ROMANIA
JUDETUL BIHOR

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SACUENI

HOTARAREA

nr. 134 din 26.10.2022

privind aprobarea regulamentului actualizat si completat de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Sacueni, judetul Bihor

Analizand terneiurile juridice, respectiv:

- prevederile art.3 si art.4 din Cartea europeand a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la
15.10.1985 si ratificata prin Legea nr.199/1997,

- prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor
normative, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.53/2003 privind transparenta decizionald Tn administratia publica, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- prevederile art.129 alin.(1) si alin.(2), art.197 alin.(4) si alin.(5), art.198 alin.(1) si alin.(2), respectiv
art.243 alin.(1) lita) din O.U.G. nr.57/03.07.2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

Tindnd cont de:

- faptul ca Regulamentui de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului de specialitate al Primarului
orasului Sacueni este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand
pe diferitele er componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme
de relatii;

- necesitate adoptarii unei hotarari privind aprobarea regulamentului actualizat si completat de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Sacueni, judetul Bihor,
mentionand ca in sfera de autoritate a Consiliului local se regdseste faptul ca acesta are atributii
privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie precum si organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al primarului, Consiliul local are initiativa si hotardste, Tn conditiile legii in
toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor
autoritati ale administratiei pubiice locale sau centrale;

Luand act de:

-referatul de anrobare al primarului orasului Sacuen;

- avizul favorabil al comisiel de specialitate al consiliului local;

- raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

in terneiul prevederilor art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codlul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SACUENI

adopta prezenta hotdrare:

Art. 1. - Se aprobd regulamentul actualizat si completat de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al Primarului orasului Sdcueni, judetul Bihor, prevazut in anexa nr.1, care face parte
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integrantd din prezenta hotdrare.

Art. 2. - Prezenta hotdrdre poate fi atacatd in instanta, in conditiile Legii contenciosului administrativ
nr.544/2004, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 3. - Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotaréri se incredinteaza primarul orasului Sacueni.
Art.5. - Prezenta hotdrare se comunica cu:

- Institutia Prefectului - Judetul Bihor;

- primarul orasului. i
PRESEDINTE DE ,SEDlr}l,;_r’f\'i’ 7L\ CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
Stefan NAGY ! ( f00 0\ SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI SACUENI,
| © dlfE Gah ALAMB

PROCEDURI ADMINISTRATIVE OBLIGATORII,
anterioare atestarii autenticitatii Hotararii Consiliului Local nr. 134 / 26.10.2022

| PROCEDURA DE VOT UTILIZATA Vot prin ridicarea mainii individual

| HOTARARE CU CARACTER NORMATIV
| —

' Hotarare care se adopta cu votul:

0 VS e . . Voturi necesare | 8
raajoritatii simple a consilierilor locali prezenti
1 Numaérul consilierilor locali, potrivit legii 17
2 Numdarul consilierilor locali in functie 17
3 Nurmarul consilierilor locali prezenti la adoptarea hotdararii 15
4 Numarul voturilor ,PENTRU" 15
5  Numdérul voturilor ,IMPOTRIVA” Voturile ,ABTINERE” se 0
- numdrd la voturile
6 Numarul voturilor ,,ABT'NERE" TM POTR'VA" 0
7 Numdrul consilierilor locali care absenteazd motivat 2
8 * Numdrul consilierilor locali care absenteaza nemotivat 0
| 9 Numarul consilierilor locali care nu iau parte la deliberare si la adoptarea hotararii, 0

neavand drept de vot
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Anexala HC {94 din 44182022

JUDETUL BIHOR
PRIMARIA ORASULUI SACUENI

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI ORASULUI SACUENI

DISPOZITII GENERALE

Art.1-Definitie: Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare
al autoritatii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile i obligatiile angajatilor
acesteia. :
Art.2 -Structura: Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:

e  Manualul organizarii — care cuprinde descrierca organizarii autoritatii publice si a

subdiviziunilor sale organizatorice;
e  Regulamentul Intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduita,
drepturile si obligatiile angajatilor autorititii publice, politicile si procedurile acesteia.

Art.3 — Functii: In cadrul autorititii publice, Regulamentul de organizare §i functionare ajuti la
indeplinirea urmatoarelor functii:
* Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;
» Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecarui membru al organizatiei — fiecare
persoana stie unde fi este locul, ce atributii are, care {i este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare §i de subordonare, pentru realizarea unei activitati conforme cu standardele de calitate ;
» Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli §i norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.
Art.4 — Persoanele vizate:
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de functia
pe care o detin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului Orasului Sicueni.
Art.5 — Intrare in vigoare:Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarére a
Consiliului Local al oragului Sicueni §i isi produce efectele fata de angajati din momentul
incunostintarii acestora.

PARTEA I:MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI ORASULUI SACUENI

DISPOZITII GENERALE

Art.6 — Primarul, Viceprimarul, Secretarul general impreuna cu aparatul de specialitate al
Primarului oragului Sacueni, constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita
wPrimaria orasului Sicueni ”, care aduce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionidnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7 — Orasul Sacueni are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4
ani.

Art.8 — Sediul Primariei orasului Sicueni este in Sicueni, Str. Libertatii nr.1.

Art.9 — Misiunea sau scopul orasului Sicueni rezida in solutionarea si gestionarea, in numele i in
interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, treburilor publice, in conditiile legii.
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Art.10 — Administratia publica in orasul Sicueni se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Art.11 — In cadrul Primariei oragului Sicueni se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament
inegal intre femei §i barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic
angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de
tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.12 — Structura organizatorica a Primariei oragului Sicueni cuprinde o directie ,servicii, birouri
si compartimente, constituite in conformitate cu organigrama, anexa la prezentul regulament.

Art.13 — Serviciile, birourile si compartimentele care intra in alcatuirea aparatului

de specialitate al Primarului oragului Sdcueni sunt conform organigramei, anexa la prezenta.

Art.14. - (1) Prin serviciu sau birou, in intelesul prezentului regulament, se intelege structura
organizatorica functionala, constituita din mai multe compartimente de specialitate grupate dupa
specificul unei activititi.

(2) Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament, se intelege o structura
organizatorica, functionala organizat ale cdrui atributii sunt indeplinite de cdtre personalul de
specialitate incadrat in aceasta.

Art.15. - Structurile -organizate conform art. 14 colaboreazi permanent, in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotérari, ordine, dispozitii si
alte prevederi legale in vigoare precum si a sarcinilor ce le sunt incredinfate de sefii ierarhic
superiori.

Art. 16. - Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se face de
cétre primar, in conditiile legii.

Art. 17. Normele de disciplina a muncii §i conduita c1v1ca, stabilite prin prezentul Regulament se
aplica tuturor persoanelor care lucreaza in aparatul propriu al Primarului, indiferent de durata
raportului de munca sau a contractului individual de munca.

De asemenea, prevederile Regulamentului sunt aplicate si personalului detasat.

Persoancle delegate sa desfdgoare activitatea in cadrul aparatului propriu sunt obligate sa
respecte regulile de disciplina in unitatea economica sau institutia care i-a delegat si pe cele
specifice locului de munca in care isi desfigoari activitatea in timpul delegérii.

Art. 18. Persoanele care isi desfiisoard activitatea in cadrul structurii aparatului de specialitate al
Primarului oragului Sicueni au calitatea de functionari publici §i personal contractual.

Dispozitii generale:
Art. 19. - Atributii generale ale serviciilor, birourilor si compartimentelor independente.

1. Desfdgoara activitdti in conformitate cu normele si standardele europene invederea
implementarii legislatiei specifice i a aquis-ului comunitar;

2. Elaboreazid si fundamenteazi propunerile privind strategia de dezvoltare locala, de
dezvoltare urbanistica si amenajare a teritoriului §i alte strategii potrivit domeniului de
activitate;

3. Aduc la indeplinire dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

4. Prezinta primarului rapoarte si informéri cu privire la activitatea desfagurata si

fac propuneri pentru imbunétatirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;

'5. Asigura proiectele studiilor de oportunitate potrivit domeniului de competenta;

6. Intocmesc proiecte de hotirari si de dispozitii initiate/dispuse de primar, precum si
rapoartele si referatele de specialitate care deriva din atributiile specifice domeniului de
activitate;
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Fundamenteazid propunerile de cheltuieli necesare desfigurdirii actiunilor, activitatilor,
proiectelor si programelor ce deriva din atributiile specifice compartimentului;

Propun, argumenteaza si inainteazd compartimentelor cu atributii privind achizitiile publice
necesarul de produse, servicii §i lucrdri in vederea inscrierii acestora in planul anual de
achizitii;

Angajeaza si lichideaza, cu respectarea prevederilor legale, cheltuielile ce deriva din
atributiile specifice compartimentului;

Aplica prevederile prevazute de Manualul Calitatii si in procedurile generale i operationale
specifice domeniului sau de activitate in vederea mentinerii sistemului de Management al
Calitatii;

Solutioneaza in conditiile legii, potrivit competentelor specifice, sesizérile primite de la
persoane fizice si juridice, inclusiv problemele sesizate la audientele acordate de primar,
viceprimar §i secretar;

Intocmesc, potrivit prevederilor legale, diri de seama statistice §i raportari specifice
domeniului de activitate;

Transmit, cétre persoana responsabila, situatia privind ajutorul de stat acordat de Consiliul
Local al oragului Sacueni;

Realizeazd machetele materialelor de promovare, prezentare in domeniul spec1ﬁc de
activitate; "

Rezolva, in termen legal, corespondenta repartizata;

Participa la programele de asistenta tehnica de care beneficiaza Primaria oragului Sacueni in
vederea realizarii cu succes a obiectivelor acestora;

Arhiveazi §i pastreaza in conditii de securitate documentele specifice compartimentului, cu
respectarea dispozitiilor legale in acest domeniu; :

Serviciile, birourile si compartimentele din aparatul propriu de bpu_nlmuc al Primarului
orasului Sacueni vor Jucra pe baza de programe de activitate i vor face analize de cate- ori
va i necesar. dar cel putin odata pe trimestru, impreund cu primarul, \‘ieeprimami si
secretarul general al oragului Sacueni care le coordoneazi.

Indeplmesc $1 aIte atnbu];u stablhte pnn legl sau. alte acte normanve prm hotiran ale

Structura orgamzatonca a aparatulul de spec1al1tate al anarulul orasulm Saauem

Administrator public
Compartiment Juridic;
Compartiment Relatii Publice
Compartiment Resurse Limane
Compartiment Registru Agricol
Compartiment medici scolati
Compartiement piete ,targuri
Compartiment microbuze gcolare

A. Serviciu arhitect sef
Birou de amenajarea teritoriului i urbanism

Compartiment RECL
Compartiment cadastru
Compartiment achizitii i investitii

B. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
C. Serviciul Contabilitate

Compartiment Impozite i taxe
Compartiment buget
Compartiment executare silitd
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D. Serviciul de administrare domeniul public privat si spatii verzi
E. Cabinet primar
F. Compartiment responsabil cu comunicare
G. Compartiment Protectia mediului
H. Compartiment implementare proiecte europene
I. Compartiment protectia civila
J . Compartiment audit intern
K. Directia culturali si administrativia
Compartiment camin cultural ,sport ,turism
Compartiment biblioteca
Compartiment administrativ,gospodarire,deservire
L. Directia de asistenta sociala
Compartiment servicii sociale
Compartiment evidenti si platd beneficii de asistenta sociald
Compartiment autoritate tutelara i monitorizare persoane cu handicap,asisten;i personali
Compartiment de interventie in situatii de urgentd ,abuz,neglijare si prevenire marginalizare
sociald

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

Art. 20. Atributiile primarului:

Primarul oragului Sacueni conduce, indruma §i controleaza intreaga activitate a aparatului propriu
de specialitate al oragului Sacueni.

Primarul indeplineste in principal urmatoarele atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetiténilor

¢) alte atributii stabilite de lege.

1. Primarul indeplineste urmatoarele atributii:

- oftter de stare civili si autoritate tutelara;

-asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

- atributii privind organizarea si desfé$urarea alegenlor referendumului si a recensimantulul

- prezintd, la solicitarea Consiliului Local, rapoarte i informatii; :
- elaboreaza proiectele privind starea economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-
teritoriale gi le supune aprobirii consiliului local;

- prezintd in primul trimestru Consiliului Local, un raport anual privind starea economicd, social si
de mediu a unitatii administrativ tentonale

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local gi contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
aprobdrii Consiliului Local;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractele de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare, in numele unititii administrativ teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial atét la sediul social principal cét si la sediul secundar.

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

- ia mdsuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia mésuri pentru asigurare inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlul efectuirii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ teritoriale;
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- numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local
si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

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

- asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor;

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Numeste conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, ca urmare a
promovarii concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea primarului in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului avind anexat
contractul de management.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneazi
si ca reprezentant al statului in orasul Sacueni.

Primarul poate delega atriutii, in conditiile legii.

In aceastd calitate primarul poate solicita prefectului, in conditiile legi, sprijinul
conducitorilor - serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ teritoriale, daca sarcinile
ce-i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul propriu de specialiate.

Atributiile de ofifer de-stare civild i de autoritate tutelard pot fi delegate secretarului general
unititii administrativ teritoriale sau altor functlonan pubhm din aparatul de specialitate cu
competente in cest domeniu, potrivit legii.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normatw sau individual,
acestea devinind executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinga publlcé sau au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Primarul poate delega atributii in cond1t111e legn \nceprlmarulul sau secretarulm general

Viceprimarul §i Secretarul general al orasului indrumi si controleazd serviciile,
compartimentele repartizate prin dispozitia primarului.

