comunit6lite in care activeazl ta imptementarea programetor nalionate de

sdnitate, precum 9i.ta imptementarea programetor gi acliunitor de ranitit" prUu.e judelene
sau [ocate pe teritoriuI cotectivitdgii tocate, adresate cu precidere persoanetor vutnerabite din
punct de vedere medicat, social sau economic;
5.Furnizeazi servicii de slnitate preventive gi de promovare a comportamentetor favorabite

s6natalii cop^iitor, gravidetor gi liuzetor, cu piecidere cetor provenind din famitii sau grupuri
vutnerabite, in [imita competen!etor profesionate;
6. Furnizeazi servicji medicate de profitaxie primari, secundari gi terliari membritor

comunitilii, in specia[ persoanetor care triiesc in siricie sau exctuziune sociati, in timita
competentetor profesionate;
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T.lnformeazi, educi gi congtientizeazi membrii cotectivit[lii tocal.e cu privire [a menlinerea
unui sti[ de via!5 sinitos ;i imptementeaz6 sesiuni de educafie pentiu sdnitate de grup,
pentru promovarea unui stil de viali sinitos impreund cu personatut din cadrul serviciutui de
promovare a sinitigii din cadruI direcliitor de slnitate pubticS judelene gi a municipiutui
Bucuregti, iar pentru aspectete ce lin de sinltatea mintati, impreuni cu personatut din cadrul
centretor de sdnitate mintat6;
8.Administreazi tratamente, in timita competen!etor profesionate, conform prescrip!iei

medicutui de famitie sau a medicutui speciatist, cu respectarea procedurii de maniputare a
de;euritor medicate, respectiv depozitarea degeuritor medicate rezuttate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; lin evidenla administririi manevretor terapeutice, in timita
competen!etor profesionate;
9.Anun!5 imediat medicul de famitie sau serviciut judelean de ambutanli, respectiv Serviciut

de Ambutanld Bucuregti-ltfov, atunci cAnd identificd in teren un membru a[ comunititii aftat
intr-o stare medicati de urgenli;
l0.ldentifici persoanete, cu precidere copiii diagnosticafi cu boti pentru care se line o

evidenli speciati, respectiv TBC, prematuri, anemici, boti rare etc., gi te indrumi iau te
insolesc, dupi caz, ta medicul de famitie gi/sau serviciite de slnitate de ipeciatitate;
11'Supravegheazi in mod activ botnavii din evidenlele speciate - TBC, prematuri, anemici,
boli rare etc. - gi participi [a administrarea tratamentutui strict supravegheat a[ acestora, in
[imita competen!etor profesionate;
l2.Reatizeazi managementul de caz in cazul botnavitor cu bol.i rare, in timita competenletor
profesionate, conform modetutui de management de caz, adoptat prin ordin at ministiutui
sinitilii, in termen de 180 de zite de ta data intririi in vigoare a prezentetor norme
metodologice;
l3.Supravegheazi tratamentut pacien!itor cu tubercutozi gi participi ta administrarea
tratamentutui strict supravegheat (DOT/TSS) at acestora, in timita competen!etor
profesionate;
14.Pentru pacienlii cu tutburiri psihice contribuie [a reatizarea managementutui de caz

organizat de centrete de sdnitate mintati din aria administrativ-teritoriatS, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competenletor; identifici persoanete cu eventuate afec[iuni psihice din
aria administrativ-teritoriati, [e informeazl pe acestea, precum ;i famitiite acestora asupra
serviciitor medicate speciatizate de sinitate mintali disponibite gi monitorizeazd accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciite de urgen!i (ambutan[i, potifie) gi centruI de
sinitate mintati in situalia in care identificd beneficiari afla{i in situalii de urgenfa psihiatrica;
monitorizeazi pacienlii obtigali [a tratament prin hotiriri ate instanleior de judecaii, potrivii
prevederitor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codut penat, cu modificirite gi
comptetirile utterioare gi notificd centrete de sdnitate mintati gi organete de potilie tocate gi
judelene in tegituri cu pacien!ii noncompl.ian!i;
l5.ldentifici gi notificd autoritSlitor competente cazurite de viotenli domestici, cazurite de

abuz, atte situalii care necesiti intervenlia attor servicii decAt cete care sunt de competenla
asistenlei medicate comunitare;
l6.Participi [a apticarea misuritor de prevenire;i combatere a eventuatetor focare de

infec!ii;
17.1n locatitalite fare medic de famitie gi/sau personal medical din cadrut asistenlei medicate

gcotare efectueazd triajuI epidemiol.ogic in unitigite gcotare [a soticitarea direcgiitor de
sinitate pubtici judelene gi a municipiutui Bucuregti, in timita competenletor profesionate;
18'ldentifici, evatueazi gi monitorizeazi riscurite de sinitate pubtici din comunitate gi

participi [a monitorizarea intervenliei gi evatuarea impactutui, din perspectiva medicati gi a
serviciitor de sinitate;
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l9.lntocmesc evidenlete necesare gi compteteazi documentete utitizate in exercitarea
atribuliitor de serviciu, respectiv registre, fige de ptanificare a vizitetor la domicitiu, atte
documente necesare sau soticitate gi conforme atribuliitor specifice activitilitor desfIgurate;
20) etaboreazi raportirite curente gi rapoartete de activitate, in conformitate cu sistemu[ de
raportare definit de MinisteruI Sdndtitii, gi raporteazi activitatea in apticalia on-tine
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidenliatitelii datetor personate gi a diagnosticutui medical
aI beneficiaritor;
2l.Desfigoari activitatea in sistem integrat, prin apticarea managementului de caz, cu

ceitat!i profesioni5ti din comunitate: asistentuI social./tehnicianut in asisten!i sociatS,
consitieruI gcolar gi/sau mediatoruI gcotar, pentru gestionarea integrati a probtemetor
medicosocjoeducalionate ate persoanetor vutnerabite, gi lucreazi in echipl cu moaga 9i/sau
mediatoru[ sanitar, acoto unde este cazut;