Legétura intre serviciile, birourile si compartimentele din aparatul propriu de specialitate se
face prin conducitorii acestora gi prin persoanele previzute in alineatul precedent, iar cu Institutia
Prefectului si cu Consiliul Judetean Bihor prin Primarul orasului Sacueni.

Art.21. Atributiile viceprimarului;

Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii:

1. conduce, coordoneazi, indruma birourile/compartimentele din aparatul propriu de specialitate al
Primarului orasului Sicueni, precum si institutiile de subordonare locald, stabilite prin dispozitia
primarului;

2. indruma i supravegheazi activitatea paznicilor conform sarcinilor de serviciu, in cazul
gardienilor publici va avea aceeasi sarcind de indrumare si supraveghere;

3. controleaza igiena si salubrizarea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vinzare
populatiei cu sprijinul serviciilor specializate;

4. saptaméanal in zilele de piatd si tirg, verificd in baza imputernicirii date de primar, modul de
desfasurare a activitdtilor specifice si respectarea legilor comerciale si sanitare, cit si existenta
certificatelor de producitor;

5. ia mésuri pentru prevenirea §i combaterea pericolelor provocate de animale in conditiile legii;
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6. ia mésuri pentru organizarea si {inerea evidentei septelului de animale de pe raza orasului;

7. anual ia masuri pentru organizarea Impreuna cu circumscriptia veterinara a actiunilor veterinare
care se fac animalelor care ies la pasunat, urmdrind, totodata, si respectarea tuturor normelor sanitar
veterinare 1n acest sens;

8. asigura repartizarea locuintelor sociale in baza hotararii CLOS;

9. coordoneazi activitatea Biroului de urbanism (activititile: salubrizare, spatii verzi, mecanizare-
atelier, Intretinere-drumuri, apé-canalizare-epurare);

10. asigur# intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietatea orasului, instalarea semnelor
de circualtie, desfagurarea normala a traficului rutier i pietonal, evidenta drumurilor, a strézilor in
conditiile legii;

11. raspunde de aplicarea regulamentului de parcare a autovehiculelor in orasul Sacueni;

12. exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, obor, locuri §i parcuri de distractie, si,
totodatd, ia masuri pentru buna functionare a acestora;

13. réspunde de inventarierea bunurilor care apartin domeniului public i privat a orasului;

14. riaspunde de ordinea, igiena, curitenia, oragului Sdcueni si a extravilanului acestuia;

15. rispunde de buna functionare gi ecologizare a haldei de gunei;

16. ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd de pe raza orasului Sécueni, precum si pentru
decolmatarea viilor, podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

17. organizeaza evidenta lucririlor de constructii din oras pune rezultatele la dispozitia autorititilor
centrale;

18. verificd si rdspunde de intrefinerea si gospodarirea cladirilor §i anexelor institutiilor de
invatamant aflate in patrimoniul oragului Sacueni;

19. asigurd ducereéa la indeplinire a hotararilor C.L.O.S., care sunt in domeniul atributiilor la
termenul stabilit de C.L.O.S. sau la termenul stabilit de primar;

20. raspunde de sumele -cheltuite din bugetul local pentru gospodérirea si adm1mstrarea
patrimoniului orasului;

21. verifica si rispunde de incasarea sumelor in urma inchirierilor domeniului public si privat;

22. tine legdtura cu organe¢le de control judetene sau centrale, in cazul controalelor ficute de garda
financiard, polifia economica, protectia consumatorului etc. si va raporta in scris primarului despre
rezultatul controlului; :

Art.22 Administrator public

indeplineste atributii delegate de catre prlmar in baza contractului de management i anume:
-Coordoneazd compartimentul de achizitii si investitii ,compartimentul de implementare proiecte
europene

-Supravegheaza si controleaza lucriri de investitii ,participa la receptii finale si partiale
-Coordoneazi proiectele Primariei oragului Sécueni cu finantare din fonduri nerambursabile de la
bugetul local,de la bugetul de stat sau din alte surse

-Semneazd documente necesare depunerii si implementirii proiectelor Primériei oragului S&cueni cu
finantare din fonduri nerambursabile de la bugetul local,de la bugetul de stat sau din alte surse
-Coordoneazd aparatul de specialitate al primarului orasului S#cueni §i a serviciile publice
subordonate ,semneazi acele acte emise de servicii si compartimente ,dacd nu contravin legii
-Propune solutii pentru imbunétafirea functiondrii aparatului de specialitate al primarului orasului
Sacueni

-Identifica si formuleaza obiectivele strategiei de dezvoltare comunitard i economicé al orasului
Sacueni

-Promoveaza relatiile de colaborare cu parteneri locali ,regionali ,si internationali

-Reprezinti institutia la diferite evenimente in baza delegérii de cétre Primarul orasului Sacueni
-Raspunde de intocmirea inventarului bunurilor de proprietate publica si privatd al UAT Sécueni
-Asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publicd si privatd al
orasului Sacueni
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-Reprezinta institutia in relatia cu toate organele de control specializate si semneazi in numele
institutiei procesele verbale de control

-Participd la sedintele Consiliului local al orasului Scueni ,isi expriméa punctul de vedere cu privire
la problemele legate de domeniile in care i s-au stabilit atributii

-Prezinti trimestrial raportul de activitate in fata consilierilor locali

-Exercitd alte atributii relevante postului , incredintate de primar prin act administrativ

Art. 23. Atributiile secretarului general :

Secretarul general al orasului Sacueni este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii
publici.

Secretarul general indeplineste in conditiile legii urmétoarele atributii principale:

1. paricipd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local;

2. coordoneaza Serviciul Public Comunitar local de evidenti a Persoanelor; Directia culturald
,compartimentul  registru  agricol, compartiment resurse umane,compartiment relaii
publice,compartiment juridic, Directia de asistentd sociala

3. avizeaza proiectele de hotirdre ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora, contrasemnénd hotérarile pe care le considera legale;

4. avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

5. urmireste rezolvarea corespondentei in termenul prevazut de legislatia in vigoare;

6. asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local, precum si efectuarea
lucrérilor de secretariat;

7. pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
8. asigurd transparenta §i comunicarea citre autorititile, instituiile st persoanele interesate, a actelor
emise de Consiliului Local sau de primar, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
mforma;ule de interes pubhc

9. organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotardrilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului, elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva institutiei, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

10. secretarul general poate coordona gi alte servicii din aparatul de specialitate al autoritigii
administratiei publice locale, stabilite de primar;

11. secretarul general poate delega atributii subordonatilor. "

12. secretarul general indeplinegte si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de Consiliul
Local ori de primar.

Art.24. Compartimentul Juridic.
Compartimentul Juridic indeplineste urmatoarele atributii:
1. analizeaza §i vizeazi expunerile de motive si referatele de specialitate ale aparatului propriu
ale administratiei publice locale, referate ce se propun de citre primar, initiator ;
2. avizeaza legalitatea actelor care pot angaja rispunderea juridici a Primiriei;
3. reprezintd Primdria si primarul in comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar;
4. urmdreste aparifia actelor normative de interes general cu sarcini pentru administratia
publica locala si propune dupi caz, in limitele competentei;
5. organizeaza actiuni pentru cunoasterea de citre cetiteni a actelor normative cu aplicabilitate
generala;
6. prezintd trimestrial raport de activitate cu privire la starea si stadiul proceselor pe rol la
instantele judecatoresti;
7. vizeaza pentru legalitate toate contractele pe care institufia le incheie cu persoane fizice sau
juridice;
8. prezintd si argumenteazi in comisiile de specialitate si in plenul Consiliului Local referatele
de specialitate intocmite sau la a ciror intocmire a colaborat cu celelalte servicii, birouri sau
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compartimente;

9. indeplinirea i altor atributii prevadzute de actele normative, cu privire la legalitatea actelor.

10. Avizeaza alte documente intocmite de serviciile si compartimente independente;

11. Acorda consultanta juridica birourilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul institutiei ;

12. Procura actele necesare intocmirii dosarelor cauzelor in care orasul Sécueni este parte; si
tine evidenta acestora ;

13. Intocmeste informarile privind actele normative nou aparute si le transmite directiilor si
compartimentelor independente;

14. Participa in comisiile de licitatii $i alte comisii constituite in vederea desfasurarii activitatii
specifice a institutiei;

15. Elaboreaza proiectele contractelor de inchiriere, concesionare, asociere, colaborare, dare in
administrare, in folosinta gratuita gi a altor contracte care au ca obiect bunuri apartinind
domeniului public si privat al orasului Sacueni;

Art.25. Compartimentul Relatii cu Publicul,
Atributiile principale ale compartimentului relatii cu publicul,

1. asigurd primirea, evidenta, transmiterea g§i rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor si
propunerilor adresate de cétre cetiteni, cu inménarea numarului de inregistrare, si, totodats,
furnizeaza informatiile necesare in sensul indrumérii petitionarilor
urmdreste rezolvarea in termen legal a cererilor cetitenilor,
organizeazd primirea in audientd a cetitenilor de citre primar, viceprimar gi secretar, si,
totodatd, urméregste rezolvareca problemelor ridicate;
indeplinegte atributii specifice privind Legea 544/2002;
informeaza secretarul orasului asupra activitatii desfagurate si a rezultatelor obtinute;
aduce la cunostin{d publica prin afigare sau publicare, actele- emlse
mreglstreaza si repartizeaza corespondenta primita; ‘
asigurd predarea in termen optim a actelor cu caracter urgent;
a51gura evidenta $i pastrarea documentelor cu caracter secret, potrivit actelor normative in
vigoare;

10. asigura expedierea corespondentei;
-11. péstreaza gi manipuleaza stampilele.

w

X N R

Art. 26. Directia de Asistenti Sociali
Compartimentul servicii sociale are urmidtoarele atributii:

1 Identificd si disemineazi informatiile cu privire la programele de finantare apllcabﬂe in cadrul institutiei si
alcituieste baza de date privind sursele de finantare disponibile.

2 Elaboreazi i dupa caz participd in cadrul uner proiecte pentru dezvoltarea/diversificarea serviciilor de
asistenti sociala.

3. Asigurd ducerea la indeplinire a hotérarilor emise de Consiliul Local, privind aprobarea subventiilor catre
asociatiile si fundatiile care desfasoara activitati de asistenti sociala.

4 Intocmeste cereri de finantare, fundamenteaza, dupi caz, bugetul pentru accesarea de proiecte cu finantiri
nerambursabile (pentru acoperirea contributiei din partea institutiei ca solicitant), cu aprobarea directorului
executiv.

5.Acordd asistentd si consultanta serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, interesate in elaborarea
si implementarea de proiecte in domeniul social, inclusiv in vederea accesarii sau participarii in domeniul
social, inclusiv in vederea accesdrii sau participérii in parteneriat la programe de finantare.

6. Creaza si actualizeazi baza de date cu institutiile, fundatiile si asociatiile de pe plan local care activeaza in
domeniul informeazi conducerea institutiei in legiturd cu situatia licentierii de noi servicii sociale, asigura
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legdtura cu aceste organizatii cu acordul directorului executiv.

7.Identifica potentialii parteneri locali, nationali §i internationali i intocmeste propuneri de colaborare in
vederea dezvoltirii de programe si proiecte de interes comun in domeniul social si monitorizeaza atingerea
obiectivelor propuse.

8. Este responsabil cu contractarea serviciilor sociale

9Tine evidenta acreditarilor obtinute in institutie §i initiazd procedura de acreditare/reacreditarea/licentiere a
serviciilor sociale.

10.Asigurd asistenta structurilor organizatorice din cadrul institutiei in vederea elaborarii documentatiei de
acreditare/ licentiere a serviciilor sociale.

11.Asigurd comunicarea cu ONG-urile partenere , inclusiv prin primirea i trimiterea de informatii telefonice
sau prin posta electronici.

12.Intocmeste impreuna cu reprezentantii Consiliului Local Regulamentul de Ordine Interioara al Directiei,
pe care 1l supune spre aprobare directorului executiv.

13.Elaboreaza, actualizeazi si aplicd procedura de monitorizare a activitdtii partenerilor, in vederea
indeplinirii obiectivelor proiectelor.

14.Intocmeste si inainteaza spre validare Consiliulei Local, rapoarte trimestriale; intocmite in baza
rapoartelor lunare privind activitifile desfasurate in cadrul Directiei, privind serciciile sociale.

15.Intocmeste semestrial un raport al activitatii desfasurate in cadrul Directiei, privind serciciile sociale
prestate, avand la baza rapoartele trimestriale validate de catre Consiliul Local.

16.Colecteaza, prelucreaza si administreazi datele gi informatiile privind beneficiarii, furnizorii publiéi g
privafi si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociali de la nivelul
Judetului, precum §i ansterulm Muncu si Justmet Sociale, la salicitarea acestuia;

17.Asigura toati documentana necesara in vederea efectuaru activitatii de practlca a studentilor,
18.Organizeazi si monitorizeaza activititite de voluntariat in cadrul structurifor institutiei.

19.Tine evidenta protocoalelor, dcordurilor si altor tipuri de parteneriate in care institutia este parte.
20.Centralizeaza documentele pe baza cirora redacteazi raportul anual privind activitatea Directiei.
21.Elaboreaza strategii/planuri de dezvoltare in colaborare cu celelalte structuri din cadrul institutiei.

22 .Elaboreazd Planul anual de actiune pentru dezvoltarea serviciilor sociale conform Strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale din orasul Sacueni.

23.Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local.
24.Monitorizeazisi evalueaza serviciile aflate in propia administrare.
25.Realizeaza atributii prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale.

26.Planifica si realizeazi activitasi de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.
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27. Intocmeste decizii de director, dispozitii de primar, expuneri de motive, rapoarte de specialitate si
proiecte de hotérari cu privire la activitatea serviciului/compartimentului.

28.Respectd prevederile sistemului de control intern, intocmeste si actualizeaz& dupa caz procedurile de lucru
pentru activitatile proprii.

29.Pregateste in vederea arhivdrii toate documentele elaborate si instrumentate in cadrul
serviciului/compartimentului.

30.Furnizeazid si administreazi serviciile sociale si activititile adresate persoanelor vérstnice aflate intr-o
situatie de vulnerabilitate, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

31.Monitorizeazi si analizeaza situatia persoanelor varstnice aflate intr-o situatie de vulnerabilitate aflate in
eviden{d si modul de respectare a drepturilor acestora asigurdnd centralizarea §i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

32.Initiaza, sustine i dezvolta servicii sociale sau activitdfi centrate pe persoana varstnica, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

33.Elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

34.Asiguri consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor i obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

35.Se implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei vérstnice, familia acesteia;
36.Acorda servicii st activititi de asistenti sociali la domiciliu pentru persoane varstnice;

37.Acordi servicii si activitafi de asistentd sociald la domiciliu pentru persoane varstnice;

38.Acordd servicii §i activitifi, in colaboraré cu serviciile din cadrul institutiei, de consiliere, de
acompaniere, precum §i servicii destinate amenajérii sau adaptarii locuintei, in functie de natura gi gradul de
afectare a autonomiei functionale;

39.Monitorizard cazurilor de violenti in familie din unitatea administrativ teritoriald deserviti, culege
mformatii asupra acestora st intocmeste o eviden{a separata;

40.Asigurd accesul la informatii, la cererea organelor judiciare i a parintilor sau reprezentantilor acestora;
41.Informeaza si sprijind lucritorii pohtlelcare in cqadrul activititii lor specifice, intilnesc situatii de
violenta in familie;

42 Identifica situatiile de risc pentru pértile implicate in conflict si le indruma spre servicii de specialitate;

43 olaboreazi cu institutiile de protectie a copilului §i raporteaza cazurile, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

44.indruma partile aﬂate in conﬂlct in vederea med1er11 st solicitdrii de informatii cu privire la rezultatul
medierii;

45.elaboreazi planului de interventie;

46.faciliteazi si orienteazd beneficiarii, in functie de nevoi, spre alte servicii si programe existente la nivelul
comunitatii/judetului (fundatii, asociatii, addposturi pentru victimele violentei 1n familie, etc.)

Compartimentul evidenta si platd beneficii de asistenta sociald are urmitoarele atributii:
1.solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

2.intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea/modificarea ajutorului social in termen legal;

3.calculeaza si stabileste cuantumul ajutorului social conform fisei de calcul;

4.stabileste/modifica/suspenda si inceteaza dreptul la ajutor social, prin dispozitia primarului, conform
legislatiei in domeniu;

5. urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

6.comunica dispozitia primarului beneficiarilor de ajutor social;

7.intocmeste lunar lista cu beneficiarii de ajutor social, ce urmeaza sa efectueze ore de munca in folosul
comunitatii si o transmite serviciului specializat din cadrul primariei;

8.intocmeste si transmite lunar AJPIS Bihor urmatoarele borderouri: stabilire drepturi noi/modificare/
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incetare/suspendare/repunere/numar ore de munca efectuate de beneficiarii de ajutor social;

9. intocmeste si transmite lunar raport statistic privind situatia beneficiarilor de ajutor social;

10. solutioneaza pe baza de ancheta sociala si dispozitie a primarului cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

11.intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si propune masuri individuale in
vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;

12.stabileste si inceteaza dreptul la ajutor pentru incalzirea locuintei cu combustibili solizi sau petrolieri,
beneficiarilor de ajutor social, prin dispozitie a primarului si transmite serviciului contabilitate statele de
plata.

13.elibereaza adeverinte la cererea persoanelor aflate in evidenta, raspunzand pentru corectitudinea datelor
consemnate;

14.primeste cereri pentru acordarea ajutoarelor de urgenta familiilor §i persoanelor care se afld in situatii de
necesitate cauzate de calamitati naturale, incendii, accidente, precum si pentru alte situatii deosebite, stabilite
prin hotdrdre a consiliului local, intocmeste ancheta sociala si propune pe baza actelor doveditoare
acordarea/neacordarea acestuia.

15.Pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria raspundere privind veniturile si
componenta familiei;

16.Primeste si verifica cererile si declaratiile pe propria raspundere privind componenta si veniturile familiei
solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei;

17. Stabileste dreptul la ajutorul pentru incalzirea locuintei si supune spre aprobare primarului;

18.Transmite dispozitiile primarului privind acordarea ajutorului de incalzire, titularilor si AJPIS Bihor;
19.Fransmite lunar catre AJPIS Bihor situatia centralizatoare/raport statistic cuprinzand beneficiarii
ajutorului pentru incalzirea locuintei si cuantumul/procentul afferent, in vederea efectuarii platii;
20.Efecueaza anchete sociale, pe baza listei primite de la AJPIS Bihor, in vederea verificarii veridicitatii
datelor consemnate de catre titulari in cererea si declaratia pe propria raspundere;

21.Intocmeste situatia nominala privind anchetele sociale efectuate si rezultatul acestora.

22.Acorda stimulentul educational in conditiile Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in
invagamantul prescolar a copiilor provenind din famllu defavorizate §i procedura de acordare a tichetefor
sociale pentru gradiniti;, i :

23 Respecta procedura de lucru pnvmd acordarea tichetelor sociale pentru gradinita;

24 Verifica cel putin o data pe Iluna, daca notarea zilnica a prezentei este realizata conform
procedurii.

25.Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat si actele doveditoare din care rezulta indeplinirea
conditiilor legale de acordare a acestui drept;

26.Intocmeste st inainteaza AJPIS Bihor borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat;

27. solutioneaza cererile de solicitare a alocatiei pentru sustinerea familiei, in termen legal;

28.intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea/modificarea alocatiei pentru sustinerea familiei
in termen legal;

29.stabileste/modifica/suspenda si inceteaza dreptul la alocatie pentru sustinerea familiei, prin dispozitia
primarului, conform legislatiei in domeniu;

30.urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de alocatie pentru sustinerea familiei a obligatiilor ce le revin;
31.comunica dispozitia primarului, beneficiarilor de alocatie pentru sustinerea familiei;

32.intocmeste si transmite lunar AJPIS Bihor urmatoarele borderouri: stabilire drepturi noi/modificare/
incetare/suspendare/repunere;

33.elibereaza adeverinte la cererea persoanelor aflate in evidenta, raspunzand pentru corectitudinea datelor
consemnate.

34 Primeste cererile pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea copilului si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;
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35.Intocmeste si transmite lunar pe baza de borderou AJPIS Bihor, dosarele primite pentru acordare
indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea copilului.

36.Consilieaza si informeaza potentialii beneficiari despre beneficiile de asistenta sociala acordate de
Directia de Asistenta Sociala;

37.Verifica prin evaluare initiala situatia socio-economica a beneficiarilor care se adreseaza serviciului;
38.Primesc si verifica dosarele depuse pentru acoradarea beneficiilor de asistenta sociala;

39.Consiliaza persoanele aflate in nevoie sociala in legatura cu drepturilor stabilite prin lege, pentru
rezolvarea situatiei in care se afla;

40.Instruieste persoana aflata in nevoie sociala in legatura cu demersurile personale ce trebuie intreprinse
pentru rezolvarea situatiei in care se afla.

Compartimentul autoritate tutelard si monitorizare persoane cu handicap.asistenti personali

are urmatoarele atributii:

1. Efectuarea anchetelor sociale referitoare la minorii aflati in dificultate, iar dupd evaluarea situatiei
propunerea misurii ce impune fiecare situatie in parte;

2.Rezolvarea solicitirilor instantelor de judecatd in cazul divortului unde sunt implicati copii minori prin
efectuarea anchetelor sociale la domiciliul parintilor;

3. Rezolvarea solicitarilor organelor de politie, unititilor de ocrotire pentru minori cat si a spitalelor;
4.sistarea persoanelor varstnice in fata notarului public in vederea incheierii contractelor de intretire conform
Legea 17/2000, solutionarea reclamatiilor ulterioare;

S.Asistarea la audiere a minorilor delincventi la solicitarea Parchetului sau Politiei;

6. Efectuarea anchetelor sociale instituirii tutelei sau curatelei si a controalelor periodice;

7.Intoemirea documentatiei necesare emiterii dispozifiei de instituire a curatelei pentru copii minori $i
persoane bolnave ca o misura de protectie juridica;

8.Intocmirea documentatiei necesare emiterii dispozitie cu privirela incredintiri de acte juridice ce privesc
minorii sau persoane fira capacitate de exercitiu;

9. Participarea la actiuni care vizeazi copiii strdzii in colaborare cu politia;

10.incuviintarea parintilor de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile minorului;

11. Instituirea curatelei pe seama minorului ori a persoanei puse sub interdictie, atunci cind intre acestia si
tutorele legal numit se ivesc contrare, care nu sunt dintre cele de naturi s4 duci la inlocuirea tutorelei;
12.Instituirea curatelei pentru minorul sau persoana adultd pentru care pérmtele sau-tutorele este m'lp1edlcat
sé mdeplmeascﬂ un anumit act;

13. Instituirea curatelei in vederea reprezentérii sau asistirii minorului la dezbaterea succesiunii;
14.Consilierea si informarea persoanelor desemnate de parinti/tutori plecati la muncd in striinitate i
confirmate de instantd, sa se ocupe de intrefinerea copilului pe perioada absentei parintilor sau tutorelui, cu
privire la raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului.

15.Identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilititi; ‘
16.Monitorizeazd gi analizeazi snuapa persoanelor adulte cu dizabilititi din unitatea  administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea §i sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

17. Initiazd, sustine §i dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

18.Incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

19.Verificarea in teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale necesare obtinerii certificatelor de
incadrare a copiilor in grad de handicap;

20.Verificarea pe teren, efectuarea i intocmirea anchetelor sociale privind orientarea scolard si profesionala

a copiilor cu cerinte educationale speciale;

21.Verificarea pe teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale necesare in vederea angajirii asistentilor
personali ai minorilor cu dizabilititi incadrati In gradul de handicap grav si care au dreptul de a beneficia de
asistent personal;

22.Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in domeniul drepturilor
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persoanelor adulte cu dizabilitéti i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

23.Comunicé beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt indreptétiti, potrivit
legii;

24.Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii $i propune masuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

25.Acordd direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu

respectarea etapelor obligatorii previzute de Legea_nr. 292/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, a

standardelor minime de calitate i a standardelor de cost.

26.incheie contracte individuale de munci si asigura formarea continui a asistentilor personali, evalueazi si

monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

27. Intocmeste, gestioneaz si raspunde de dosarele personale ale asistentilor personali;

28.Intocmeste statul de personal al asistentilor personali, precum si a figei colective de prezenti;

29.Intocmeste statul de personal ori de céte ori intervin modificari privind, numarul de angajati, drepturile

salariale lunare ale asistentilor personali etc.;

30.Se asigura de existenta la dosar a tuturor documentelor previzute de lege;

raspunde de stabilirea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupa caz,;

31.Monitorizeazi si evalueazi activitatea asistentilor personali aflati in propria administrare

32.Evalueazid nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii

familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum gi a cauzelor care au generat situatiile de risc de

excluziune sociald;

33.1dentifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte

cu dizabilitati;

34.Acordi asistentd in vederea reintegririi sociale a persoanei cu handicap grav si prevenirea marginalizirii

sociale a acesteia;

35. Presteazii pentru persoana cu handicap gravtoate activitafile §i serviciile prevazute in planul de recuperare

sau in planul individual de servicit;

36.Luarea masurilor de protectie sociald in vederea prevenirii marginalizirii socnale a persoanelor aflate 1 in

stare de risc social;

37 Distribuirea ajutoarelor alimentare prin Programul POAD din stocurile de interventie comunitare

_ destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate: organizeaza, informeaza cefifenii, distribuie
alimentele; intocmeste statistici, rapoarte, informari gi raspunde de derularea acestei activitati ;

38. Amguri si rdspunde de aplicarea legislatiei cu privire la persoanele adulte cu handicap si asistentii

personali ai acestora;,

39.Acord4 sprijin $1 consiliere persoanelor varstnice smgure sau fﬁra copii si persoanelor cu dizabilitdti care

triiesc in stradi si faciliteaza accesul acestora in adiposturi de urgenti pe timp de iarna, echipe mobile de

interventie in stradd sau servicii de tip ambulanti sociala, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu

gazduire pe perioada determinata;

40.Acorda consiliere familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar pnvmd

serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa eliberare,

precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masura privativa de libertate in vederea

sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

urgenta_.abuz.neglijare si prevenire marginalizare

Compartimentul_de_interventie in_situalii de
soctaldare urmatoareje atributii:

-Planificd, organizeazd, coordoneazi, si desfasoard activitdti pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor privind Strategia Guvernului Roméniei de imbunatitire a situatiei romilor;

-Asigurarea respectarii drepturilor cetidtenilor romi;