22. Participi la reatizarea ptanutui comun de intervenlie aL echipei comunitare
integrate/ptanutui de servicii, conform legistaliei in vigoare, din perspectiva serviciitor de
sindtate, gi coordoneazl impl.ementarea interven!iitor integrate dacd prioritatea de
intervenlie este medicati gi de acces [a serviciite de sinitate; participi ta monitorizarea
interven!iei gi evatuarea impactutui asupra beneficiarutui, din perspectivi medicati gi a
serviciitor de sinitate;

23.Cotaboreazi cu atte institulii ;i organizalii, inctusiv cu organizaliite neguvernamentate,
pentru reatizarea de programe, proiecte gi acliuni care se adreseazi persoanetor sau
grupuritor vutnerabite/aftate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

24.Reatizeaz5 atte activitdli, servicii gi acliuni de sinitate pubtici adaptate nevoitor
specifice ate comunititii gi persoanetor din comunitate aparlinAnd grupuritor
vutnerabite/aftate in risc, in [imita competen!elor profesionate.

25. in exercitarea atribuliitor de serviciu, asistentuI medical comunitar respecta normete
eticii profesionate ;i asiguri pistrarea confiden!iatitilii in exercitarea profesiei.

26.lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act administativ, in conditiite
tegii.

Art,21. compartimentul cultura indeplineste urmatoarele atributii:

Biblioteca:

l.lndeptineste atributii privind conceperea si intocmirea ptanificarii muncii in bibtioteca, prin
programe trimestriate si anuate, programe speciate pentru sarbatorirea unor evenimente
istorice si cutturate importante
2.lndeptinineste sarcinite legate de reconditionarea pubticatiitor deteriorate precum si
intretinerea exemptara a ordinii si curateniei in cadrut bibtiotecii
3.lndeptineste atributii privind activitatea de comptetare a cotectiitor
4.Deserveste pubticuI cititor si utitizator pentru toate varstete
5.Participa [a actiunite de setectionare a pubticatiitor in cadrut tibrariitor
urmeaza a fi achizitionate pentru bibtioteca
6.lntocmeste evidenta primara a pubticatiitor noi, conduce registrut de miscare

pubticatii ce

a fonduritor,

precum si a

compteteaza registruI de inventar
T.lntocmeste borderouri cuprinzand specificatiite cartitor intrate in bibtioteca,
borderouritor cuprinzind specificatiite cartitor scoase din bibtioteca
8.lndeptineste atributii privind vatoriicar a cotectiitor
9.lndeplineste atributii privind informatizarea activitatitor si serviciitor din bibtioteca
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10'lntocmeste situatiite privind fondut de carte ta soticitarea institutiitor in
ll.Pretucrarea bibtioteconomica a pubticatiitor noi intrate in bibtioteca
fisetor de catatog si ctasificare zecimata universat(C.Z.U)
12. lndeptineste si atte atributii stabitite de catre primar, prin act
tegii.

drept
, prin intocmirea

administativ, in conditiite

Muzeu:

l.Gestioneaza obiectele din inventaruI gopodaresc din unitatea muzeata si cotectii
2.Executa tucrarite de intretinere ate unitatii, intretinerea curateniei in unitate
3.lndeptineste atributii privind montarea si demontarea expozitiil,or si dupa caz
mutarea de pozitie
4.lndeptineste atributii de intretinere a cotectiilor
5.lntesneste vizitarea obiectivutui, dand dovada de de potitete si bunavointa
6.Ditribuie bitete de intrare in muzeu, tine evidenta si preda sumete incasate [a
casieria Primariei
T.lndeptineste si alte atributii stabitite de primar, prin act administrativ, in conditiite
tegii.

Art.22.Atribuliite personalutui sunt stabitite prin figa postutui care va cuprinde
responsabititdlite postutui, reiegite din tegistalia in vigoare, din necesitilite bunei funciion6ri
a instituliei.

Art.23.Personatul din conpartimentete funclionate au obtigalia de a cunoagte, de a apl.ica gi
de a respecta intocmai legite statutui, atte acte normative emise de organete centrate si
locate, specific domeniutui sau de activitate, emise in scopul bunei desfiguieri a activitilii in
cadruI institutiei.

Art.24.Toti satarialii au obtigalia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pistrarea
patrimoniutui institu!iei, a dotiritor, [udnd misuri de reducere [a minim a chettuietitor
materiate.

Art.25.Personatul incadrat in aparatul de speciatitate a primarutui are obtigalia prezentirii
de rapoarte de speciatitate ta toate proiectete de hotirdri din domeniut-tor de activitate
potrivit figei postutui, ce se supun dezbaterii in gedinlete consitiutui locat.

Art.26.Satarialii au obtigalia de a pune ta dispozilia consitieritor locati, primarutui,
viceprimarului, informaliite necesare ducerii ta indeptinire a mandatutui pentru care au fost
ategi.

Art.2T.Dispoziliite prezentutui regutament se compteteazi cu prevederite OUG nr.57 /ZO1g
privind Codut administrativ si ate Legii nr.53/2003 CodutMuncii, cu modificlrite utterioare.

Art.28. lncStcarea prezentutui regutament atrage dupd sine raspunderea materiald,
disciptinari, administrativi pi penali, dupi caz.

PRE,SEDINTE D[] SEDIN Contrasemneaza pentru legal itate
SECRETAR GENERAL, Purcariu DanutBuzogany Ludovic
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