-Evaluarea problemelor cu care se confruntd comunitagile de romi;

-Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

-Planificd, organizeaza, coordoneazid si desfiigoarda activitdfi pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Strategia Guvernului Roméniei de Incluziune a cetdtenilor roméni apartindnd
minoritafii  romilor pentru perioada 2015-2020, document aprobat prin H.G:
nr.18/14.01.2015(actualizatd),
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-Participa la medierea conflictelor sociale din comunitatile vulnerabile, dacé i se solicita ;
-Introducerea planului de actiune locald privind incluziunea minorititii rome in strategia de
dezvoltare a localittii;

-Transmiterea planului local de actiune cétre Birourile Judetene pentru Romi in vederea introducerii
in planul judetean de mésuri i in strategia de dezvoltare a judetului;

-Supravegheaza persoanele care efectueaza munci in folosul comunitatii

Art. 27.Compartiment implementare proiecte europene

Principalele atributii ale compartimentului sunt:
a) Colaboreazi la elaborarea, monitorizarea si evaluarea strategia de dezvoltare locala;
b) Intocmeste studii st analize vizand dezvoltarea sociala, culturalasi economica locala;
¢) Initiazasi implementeaza proiecte/programe vizdnd dezvoltarea locala;
d) Initiazasi mentine parteneriate publice si public/private in vederea stimularii dezvoltarii locale;
e) Asigura contactul permanent cu Delegatia Comisiei Uniunii Europene din Bucuresti si/sau alte
nstitutii europene;
f) Propune Primarului initierea de Proiecte de Hotarare a Consiliului Local si Dispozitii necesare
desfasurarii optime a activitatilor specitice;

g) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
h) Asigura relatiile de cooperare a Primariei orasului Sacueni cu alte primarii din tara;
1) Asigura rélatiile de cooperare a Primariei orasului Sdcueni cu alte autoritati publice de la nivel
judetean sau central, precum si cu alte institutii publice;

J) Asigura relatiile de cooperare a Primariei orasului Sacueni cu orasele infratite;
k) Asigura relatiile de cooperare a Primariei oragului Sdcueni cu alte orase din Europa-si din lume:
D) Asigura relatiile de cooperare a Primariei orasului Sdcueni cu retele sau organizatii internationale.
m) Identifica programe europene adecvate pentru accesarea de fonduri In vederea implementarii
proiectelor locale prioritare;
n) Asigura. prin forte proprii si/sau prin contractare documenldu ile necesare in vederea lniot.mu‘u
cererilor de finantare: ;
0) Monitorizeaza implementarea proiectelor internationale aprobate spre finantare, in colaborare cu
celelalte compartimente din cadrul Primariei oragului Sicueni,dupa caz. asiguragi managementul de
proiect;
pJUrmareste chtmnarea corecta a resursele financiare aferente programelor/proiectelor coordenate;
r) coordoneaza i participa la culegerea, stocarea, prelucrarea i difuzarea informatiilor cu caracter
operativ sau normativ ce privesc programele de asistentd acordate de U.E. a {arii noastre:
§) urmareste popularizarea in mas-medie a programelor existente la dispozijia Roméniei precum i a
simpozioanelor sau intalnirilor pe probleme economice care vizeazd integrarea europeand sau
imbunatatirea cooperarii transfrontaliere sau in cadrul altor forme de colaborare oficializate.
localitati mtratlte - ;
$) asistd la partlclparea 0. 1\4 G.-url eat st ta»torllor economict i mstltutlonah din Judc; $i-oras la
concursurile pentru obtinerea unor donatii externe si la oportunititile oferite de diferite programe
comunitare:
t) Asigura raspunsurile la corespondenta si orice alte sesizari repartizate conform procedurilor
interne:
p)Colaboreaza cu celelalte compartimente. servicii sau birouri din cadrul institutiei in vederea
aducerii la indeplinire a sarcinilor:

Art. 28 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

ATRIBUTII:

a) Asigura culegerea gi inscrierea datelor in registrele agricole ale oragului S#cueni,tinerea la zi a
acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;

b) Elibereaza certificate de producator, bilete de adeverirea proprietatii §i sanatatii animalelor;
elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte forme
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(folosinta, arenda, etc.), cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei; elibereaza
titlurile de proprietate si ordinele prefectului emise

in baza Legii fondului funciar nr. 18/1991 cu modificarile si completarile ulterioare; eliberecaza
copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite) elibereaza bonurile de motorina sau
alte forme de subventii acordate de stat agricultorilor;

c) Inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru bunurile
agricole arendate aflate pe raza orasului Sacueni;

d) Centralizeaza cererile depuse de catre beneficiarii subventiilor (ajutoare banesti, bonuri valorice,
bonuri de motorina, etc.) acordate de stat agricultorilor; asigura afisarea la vedere publica a listelor
cu beneficiarii subventiilor acordate de stat, a listelor cuprinzand producatorii agricoli carora li s-au
eliberat certificatele de producator, a situatiilor privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar;

e) Asigura solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor primite de la persoanele fizice, de la
persoane juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei; intocmeste diverse adrese,
comunicari, solicitari, anunturi, referate, procese-verbale;

f) Elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciutui;

g) Asigura participarea efectiva a consilierilor serviciului la punerea in aplicare a Legii fondului
funciar; asigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituiri §i constituirii dreptului de
propnetate asigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate; a51gura punerea in
posesie a celor indreptatiti; asigura

intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie, intocmirea diferitelor adrese, comunicari,
corespondente legate de aplicarea legii fondului funciar; asigura clarificarea problemelor legate de
modul de aplicare a legii (de vechile amplasamente de vecinatati, de limitele de hotar intre
parcelele atribuite, etc.);

h) Asigura indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor; asigura formarea
bazei de date a serviciului;

i) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agneolasl
Dezvoltare Rurala Bihor, colaboreaza eu alte institutii in rezolvarea problemeler de fond funciar si
de agricultura;

k) Efectueaza activitate de relatii cu publicul, consiliere;

1) Contribuie la realizarea bugetului local, prin aplicarea diferitelor taxe stabilite prin legi si prin
_hotaréri ale consiliului local.

m) intocmeste diferite s1tuat11 statistice, situatii centralizatoare spemﬁce activitatii ale servu:mhn

n) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

o) In calitate de functionari publici, raspund dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru
faptele savarsite in exercitarea atributiunilor ce le revin;

p) Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;

r) Raspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanclor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;
s) Raspund de realizarea la timp §i intocmai a sarcinilor de serviciu; raspund de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzator functiei publice pe care o detin, precum i de indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate;

s) Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

t) Raspund de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului sau incredintate de seful ierarhic
sau de catre primar;

Art. 29. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Este un serviciu in cadrul aparatului de specialitate al Primarului, subordonat direct secretarului
general,care exercitd competentele ce-i sunt atribuite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de stare civila, evidenta persoanelor si
de eliberare a documentelor corespunzitoare, in sistem ghiseu unic.

Este condus de un Sef Serviciu, functionar public de conducere cu studii superioare administrative,
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raspunde de managementul compartimentelor subordonate si de activitatea acestora in fata
primarului st secretarului, rdspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si
actualizate, inclusiv in format electronic, in domeniul sdu de activitate si colaboreazi cu celelalte
compartimente ale aparatului propriu.

Tinénd cont de caracterul datelor procesate ( date cu caracter personal ) isi desfasoara activitatea. in
conformitate cu prevederile Legii 677/ 2001 privind securitatea datelor cu caracter personal,
coordoneazi activitatea compartimentelor mentionate mai jos si raspunde de activitatea acestora in
fata primarului si secretarului, colaborand, totodatd, si cu celelalte compartimente ale aparatului
propriu.

SPCLEP are urmaétoarele atributii

1. cunoagterea si respectarea legislatiei din domeniu §i a altor acte normative, precum si prelucrarea
acestora personalului din cadrul serviciului;

2. urmareste activitatea de eliberare a actelor de identitate, a céartilor de alegitor, a pasapoartelor,
permiselor de conducere in sistem de ghiseu unic, scop in care repartizeaza, analizeaza si Tnainteaza
compartimentelor de specialitate cererile cetdtenilor pentru eliberarea actelor de identitate; pentru
stabilirea, restabilirea, schimbarea de domiciliu, acordarea vizei de resedintd, a pasapoartelor etc.,
cu respectarea intocmai a legislatiei in vigoare;

3. urméreste modul de rezolvare a cererilor cetifenilor, precum §i modul in care sunt conduse
registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei
de lucru;

4. se preocupd de prelucrarea actelor depuse de cetiteni st de inantarea acestora la Serviciul
pentru Evidenta si Eliberarea Pasapoartelor Simple-Bihor, precum la Serviciul Permise de
Conducere si Inmatriculari Bihor;

5. dupa verificarea gi avizarea cererilor, organizeazi transmiterea acestora la BJADEP Bihor in
vederea eliberirii cértilor de identitate;

7. formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, a metodolegiei de lucru pe care-le aplicd
dupa ce au fost aprobate de sefii ierahici (secretar municipiu, primar sau consiliul loeal);

8. intocmeste situatiile statistice si sintezele referitoare la activitatea serviciului i, totodata, se
preocupd de inaintarea acestora in timp organelor abilitate;

9. asigura conditiile specifice si necesare pentru securitatea documentelor in general si a celor cu
caracter de secret sau confidential in special, cumulédnd, totodatd, gi funcfia de functionar de
securitate — caz in care regulile specifice necesare a fi aplicate sunt cele generate de actele
normative speciale a ciror aplicare este verificatd de serviciile speciale potrivit legii;

10. primeste, inregistreazd si fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, stampilelor i
sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;

11. organizeazd si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de cétre conducerea
serviciului sau de citre lucratorul desemnat;

12. face propuneri pentru bugetul de venituri si cheltuieli al serviciului, urmérind, totodata, modut
de realizare si incadrarea in bugetul alocat;

13. rispunde de activitatea personalului din subordine si face propuneri pentru imbunititirea
activitatii acestuia;

14. indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei;

15. se va perfectiona continuu, studiind si aprofunddnd actele normative in vigoare precum si cele
ce urmeaza a fi adoptate;

16. se preocupd de buna deservire a cetitenilor, a respectirii programului de munci si a relatiilor cu
publicul, precum si péstrarea si imbunététirea imaginii institutiei in raport cu cetétenii;

17. desfédsoari activitate de ghiseu unic;

18. participd la organizarea activititiloor premergitoare referndumurilor si alegelilor locale sau
generale, cu privire la intocmirea si distribuirea listelor electorale;

19 participé céind este cazul impreuna cu lucritorii de la politie la controalele organizate pe linie de
evidenta persoanelor;

Starea civild indeplineste urmétoarele atributii:
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1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, in conformitate cu legislatia in vigoare, acte de nastere, de
cdsatorie si deces, eliberand, totodatd, in acest sens, si certificate doveditoare.

2. inregistreaza acte si fapte de stare civild, in registrele de nasteri, casdtorii, decese, eliberdnd
certificate de stare civila in acest sens;

3. oficierea cédsatoriilor intr-un cadru solemn;

4. 1intocmirea buletinelor statistice de nastere, césatorie, decese, inaintarea acestora la Directia
Judeteana de Statistica;

5. reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;

6. efectuarea mentiunilor pentru retragerea, renuntarea la cetitenia romana;

7. naintarea lunara la organul de Politie al actelor de identitate a decedatilor

8. pentru indeplinirea intocmai a aributiilor gi sarcinilor din competentd, acest compartiment
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea de stare civil;

10. completarea si Inmanarea livretelor de familie;

11. atribuie coduri numerice personale, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care la arhiveazi
si pastreaza in conditii de deplind securitate;

12. 1a solicitarea instantelor, efectueaza verificéri cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparifiei sau morti pe cale judecitorcasca si
inregistrarea tardiva a nagterii;

13. desfigoari activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

14, indeplinesc si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare in domeniul de stare civila.

Art 30. Compartiment Resurselor Umane

rincipal compartimentul are urmatoarele atributii:
1 tocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, statului de functii si numarului
de personal, pentru aparatul de specialitate al primarului oragului Sacueni §i pentru institutiile si
serviciile publice din subordinea Consiliului Local al orasului Sacueni;
2. Intocmeste proiectul regulamentului de organizare si functionare si regulamentului de ordine
mterloara pentru aparatul propriu de specialitate al primarului oragului Sacueni;
3. Intocmeste si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor pubhce §1 a functlonanlor
publici; - -
4. Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederca gestionarii curente a
resurselor umane si a functiilor publice;
5. Intocmeste Registrul general de evidenta a salariatilor;
6. Consemneaza declaratiile de interese ale functionarilor publici, in Registrul declaratiilor de
interese;
7. Tine evidenta declaratiilor de avere ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului oragului Sacueni
8. Monitorizeaza posturile vacante, gestioneaza §i organizeaza, la propunerea directiilor si
compartimentelor independente, cu aprobarea primarului, concursurile pentru ocuparea acestora, in
conditiile legii;
9. Stabileste necesarul de instruire profesionala rezultat in urma procesului de evaluare a
performantelor profesionale individuale;
10. Tine legatura cu Institutul National de Administratie si Centrele Regionale de Formare Continua
pentru Administratia Publica Locala in vederea participarii salariatilor primariei la cursuri de
formare si perfectionare profesionala;
11. Tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor aparatului propriu de specialitate si asigura
actualizarea permanenta a acestora;
12 Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici si acorda asistenta de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici care
urmeaza sa fie evaluati;
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13 Coordoneaza activitatea de stagiu de practica efectuata in cadrul primariei de catre elevi si
studenti;

14 Gestioneaza cariera in functia publica a personalului din cadrul Primariei oragului Sacueni;

15 Intocmeste lucrarile privind numirea si eliberarea din functie a personalului,

modificarea si suspendarea raportului de serviciw/munca, sanctionarea, acordarea unor sporuri
prevazute de lege;

16 Intocmeste lucrarile necesare pentru incadrarea, transferarea, desfacerea contractului de munca si
alte miscéri de personal,

17. Intocmeste dosarul personal pentru fiecare persoand incadrata in munca;

18 Asigurd semnarea zilnicd a condicii de prezentd de cétre toti salariatii Primériei, precum si
verificarea prezentei acestora la locul de munci;

19. Urmireste perfectionarea personalului din aparatul propriu de specialitate al Primarului, tine
evidenta acestora;

20. Indeplineste atributii specifice prevazute in Statutul Functionarului Public, cu privire la
promovarea, sanctionarea functionarilor publici;

21. Rezolvd orice alte sarcini prevazute in actele normative cu privire la resurse umane i
salarizare;

22.  Analizeazi si raspunde in termen legal, la cererile/sesizarile legate de resurse umane.

Art.31.Directia culturald si administrativi

Compartiment Administrativ, gespodiresc, deservire

Indeplineste urmétoarele atributii:

1. Propune lucririle de intretinere necesare cladirii primériei;

2. Urmadreste executarea in bune conditii a lucririlor de intretinere a cladirii Primdriei;

3. Seingrijeste de utilizarea rafionald a imobilului, instalatiilor aferente; -

4. Gestioneazi mijloacele fixe , obiectele de inventar st bunurile stocabile din Primérie;

5. Organizeazi efectuarea curiteniei in birouri si in celelalte incdperi (sili de sedinte, coridoare,
holuri ,Casa de incubator ,Muzeu. ,Camin cultural ,Clubul Muncitoresc , Bazin de inot etc.) si in
celelalte spatii aflate in clddirea Primariei;

6. Asiguraincalzirea birourilor, sililor de sedinte in perioada de iarni;

7. Asigurd curdtirea zipezii de pe trotuarele din fata cladirii Primdriei;

8. Asigurd aprovizionarea institutiei cu rechizite de birou , combustibil pentru perioada de iarni;

9. Urmireste aprovizionarea cu carburan{i pentru autoturismele Primériei si pentru celelalte
mijloace de transport din dotare;

10. Raspunde de respectarea normelor P.S.I. Tn cadrul institutiei, de asigurarea mijloacelor de
stingere a incendiilor in conformitate cu dispozitiile legale in v1goare

t1. Indeplineste si atributii de protocol;

12. Asiguré functionarea corespunzitoare a centralei telefonice si a tuturor telefoanelor interioare;
13. Asiguri functionarea in bune conditii a xeroxului institutiei, centralei telefonice;

14. Indeplineste si alte atribufii prevazute de actele normative in vigoare referitoare la domeniul siu
de activitate.

15. Asiguré indeplinirea sarcinilor ce revin acestuia in ceea ce priveste paza sediului Consiliului
Local, al Primériei oragului Sicueni,a Pietii agro-alimentare §i a pasunii comunale.

16 Indeplineste si alte atributii previzute in acte normative in vigoare referitoare la paza si ordine.

17 Urmdreste si indrumad accesul cetdtenilor, in timpul programului cu publicul, in institutie
conform programului.
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Compartiment biblioteci
Este un compartiment din cadrul Directiei Culturale si administrative al UAT Oras Sacueni.
Biblioteca publicad Sécueni este biblioteca tip enciclopedic pusi in slujba comunititii locale si are
urmétoarele atributii :

-Asigura accesul liber ,deplin si gratuit la valorile stiintifice si culturale inmagazinate in
colectiile bibliotecii ,serveste cu informatii si documente toate categoriile de beneficiari

-Constituie ,mentine si actualizeaza sistemul bibliografic si informativ :fisiere ,catalog
online ,lista cu noutéti ,buletine de informare

-Semnaleazi titlurile solicitate de cititori inexistente 1n colectiile bibliotecii , in vederea
completarii fondului cu cértile respective

-Bibliotecarul are indatoria de a conduce la zi documentele tipizate de gestiune si evidenta a
bibliotecii(fisele de cititori si cartii imprumutate,dosarul de achizitii)

-Bibliotecarul are obligatia de a ocupa de achizitia de carte noud,precum si de prelucrarea
cértii noi,pentru a fi introdusi in circuitul lecturii cit mai rapid dupi efectuarea achizitiei;

-Are obligatia de a urmdrii recuperarea cartii de cititori restantieri peste mai mult de doud
luni de la data imprumutarii;

-In conditiile legii este obligatorie efectuarea periodicd a unor inventare de verificare a
integnta‘;u gestiunii bibliotecii printr-o comisie numitd pe plan local. In cazul unor
spargeri,incendii, calamitéfi etc.se va proceda la fel;

-Isi perfectioneazi capamtétlle profesxona]e prin studiu individual ,participiri Ia cursuri si alte
manifestéri stiintifice: conferinte ,simpozioane ,colocvii
-Efectueazd cercetiri bibliografice si acorda asistenti de specialitate
-Participa la modernizarea si automatizarea proceselor tehnologice in biblioteca in scopul
diversificarii serviciilor prestate de cétre biblioteca si sporirii calititii si eficientei lor
-Sustine §i participi la programe si actiuni culturale organizate pentru toate categoriile de
utilizatori :expozitii ,saloane §1 targuri de carte ;lansdri de earte i alte Intdlniri cu oameni de cultura
-Se pot organiza servicii speciale pentru persoanele cu handicap vizual
-B1b110tecarul are obhgapa de ase ocupa de conservarea fondulm de carte de buna intré’;inere
carela le revine si amgure combustlbll pe penoada de 1arna materlale de 1g1ena $1
intrefinere,reparatii curente, mobilieri, plata curentului electnc,precum si chestiune de baze
materiale a bibliotecii.

Compartiment cimin cultural ,sport si turism

-Organizeazi spectacole;

-Réspunde de inventarul ciminului cultural de la centrul de oras si a ciminelor culturale de la sate;
-Raspunde de intrefinerea corespunzitoare a clidirilor ciminelor culturale;

-Infiinteaza formatii artistice de amatori-formatii de dansuri populare,cintece populare si usoare,formatie de
majorete;

-Raspunde de intrefinerea corespunzatoare a cladirilor caminelor culturale;

-Organizeaza anual Festivalul Cultural Sportiv pe Valea Ierului, Balul strugurilor si festivalul formatiilor
amatoare de muzicd usoara si populara;

-inchirieazd si permite organizarea altor activitafi decit culturale numai cu aprobarea Consiliului local al
orasului Sacueni;

-Organizeazi:

-activitdti de informare §i pregitire stiintifica si culturala a locuitorilor orasului,

-activitafi tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri stiintifice si tehnice corespunzitoare noilor realititi
economice ale {arii,

-activitafi specifice pentru tineret,femei si nationalititile existente in arealul orasului,

-activititi care au ca scop cunoasterea legilor si hotdréri de interes pentru comunitate, impreuni cu secretarul
oragului si consilierul juridic;

-activitati cu formatii artistice proprii,inclusiv formatii artistice care valorifica traditiile populare locale,
-activitdfi care si marcheze evenimente ale istoriei nationale si a minorititilor nationale sau care si evoce
viata si opera unor personalitdti cultural-artistice roménesti si universale,inclusiv ale minorititilor nationale,
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-activitdti specifice de club,de recreere si divertisment.
-participarea la cursurile si workshop-urile organizate in cadrul proiectului Elaborarea strategiei de

dezvoltare locala a orasului Sacueni
-implicarea in mod activ in implementarea proiectului, colaborarea pe parcursul intregului proces de
planificare strategica cu expertii firmei de consultanta

-Urmireste finantarile destinate promovirii turistice;

-Analizeaza programele lansate, identificind noi oportunititi pentru dezvoltarea proiectului, in acord cu
ghidurile aferente fiecdrui program si cu ideea proiectului, stabileste eligibilitatea ideii conform legislatiei in
vigoare si normelor de aplicare specifice tipului de proiect;

-Intocmeste fise de proiecte, cereri de finantare §i raportiri periodice referitoare la proiectele in curs de
implementare;

-Mentine legatura cu reprezentantii societitii civile precum si cu mediul privat pentru a le furniza informatii
referitoare la programele de finantare active;

-Identifica domenii, programe regionale, nationale si internationale de interes pentru turism local;
-Colaboreazi cu celelalte compartimente ale institutiei in elaborarea si implementarea proiectelor: urbanism,
contabilitate, social, administrarea domeniului public, cadastru, etc;

-Colaboreaza cu diverse institutii guvernamentale si regionale: Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administratiei Publice, Agentia de Dezvoltare Regionald Cluj-Napoca, Biroul Regional de Cooperare
Transfrontalierd Oradea, Consiliul Judetean Bihor, Prefectura Bihor;

-Disemineazi rezultatele proiectelor cu finantare nerambursabila realizate de administratia locala;

-Participa la diferite programe de pregitire profesionald in domeniul dezvoltérii locale regionale si a
programelor §i proiectelor turistice;

-Construirea unei strategii sportive pentru UAT S#cueni

-Identificarea de fonduri pentru sprijinirea concursurilor sportive

-Organizeaza lunar concursuri sportive din aprilie pina in octombrie in diferite ramuri sportive : footbal,
handball ,alergare ,curse de biciclete, karate , etc

-Promoveazi sportul in scql{ ,ca un stil de viati sindtos

SERVICIUL CONTABILITATE
Art. 32. — Atributii specifice ale Serviciului Contabilitate

Serviciul Contabilitate este condus de un sef serviciu,cu studii superioare in domeniu, §i
subordotiat direct primatului si caré are in subordine: '
Compartiment buget
Compartiment impozite si taxe locale,
Compartiment executare silita
Atributiile serviciului contabilitate sunt:
1. Elaboreaza proiectele bugetului local, bugetului activitatilor finantate integral sau partial din
venituri proprii, bugetului fondurilor externe nerambursabile, bugetului creditelor interne si externe,
veniturilor i cheltuielilor in afara bugetului local si ale institutiilor finantate din bugetul local in
baza propunerilor fundamentate transmise de catre serviciile, birourile §i compartimentele
independente din cadrul Primariei §i de catre ordonatorii tertiari de credite ai bugetului local. ,
Riaspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale §i actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sidu de activitate si colaboreazi cu celelalte compartimente ale aparatului
propriu.
2. Intocmeste detalierile la buget pe capitolele, subcapitolele si paragrafe bugetare.
4, Anual si dupa rectificarile si corectiile efectuate in bugetul local transmite bugetul aprobat
fiecarei institutii beneficiare de credite.
5. Urmareste si analizeaza executarea bugetului local si face propuneri de modificare a acestuia,
daca este cazul.
6. Verifica si centralizeaza situatiile financiare trimestriale ale institutiilor finantate din bugetul
local si intocmeste situatiile financiare centralizate pentru orasului Sacueni
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7. Lunar si ori de céte ori este nevoie, primeste de la institutiile finantate din bugetul local cererile
de alimentare a conturilor, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie
de prevederea bugetara.

8. Intocmeste lunar dispozitii bugetare de alimentare a conturilor institutiilor publice si ordine de
plata pentru subventiile care se acorda din bugetul local.

9. Intocmeste §i inainteaza la Trezoreria Mun.Marghita notele justificative lunare de solicitare a
sumelor de echilibrare a bugetului orasului Sacueni.

10. Intocmeste raportarile periodice pentru serviciul datoriei publice locale.

Compartimentul buget

1. Inregistreaza in evidenta contabila operatiunile economico-financiare care se deruleaza direct de
catre Primaria orasului Sdcueni precum si veniturile bugetului local;

2. Intocmeste fisele conturilor contabile, analitice si sintetice;

3. Verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise deTrezorerie si existenta
disponibilului din cont inainte de fiecare plata;

4. Exercita controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, conform legislatiei In vigoare
si a dispozitiei emise in acest sens de catre primar;

5. Intocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal, conform dispozitiilor legale
in vigoare;

6. intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil privind activitatea proprie;

7. Ummareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea prevederilor
legale si a destinatiilor aprobate si intocmeste ordonantarile,

dispozitiile de plata pentru avansuri spre decontare si ordinele pentru plata furnizorilor de bunuri,
lucrari si servicii;

8. Inregistreaza in evidentele contabile cantitativ §i valoric, pe gestiuni, intrarile si iesirile de
materiale, obiecte de inventar si alte valori;

9. inregistreaza cantitativ §i valoric, in evidenta contabila si in registrele de inventar intrarile i
iesirile de active fixe din patrimoniul unitatii;

10. Verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora;

11. Intocmeste balanta lunara de verificare, balanta analitica si pe cea sintetica.

12. Organizeaza si conduce contabilitatea veniturilor bugetare;

13 Intocmeste lunar balanta de verificare conform Ordinului MF nr.1917/2005;

14 Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anudle;

15 Colaboreaza cu Biroul de Urmarire si Incasare Impozite si Taxe, precum si cu Compartimentul
Buget-Contabilitate pentru intocmirea balantei de verificare a veniturilor

16 Organizeazi gi conduce contabilitatea veniturilor bugetare;

17 Intocmeste lunar balanta de verificare conform Ordinului nr. MF nr.1917/2005;

18 Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

19 Colaboreaza cu Biroul de Urmdrire si Incasare Impozite si Taxe, precum si cu: Compartimentul
Buget-Contabilitate pentru intocmirea balantei de verificare a veniturilor;

20 Indeplineste si alte sarcini din dispozitia Primarului sau previzute de legislatia in vigoare.

21. incaseaza si tine evidenta impozitelor i taxelor locale, a taxelor de timbru pentru activitatea
notariala, a taxelor judiciare de timbru si a taxelor extrajudiciare de timbru, precum si a altor sume
datorate de contribuabili la bugetul local;

22. Tine evidenta veniturilor bugetului local si realizeaza situatiile financiare privind conturile de
venituri ale bugetului local;

23. Asigura integritatea si securitatea numerarului incasat;

24. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe

locale, precum si a platilor efectuate de acestia, pe surse de venit;

25. Tine evidenta extraselor de cont preluate de la Trezorerie, pentru activitatea proprie;

26. Efectueaza analize statistice in legatura cu incasarea §i urmarirea impozitelor

si taxelor locale si ia masuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

27. Exploateaza aplicatiile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, a majorarilor si a penalitatilor de intarziere;
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28. Verifica si realizeaza operatiunile de casa, efectueaza viramentele, potrivit legislatiei in vigoare;
29. Realizeaza activitatea de inspectie fiscala asupra activitatii birourilor notariale, care au obligatia
calcularii §i varsarii la bugetul local a impozitelor si taxelor locale, conform dispozitiilor legale,
verifica modul de calcul, evidentiere si virare a acestora;
30 .Elaboreaza proiecte de venituri pentru bugetul local, pe baza situatiilor concrete din anii

precedenti si face propuneri de imbunatatire a activitatii de colectare a veniturilor bugetare.

31 . Intocmeste situatii detailate pe feluri de veniturii si face estimari privind gradul de colectare a
impozitelor si taxelor locale;

32. Urmadreste si identifica acei contribuabili care se sustrag de la plata taxlor locale;

33. Intocmeste dari de seama lunare, trimestriale sau anuale in domeniul sdu de activitate..

34 Asigurd derularea procedurilor specifice in vederea declararii starii de insolvabilitate a
debitorilor aflati intr-o astfel de situatie;

35. Inventariaza materia impozabila generata de aplicarea Codului fiscal, precum

si de alte reglementari in materie, pentru persoanele fizice si juridice de pe raza orasului Sacueni;
36 .Asigurd aplicarea procedurilor legale de urmairire si executare silitd pentru contribuabilii
persoane fizice sau juridice din oragului Sacueni.

37 . Indeplineste si alte atributii primite de la sefi ierahici.

Compartiement Impozite si taxe

1. Stabileste, constata, controleaza, urmareste i incaseza impozite i taxe

locale, majorari i penalitati de intirziere, precum si amenzi, in cazul persoanelor fizice;

2. Elibereaza certificate fiscale, verifica si vizeaza fisele de inmatriculare a

vehiculelor;

3. Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza

registre publice, precum si cu alfe persoane juridice sau fizice in vederea furnizarii de informatii
necesare desfasurarii activitatii de administrare a impozitelor §i taxelor locale;

4. Inventariaza materia impozabila generata de aplicarea Codului fiscal, precum gi de alte
reglementari in materie, in cazul persoanelor fizice;

5. Solutioneaza contestatiile formulate impotriva actelor de control si de impunere, avand ca obiect
impozitele si taxele locale, in cazul persoanelor fizice;

6. Urmareste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
‘bugetului local, acordate, in conditiile legii, de autoritatile administratiei publice locale, in cazul
persoanelot fizice; x - :

7. Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru contribuabilii persoane fizice care nu respecta
prevederile legale privind impozitele §i taxele locale;

8. Colaboreaza cu Compartimentele de Urmarire §i Incasare Impozite i Taxe de la Persoane
Fizice §i Juridice pentru asigurarea derularii procedurii specifice in vederea declararii starii de
insolvabilitate a debitorilor aflati intr-o astfel de situatie;

9. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si- taxe locale, precum si a
platilor efectuate de acestia;

10. Efectueaza analize statistice in legatura cu incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale si
ia masurilor pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

11. Exploateaza aplicatiile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, a majorarilor si a penalitatilor de intirziere;

12. Stabileste, constata, controleaza, urmareste si incaseaza impozite si taxe locale, majorari si
penalitati de intarziere, precum si amenzi, in cazul persoanelor juridice;

13. Realizeaza activitati de inspectie fiscala la agentii economici, care au obligatia calcularii si
varsarii la bugetul local a impozitelor si taxelor locale, conform dispozitiilor legale, verifica modul
de calcul, evidentiere si virare a acestora;

14 Elibereaza certificatelor fiscale, verifica si vizeaza fisele de inmatriculare a vehiculelor;

15 Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza registre publice,
precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea furnizarii de informatii necesare
desfasurarii activitatii de administrare a impozitelor si taxelor locale;
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16. Inventariaza materia impozabila generata de aplicarea Codului fiscal, precum si de alte
reglementari in materie, in cazul persoanelor juridice;

17 Solutioneaza contestatiile formulate impotriva actelor de control si de impunere, avand ca obiect
impozitele si taxele locale, in cazul persoanelor juridice;

18 Urmareste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local, acordate, in conditiile legii, de autoritatile administratiei publice locale, in cazul
persoanelor juridice;

19 Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru contribuabilii persoane juridice care nu respecta
prevederile legale privind impozitele si taxele locale;

20 Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a
platilor efectuate de acestia;

21. Efectueaza analize statistice in legatura cu incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale si
ia masuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

22. Exploateaza aplicatiile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, a majorarilor si a penalitatilor de intarziere;

23. Colecteaza prin executare silita creantele bugetare ale bugetului local al oragului Sacueni,
provenind din impozite si taxe locale, amenzi, precum i majorarile si penalitatile de intirziere
aferente acestora;

24. Identifica contribuabilii rau platnici si intreprinde masurile legale pentru recuperarea creantelor
fata de bugetul local;

25. Aduce la indeplinire masurile asiguratorii in conditiile prevazute de lege;

26. Organizeaza valorificarea bunurilor mobile si imobile sechestrate in cadrul executarii silite a
debitorilor;

27. Efectueaza analize statistice in legatura eu incasarea si urmatirea impozitelor si taxelor locale §i
1a masuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

28. Exploateaza aplicatiile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea impozitelor gi
taxelor locale, a majorarilor si a penalitatilor de intArziere;

29. Someaza contribuabili rdu platnici persoane fizice sau juridice, despre restantele acestora;

30. Intocmeste documentatiile necesare pentru executarea silitd §i reprezinta institutia in instanta, pe
~ cauzele de exectare.

31. Tine legatura cu birourile si compartlmentele implicate in derularea contractelor economice.

32 Face propuneti pentru imbunétitirea activitatii .

Compartiment executare siliti

Executd, pe raza orasului Sicueni activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor
juridice si fizice pentru realizarea impozitelor si taxelor locale neachitate in termen a creantelor
banesti ale bugetului local .

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului
local, urmareste respectarea popririlor infiintate de cétre terti popriti si stabileste, dupd caz, masurile
legale pentru executarea acestora.

Evidentiazi i urméreste debitele restante primite spre urmdrire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unititi si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si debitarea amenzilor,
despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local, primite de la alte unitati.

Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmairire si incasare.

Intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca
le gésesc intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare primarului, sau dispune si se
facd cercetari suplimentare.

Primeste si rezolvé corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen.
Repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii de prioritate
prevazuta de lege, in cazul in care la urmarirea silitd participd mai multi creditori si reprezinti

Page



interesele Primdiriei si ale Consiliului local, ca subiecte de drepturi si obligatii, in fata instantelor
judecatoresti, referitoare la contestatiile la executare silita si alte litigii care au ca obiect realizarea
unor creanfe ale bugetului local.

Intocmesc materiale la obiectiunile formulate la actele de control sau de impunere, conform
legislatiei invigoare

Colaborcazai cu cclclalte scrvicii pentru intocmirca raportului anual ce se prezintda Consiliului local.
Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Art. 33. Serviciu arhitect sef: are in subordine urmiéitoarele compartimente

Compartiment RECL

Este un compartiment independent in subordinea primarului orasului. Rispunde de intocmirea §i
gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic, in domeniul séu de
activitate si colaboreazi cu celelalte compartimente ale aparatului propriu.

1. Asigura proiectarea, dezvoltarea, implementarea, operarea si intretinerea programelor software,
atit a celor realizate in primarie, cét si a celor achizitionate, utilizate de catre compartimentele din
cadrul primariei;

2. Asigura gestionarea, arhivarea, restaurarea, securitatea gi integritatea documentelor in format
electronic $i a bazelor de date;

3. Raspunde de functionarea corecta §i continua, intretinerea si depanarea echipamentelor de calcul
din primarie;

4. Urmareste si raspunde de functionarea corecta a conexiunilor la internet folosite de catre
primarie;

5. Acorda a51stenta tehnica utilizatorilor echipamentelor din retelele de calculatoare;

6. Part1c1pa la realizarea de documente cu continut grafic special pentru toate compartimentele din
primarie ;

7.Raspunde pentru implementarea si prelucrarea pe calculator a lucrarilor de impozite si taxe in
baza de date.

Birou de amenajarea terltormlm si urbanism

Indeplme$te urmatoarele atnbutu.

2 Intocmeste referate si rapoarte pentru emlterea dlspozmllor anarulm si expunen de motive, pe
care le sustine in comisiile de specialitate, sedintele de consiliu si in cadrul dezbaderilor publice;

3. Asiguri tinerea evidentei monumentelor de arhitecturd de pe teritoriul oragului Sécueni,facand
propuneri pentru conservarea lor;

4. Face propuneri Consiliului local al oragului Sacueni legate de modificarea, actualizarea planului
urbanistic general (P.U.G.) si intocmirea de planuri urbanistice zonale;

5. Asigurd activitatea de indrumare si informare a cetifenilor in probleme de urbanism si
amenajarea teritoriului.

7. Indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia din domeniu.

8. Elaboreaza teme de proiectare pentru planuri urbanistice zonale;

9. Verifica documentatiile depuse pentru eliberarea certificatelor de urbanism si

autorizatiilor de construire si le supune spre analiza comisiilor tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism §i intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, inscriind obligatoriu
si numarul postal conform Nomenclatorului Stradal; intocmeste documentele necesare pentru
elaborarea PUZ-urilor gi PUD-urilor;

10. Elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, calculeaza taxele prevazute de
lege si urmareste incasarea lor;

11. Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism;

12. Intocmeste si elibereaza adeverinte de nomenclator stradal pentru case si terenuri;
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13. Colaboreaza cu Inspectoratul Judetean in Constructii Bihor cu privire la activitatea desfasurata
in domeniul disciplinei in constructii;
14. urmareste aplicarea legilor in vigoare, referitor la disciplina in constructii §i investitii;
15 Intocmeste referate si rapoarte pentru emiterea dispozitiilor primarului, expuneri de motive pe
care le sustine in comisiile de specialitate, sedintele de consiliu si in cadrul dezbaterilor publice;
16. Propune la finele fiecirui an lucririle de investitii ce urmeaza a fi executate In anul urmitor;
17 Urmdreste si controleaza respectarea strictd a acestor planuri;
18 Analizeazi si raspunde in termen la petitii;
19. Urmareste disciplina in constructii la lucrarile de investitii si reparafii la spatiile executate pe
teritoriul orasului Sdcueni,si semneazi procesul verbal de receptie pe care-l comunicd
compartimentelor interesate;
20 Urmadreste respectarea P.U.G.-ului in orasulut Sacueni;
21 Initiaza sau solicitd de la persoane fizice si juridice intocmirea planului urbanistic general §i de
detaliu;
22 Urmireste prin echipe de control mixte disciplina in constructii la persoane fizice §i persoane
juridice de pa raza mun. Sicueni;
23. Executd lucriri legate de eliberarea autorizatiilor, certificatelor, avizelor in materie de
constructit, demolan instrdindri §i transformiri de imobile pentru persoane fizice §i persoane
juridice;
24. Controleaza respectarea autorizatiilor eliberate;
25. Analizeazd si urmireste modul de elaborare a proiectelor de organizare §i amenajare a
teritoriului;
26. Asigura secretariatul tehnic al Comisiei locale de Urbanism si amenajare a teritoriului;
27. Urmireste executarea hotérarilor judecatoresti definitive, legate de disciplina in construetii;
28 Indeplineste si alte atributii prevazute de leglsla‘;la din domeniu.
- Compartimentul cadastru.

Indeplineste urmatoarele atnbutn:
1. Tine evidenta tehnici, economic3 si juridica prin care se realizeaza identificarea, inregistrarea,
reprezentarea pe hirti si planuri cadastrale a tuturor terenurilor precum si a celorlalte bunuri imobile
de pe intreg teritoriul orasului Sacueni;
2. Asiguri tinerea la zi a planurilor topo-geo cu dotarea tehnico-edilitara, precum si a planurilor cu
retelele subterane de pe teritoriul oragului Sacueni;
3. Urmareste identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detinatori legali de terenuri
si de alte bunuri imobile, in vederea asiguririi opozabilititii drepturilor acestora fa{a de terti;
4. Furnizeazi din oficiu datele necesare sistemului de impozite §i taxe pentru stabilirea corectd a
obligattilor fiscale ale contribuabililor;
5. Urmareste marcarea pe teren, prin bornare, a limitei intravilanului orasului Sacueni;
6. Analizeazd si urmireste modul de elaborare a proiectelor de organizare si amenajare a
teritoriului;
7. Urmadreste masurarea §i reprezentarea terenurilor $1 a celorlalte bunuri imobile pe harti 1 planuri
cadastrale, precum si stocarea datelor pe suporturi magnetice;
8. Inregistreaza litigiile de hotare in cazul neintelegerilor de proprietari si posesorii invecinati $i,
totodatd, propune mésuri pentru stingerea acestora;
9. Executd misuritori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;
10. Organizeaza si conduce fondul de cartografiere si cadastru general;
11. Intocmeste hértile topografice gi planurile cadastrale;
12. Intocmeste situatiile statistice privind terenurile si constructiile;
13. Verifici lucrarile tehnice de cadastru executate de persoane fizice autorizate;
14. Identifica, masoara si verifica din punct de vedere tehnic terenurile care apartin domeniului
public si privat al orasului Sécueni;
15. Verifica din punct de vedere tehnic terenurile apartindnd domeniului public si
privat al orasului Sicueni propuse pentru concesiune, inchiriere si/sau care fac obiectul asocierii,
parteneriatelor public-private;

Page



16. Efectueaza in conditiile legii, masuratori pentru documentatii de carte funciara, avind ca obiect
imobile (constructii i terenuri) apartindnd domeniului public si privat al oragului Sacueni;

17. Intocmeste planuri de situatie pentru imobile aflate in patrimoniul orasului Sacueni.

18. Indeplineste si alte sarcini prevdzute de lege sau incredintate de conducerea Primdriei.

Compartiment Achizitii si investitii.

1. Participa la intocmirea programului anual care se supune aprobdrii consiliului local, in domeniul
investitiilor si reparatiilor de drumuri, pasaje, etc.

2. Intocmeste rapoartele privind promovarea investitiilor, avand la baza documentatiile tehnice
verificate si predate de catre Directiile/Serviciile din cadrul institutiei, in vederea aprobarii de catre
consiliul local a indicatorilor tehnico-economici.

3. Intocmeste si actualizeaza fisele obiectivelor de investitii incluse in lista / programul anual de
investitii si programul anual al investititlor publice pe surse de finantare ce urmeaza a fi comunicat,
prin Directia economica catre Directia Finantelor Publice Bihor

4. Asigura introducerea in Lista de investitii / Programul anual de investitii a obiectivelor, pentru
care consiliul local a aprobat indicatorii tehnico-economici.

5. Centralizeaza referatele de necesitate, intocmite de catre Serviciile din cadrul institutiei si
aprobate de ordonatorul de credite, in vederea introducerii in lista de investitii si demararea
procedurilor de achizitie.

6. Intocmeste, pe baza referatelor de necesitate si a rapoartelor privind indicatorii tehnico-economici
aprobati prin hotarari ale consiliului local si supune aprobarii consiliutui local lista obiectivelor de
investitii / programul anual de investitii cu finantare partiala sau integrala de la bugetul local.

7. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza.

8. Asigura introducerea listei de investitii / programul anual de investitii si a contractelor in SAP.

9. Efectueaza preverificarile in SAP pentru toate situatiile de lucrari/servicii aferente obiectivelor de
investitii, confirmate la plata in prealabil de servicii de resort. :

10. Intocmeste si actualizeaza periodic situatia pnvmd angaj jamentele legala incheiate st a platilor
efectuate pentru fiecare obiectiv de investitii.

11. Dupa receptia la terminarea lucrarilor aferente obiectivelor de investitii, mtocmeste si inainteaza
compartimentului economic situatia privind lucrarile receptionate defalcate pe categorii de lucrari
(drum, apa, canalizare, iluminat, etc.), pe baza datelor furnizate .

12. Intocmieste Strategla anuala de achizitii publice, pe baza referatelor de nece51tate mtocmlte st
aprobate de catre ordonatorul de credite si transmise Directiei Investitii de catre Directiile/Serviciile
din cadrul institutiei, precum si pe baza listei de investitii aprobate.

13. Intocmeste Programul anual de achizitii publice, ca parte integranta din Strategia anuala de
achizitii publice.

14. Asigura aprobarea de catre ordonatorul de credite a Strategiei anuala de achizitii publice si a
Programului anual de achizitii publice. :

15. Asigura actualizarea Programului anual de achizitii publice, ori de cate ori este necesar.

16. Asigura publicarea Programului anual de achizitii publice pe SEAP.

17. Asigura desfisurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare. In acest sens raspunde
de:

18. Tine evidenta registrului unic al numerelor de contracte / angajamente legale.

19. Analizeaza (in vederea operarii in sistemul informatic SAP) si inainteaza serviciului economic
referatele necesare efectuarii platii cotelor legale catre ISC/regularizarile cotelor aferente, conform
prevederilor legale, intocmite in prealabil de Directia Tehnica.

20. Asigura arhivarea dosarelor de achizitii publice si a documentelor serviciului in conformitate cu
legislatia in vigoare

21. Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului.

22. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

23. Colaboreaza cu Serviciul economic pentru intocmirea tuturor raportarilor privind situatia
angajamentelor legale incheiate si executia investitiilor

24. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.
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25. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele elaborate.
26. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici

Art. 34. Compartiment audit intern

1.Elaboreaza Carta Auditului Intern

2. Elaboreaza Codul privind conduita etica a auditorului intern
3.Elaboreazd Norme metodologice de audit intern specifice institutiei publice locale privind
exercitarea auditului public
4 Elaboreazi Proceduri de Audit Intern,
5.Elaboreaza Planul multianual de audit public intern
6. Elaboreaza Planul anual de audit — misiuni de audit intern/ad-hoc si de consiliere — stabilit prin
consultare ierarhica si pe baza evaludrii riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe,
proiecte.
7.Elaboreazd Referate de justificative privind stabilirea obiectivelor, activitatilor, structurilor
aferente proiectului planului anual de audit public intern.

8 Flaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii de
Audit Public Intern.

9. Flaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern

10.Stabileste prin programe de activitate politici si proceduri pentru exercitarea activitatii de audit
public intern, proceduri de monitorizare a implementarii masurilor aprobate de conducere in urma
misiunilor de audit.

11. Examineaza obiectiv ansamblul activitatilor institutiei in scopul furnizarii unei evaluiri
independente privind: managementul riscului, m&sura in care sistemul propriu de control asigurd
indeplinirea  obiectivelor si  utilizarea resurselor financiarefumane/materiale in mod
economic/eficace/eficient; économicitatea, eficacitatea si eficiénta cu care sistemele de conduceré si
executie din institutie si/sau la nivelul unui program/proiect , utilizeaza resursele financiare, umane
sau materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite.
12.Consiliazd conducerea, prin activitate/misiuni /de consiliere, pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuiclilor, protejarea fondurilor.
13.Actualizeazi planul de audit public intern in functie de evenimentele legislative i organizatorice

14.Exercitd misiuni de audit public intern asupra tuturor activititilor desfasurate

cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea

patrimoniului (concesiondri, inchirieri, déri in folosintd sau in administrare, vanzérietc.) avand ca
principalele domenii supuse auditului public intern urmétoarele:

1. procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzitor

formarii, administrarii, angajarii si utilizérii fondurilor publice locale;

2. modul de desfasurare a serviciilor publice de asistenti sociald;

3. modul de desfasurare a celorlalte servicii publice de interes local

4. achizitii publice — evaluarea sistemului de control intern aferent activititii de

achizitii publice din cadrul institutiei publice locale;

5. resurse umane — salarizare — aspecte de management al resurselor umane,

mentinerea si dezvoltarea celor mai adecvate modalititi de asigurare cu personal
competent,respectarea regulilor sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea personalului;

6. administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de

cofinantare — componenta locala;

7. sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor — politica

manageriald privind achizitionarea de tehnica de calcul si aplicatii informatice adecvate specificului
institutiei publice locale, parghiile de control implementate la nivelul structurii privind tehnologia
informatiilor referitoare la sistemele de securitate a datelor si a informatiilor;

15.Efectueaza activititi de audit public intern, pe bazi de ordin de serviciu, pentru a evalua daca
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sistemele de management financiar si de control sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate eficienta si eficacitate;

16. Notifica structura care va fi auditati cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de

declansarea misiunii de audit; in cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeazi
urmétoarele actiuni:

1. colecteazd si prelucreaza informatiile cu caracter general despre structura auditats, in vederea
pregatirii misiunii de audit public intern;

2. identifica obiectivele misiunii de audit gi efectueaza analiza riscurilor asociate

acestora in vedere ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

3. realizeaza testéri pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza

cérora formuleazi constatiri, concluzii si recomandari;

4. intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cazul identificérii

unor disfunctii/iregularititi;

5. intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazi/arhiveaza in mod

corespunzitor;

6. elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sférsitul fiecarei

misiuni de audit si il transmite structurii auditate;

7. analizeaza punctele de vedere transm1se de structura auditati si organizeaza

reuniunea de conciliere;

8. transmite raportul de audit public intern finalizat structurii auditate,pentru analiza si avizare;

9. urmdreste si verifica recomanddrile formulate in raportul de audit public intern

pentru implementare in termenele stabilite;

10. raporteaza primarului constatérite, concluziile si recomandérile rezultate din

activititile sale de audit public intern;

17.Informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsusite de cétre ordonatorul principal de credite,
impreuna cu documentatia de sustinere, in termen de zece zile calendaristice de la incheierea
trimestrului;

18.Elaboreaza raportul anual de audit public intern al activitaiti desfagurate,

cuprinzz"md principalelc constatéri‘ concluzii s recomandéri rezultate din activitatea de audit si 1l
19. Instlmteaza in termen de trei zile lucratoare pnmarul precum si structura de ‘
control intern abilitatd, in cazul identificitii unor iregularititi sau " posibile prejudlcu 'm
scopulcontinudrii investigatiei si stabilirii méasurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupi caz,
de recuperare a prejudiciului creat;

20. Respecta etapele, procedurile si mtocmeste toate documentele previzute de

Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern;

21. Are acces nelimitat la toate activitigile, bunurile, documentele, inregistrérile gi informatiile pe
care le considerd relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de audit public intern si trebuie s
respecte secretul profesional pentru toate informatiile colectate, cu ocazia realizarii acesteia;

22 Arhiveazd documentele din cadrul compartimentului de audit public intern conform normelor
legale si procedurale.

23. Contribuie la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului de audit public intern conform normelor legale si procedurale.

24. Prin atributiile sale, auditorul intern nu trebuie sia fie implicat in exercitarea activititilor
auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decét cele de audit public intern;
25.Auditorul intern trebuie sa isi imbunatiteasca cunostintele, abilititile st alte competente printr-o
formare profesionald continui, avind obligatia sd participe la activititi de pregétire profesionald cel
putin 15 zile lucritoare pe an;

26. Respectd prevederile Codului privind conduita eticd a auditorului intern aprobat prin OMFP nr.
252/2004;

27. Auditorul intern trebuie si aibd o atitudine impartiald, sd nu aibd prejudecati si sd evite
conflictele de interese, si 1si indeplineascd atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism gi integritate, potrivit normelor si procedurilor specifice activitdtii de audit intern;
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Art. 35. Compartiment protectie civila.

Atributii:- sd planifice si sd conduca activititile de intocmire,aprobare,actualizare,pastrare si de aplicare a
documentelor operative(planul de protectie civild,planul de evacuare,planul de aparare impotriva
dezastrelor,planurile de protectie);

-sd asigure,sa verifice §i si mentind in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda
de protectie civila si sd le doteze cu materialele si documentele necesare;

-sd asigure masurile organizatorice,materialele si documentele necesare privind ingtiinjarea si
aducerea personalului de conducere la sediile respective,in mod oportun,in caz de dezastru sau la ordin;

-sé verifice prin exercitii de alarmare,in vederea mentinerii stirii de operativitate gi de interventie in
caz de dezastru a subunititilor de serviciu;

-sd organizeze si sd@ conducd prin comisiile de protectie civild din oras,ordinele sefului protectiei
civile pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastru,atacuri aeriene sau teroriste;

-sd elaboreze si sd ducd la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civila anuale si
lunare,pregitirea comisiilor,formatiunilor,subunititilor de serviciu si salariatilor modernizarea bazei
materiale si sé le prezintd spre aprobare sefului protectiei civile;

-sd organizeze,planifice gi controleze desfasurarea pregitirii de protectie civila din oras,sa tinad lunar
evidenta pregitirii si s raporteze datele despre acesta gi alte activititi la inspectoratul judetean de protectie
civila;

-sd asigure colaborarea cu formatiunile de pazd,pompieri §i de Cruce Rosie pentru realizarea
maésurilor de protectie cuprinse in documentele operative i pentru desfasurarea pregitirii de protectie civili
in special pe timpul aplicatiilor,exercitiilor si alarmarilor;

-sd Intocmeasci situatia cu mijloacele,aparatura,utilajele si instalatiile din oras care pot fi folosite in
caz de dezastru si in instalatii speciale si sd o actualizeze permanent;

-sd intocmeascd planul de protectie civila,planul de evacuare si planul de apéarare impotriva
dezastrelor si planul de analiza si acoperitea riscurilor

-sd asigure organizarea si inzestrarea comisiilor §i formatiunilor de protectie civild,potrivit
instructiunilor in vigoare din orag si s actualizeze permanent situatia acestora;

-sa a31gure muloacele $1 aparatura necesara _pentru funcnonarea posturilor de obscrvare,sa S€ ocupe

-s& faspunda de starea de mtretmere a adapostumlor de protectie civild,de evidenta §i respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

-sé verifice asigurarea formatiunilor i salariatilor cu mésti contra gazelor si si tind evidenta acestora

-sd asigure mijloacele de decontammare prevazute in planurile de protec‘;le

civild in caz de dezastru;

-s# asigure conditii de depozitare,conservare;intretinere si folosire corectd a tehnicii aparaturii i
materialelor din inzestrare;

-sd asigure baza materiald a instruirti formatiunilor si caracterul practic aplicativ-al acesteia;

-sd pregidteasca si si prezinte sefului protectiei civile informiri cu privire la realizarea misurilor de
protectie civila §i a pregitirii si alte probleme specifice;

-sd execute controlul pregitirii formatiilor i subunitatilor de serviciu;

-sd participe la toate convocarilebilanturile,analizele si alte activititi conduse de egaloanele
superioare;

-sd ia mdsuri anual prin compartimentele de resort pentru contractarea materialelor de inzestrare ce
se asigurd centralizat;

-si prevada in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completarii inzestrarii
formatiunilor de protectie civila;

-sd prezinte propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea mésurilor de protectie civila;

-sd asigure permanent respectarea regulilor de pistrare minuire §i evidenta a documentelor
secrete,hartilor si literaturii de protectie civila;

-s& pregéteasca si si asigure bilantul anual al activitétilor de protectie civild;

Responsabilitate:disciplinard,materiala si penala.

-intocmeste situatiile privind mobilizarea la locul de munca,apidrare impotriva dezastrelor si
calamitatilor;

-rdspunde de relatia cu pompierii respectarea normelor PSI la unitdtile din subordinea consiliului
local si gospodariile populatiei;

-executd instruirea aparatului primériei si a celor care executd munci in folosul comunitatii cu
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normele de protectia muncii;

Art. 36 . Compartiment protectia mediului.

Este un compartiment independent in subordinea viceprimarului orasului. Raspunde de intocmirea
si gestionarea unet baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic, in domeniul siu de
activitate si colaboreazi cu celelalte compartimente ale aparatului propriu.

1. Propune masuri privind cresterea si ameliorarea animalelor, iar impreuna cu organele competente
ale administragiei publice locale sprijind asociatiile profesionale a crescitorilor de animale;

2. Tine evidenta pasunilor §i pajistilor apartindnd consiliului municipal si face propuneri pentru
atribuirea acestora in folosinta crescétorilor de animale;

3. Face propuneri pentru imbunététirea calitdii pajistilor si pasunilor, propune misuri pentru
folosirea rationali si eficientd a acestora;

4. Urmaregte inchirierea pasunilor la persoane fizice si juridice, precum si incasarea taxelor
stabilite prin hotédrarea Consiliului Local;

6. Coordoneazi activitatea de intretinere a pasunilor si islazurilor apartinind consiluilui orasenal;

7 Propune CLMS majorarea taxelor de pasunat, in vederea emiterii unei hotérari;

8. Elaboreazi program de protectia mediului si planuri de protectie si interventie in caz de poludri
accidentale;

9. Comunici autoritdtilor competente de protectia mediului informatiile solicitate de citre acestea;
10. Supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea teritoriului in acord
cu planificarea de mediu;

11. Supravegheazi agentit economice §i propune méasuri pentru eliminarea accidentelor de mediu;
12. Propune masuri pentru depozitarea In conditii de siguran{i a deseurilor menajere si de
constructie;

13. Propune misuri pentru consrvarea si protectia mediului;

14. Controleazi colectarea, stocarea, transportul si tratarea deseurilor si face propuneri Consiliului
Local pentru eliminarea deficientelor constatate;

15. Stabileste, documenteaza si 1mplementeaza procesele Slstemulul de

Management al Calitatii in scopul asigurarii $i mentinerii conformitatii cu prevederile standardelor
de calitate detinute de primarie;

16. Coordoneaza si gestioneaza documentele snstemulm integrat calitate-mediu;

17. Intocmeste Raportul de analiza a functionarii sistemului integrat calitate-mediu in baza caruia
se realizeaza analiza anuala de management;

15. Coordoneaza elaborarea si planificarea sistemului integrat calitate-mediu

Art. 37 Compartiment Cabinet primar.
Se subordoneaza direct pimarului §i indeplineste atributiile:
Postul de Consilier Personal al Primarului este subordonat direct Primarului si are in
principal urmatoarele atributiuni :
1. Participa la audientele Primarului si se preocupé de evidenta si solutionarea acestora
2. Intocmeste anual raportul primarului privind starea economica,sociali a orasului
3. Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului oragului Sécueni la ceremonii
, solemnitati , primiri de vizite , delegatii , oficialitati .
4. In limitele stabilite prin actele normative in vigoare , reprezinta pe acesta in relatiile cu
autoritati si institutii publice , organizatii nonguvernamentale , persoane fizice si juridice
5. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului
pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-ii revin
6. Colaboreaza cu secretarul general al orasului la fundamentarea si intocmirea Proiectelor de
Hotarari si a Dispozitiilor pe care la propune Primarul orasului Sdcueni
7. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare .
8. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de serviciu .
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9. Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile
luate

10. Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala .

11. Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala , beneficile materiale , sociale si de
nogociere realizate prin implementarea acestora

12. Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii so
organizatii neguvernamentale .

13. Duce la indeplinire orice alte atributii date de catre Primar

38.Compartiment piete ,tirguri:

Atributii: 1. Elaboreaza regulamentul pentru functionarea pietei si il supune spre avizare autoritatil-
or publice locale;

2. Verifica daca utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor

legale, si nu permite accesul altor comercianti;

3. Verifica daca utilizatorii pietei au afisate numele si sediul social;

4. Afiseaza la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare, precum si

tarifele practicate in piata;

5. Sprijina organele de control autorizate;

6. Nu admite in piata un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare existente in

sectorul de piata destinat desfacerii produselor oferite de acestia;

7. Asigura evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producatorilor

agricoli si comerciantilor produselor de uz gospodaresc in ordinea solicitarilor;

8. Asigura verificarea periodica, din punct de vedere metrologic, a cantarelor pe care le ofera spre

inchiriat utilizatorilor pietei; :

9. Asigura un numar de cantare in stare de functionare egal cu cet al locurilor de vanzare din

piatadestinate comercializarii de catre producatorii agricoli a legumelor, fructelor, cerealelor si

semintelor;

10. Asigura gratuit cantare de control pentru verificarea de catre cumparaton a corectltudlmx

cantaririlor; , :

11. Asigura zilnic si ori de cate ori este necesar salubrizarea pletel

12. La data inchirierii locului de vanzare, administratorul pietei este obligat sa inscrie in registrul de

evidenta special infiintat datele de identificare ale persoanelor fizice sau juridice care au inchiriat

locul de vanzare, cantitatea estimata a fi comereializata, precum si data, seria si numarul chitantei

care atesta plata chiriei.

13. La data inchirierii locului de vanzare, administratorul pietei va afisa in mod vizibil, la fiecare

punct de vanzare, talonul de identificare a producatorului agricol sau, dupa caz, & comerciantului

persoana juridica.

14. Ocuparea locurilor la mese se va face in baza unui abonament eliberat de administratia pietei.
15. Indeplineste si alte atributii prevazute de toate legiile i actele normative in vigoare cu privire la

functionarea pietelor i targurilor.

39.Compartiment microbuze scolare

Are in gestiune si rispunde de buna intretinere si functionare a microbuzului din parcul de autovehicule a
institutiei, executind exploatarea si intretinerea corecti a acestuia;

Asiguri buna functionare a autovehiculului inainte de plecare in cursa si in timpul cursei, respecti regulile
de deplasare pe drumurile publice si transportd persoane pe traseele stabilite de conducerea institutiei,

refuza plecarea 1n cursa, cdnd masina nu corespunde din punct de vedere tehnic;

Asiguri alimentarea ritmica a masinii cu combustibil, in limita cotei admise de legislatia in vigoare;
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respectd cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

inainte de a pleca in cursd are obligatia sa verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il conduce,
efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

nu pleacd in cursi dacd se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedent completata la toate rubricile
(dupd cum indicd formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

nu circuld fard ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numérului de kilometrii parcursi sd fie in
functiune;

mentine starea tehnici corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

face toate demersurile legale pentru pregitirea de iarnd a microbuzului (anvelope de iarnd, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare gi incélzire a microbuzului, etc);

parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;

pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conformi a licentei de transport, precum si actele masinii in
conditii corespunzitoare si le prezinti la cerere, organelor de control;

se preocupid permanent de imbunititirea cunostinfelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

-executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind disciplina
muncii;

Utilizarea microbuzului scolar pentru transportul elevilor este permisé doar dacd acestea indeplineste toate

- conditiile legale (se afld in stare tehnica corespunzitoare, sunt dotate conform legislatiei in vigoare,

unitatea poseda certificat de transport in cont propnu pentru microbuzul respectlv sunt achltate taxele
de drum, asigurarea RCA, asigurare pentru persoanele transportate, etc); ;

Scopul principal al utilizdrii mijloacelor de transport scolar, este transportul dus- intors al elevilor, intre
localitatea de domiciliu a acestora si unitatea de invdtimant in care isi desfigoar cursurile;

Efectuarea transportului pentru activitifi educative scolare si extragcolare (inclusive excursiile) se va
efectua de reguld, in afara orelor de curs sau in vacante. Este interzisd cu desdvésire perturbarea
graficului de transport gcolar al elevilor la si de la scoald cu ajutorul microbuzelor gcolare. Transpottul
de elevi efectuat pentru activititi educative gcolare si extragcolare se supune regulilor transportului
scolar;

Deplasarea echipajelor cu copii, la toate activititile deservite de citre microbuz se va face doar dupa
aprobarea deplasarii de céitre conducerea unitdtii scolare, respectiv directorul institutiei, primarul
orasului Sacueni, precum st a inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct, atunci
cénd este cazul dupa prelucrarea si insugirea de ciétre elevi a normelor de comportament i siguranta pe
toatd perioada efectudrii transportului;

Tuturor persoanelor li se va face un instructaj privind comportamentul in microbuz pe perioada deplasarii.
Instructajul este ficut sub semnaturd de cétre cadrul didactic Tnsotitor/ coordonatorul de grup. Cadrul
didactic nsotitor/ coordonatorul de grup va intocmi o figd de insotire a transportului pentru fiecare
traseu dus, respectiv pentru fiecare traseu intors. Nu se vor centraliza pe aceeasi fisd drumul dus-intors.
Instructajul va fi semnat atét de fiecare elev cét si de parintele/reprezentantul legal care 1si va da acordul
cu privire la participarea copilului la deplasare;

Page



se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

va avea o tinutd decenti si corespunzitoare unui conducitor auto;

comunicd imediat coordonatorului de transport, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pani la sosirea organelor politiei si
sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dac acesta a avut ca rezultat moartea, vitimarea
integritatii corporale sau a sdnatitii vreunei persoane sau daci accidentul constituie infractiune sau s-a
produs ca urmare a unei infractiuni;

sd se prezinte la examinarea medicald si psihologicd atunci cand este trimis de coordonatorul de transport;

La sférsitul programului de lucru/ la sosirea din cursd predd sefului direct foaia de parcurs completatd
corespunzitor, insotitd de diagramele tahograf predd cheile autovehiculului din dotare la poarta
institutiei;

Asigurad zilnic buna functionare si intretinere a autovehiculului respectiind toate instructiunile tehnice,
mentine curitenia acestuia;

Participa efectiv, pe durata programului de lucru, la reparatiile ce se efectueazi in atelier la autovehiculul
pe care-| are in primire;

Intretine si foloseste in scopuri utile institutiei inventarul de scule §i materiale pe care-1 are in primire;
Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite de la superiorii ierarhici gi-fara abateri de latraseu;

Previne si combate cauzele ce duc Ia poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat s3 inliture cauza
daci este posibil si si anunte imediat conducerea institutiei;

fsi desfisoars activitatea in aga fel, incit s& nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionali atat propria persoand, cat §i pe celelalte persoane participante la procesul de miunci;

in perioada cand nu este éngajat direct in activitdti cu mijloacele de transport si deservire auto, executi
lucrari de raparatii si intretineri ale mijloacelor de utilitate publica din cadrul instituiei;

Se prezinti la serviciu in stare corespunzitoare, (odihnit si fard si fie sub influenta bauturilor alcoolice);

Se documenteaza si aplici prevederile actelor normative in vigoare in domeniul siu de activitate, precum si
pe linia protectiei muncii i PSI, participa la instructajele pe linie de SSM si PSL;

Se preocupi de ridicarea nivelului de pregitire tehnico-profesionalé in raport cu evaluarea tehnies;
Art.40 Compartiment responsabil cu comunicarea

e Organizeaza intilniri cu presa
Identificd,deschide si gestioneaza relagia cu partenerii de comunicare

e Participd la organizarea activitatilor si actiunilor institutiei si informeaza mass
media , functionarii publici i personalul contractual din institugie cu privire la
acestea ;

e Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu
care are tangenta ;

e Comunicd si colaboreazd permanent cu celelalte servicii
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e Transmite si primeste de la compartimentele din cadrul primériei conform rezolutiei
primarului spre solutionare a informatiilor de interes public si editeaza lucrérile
dispuse de lg. 544/2000

e Participa la delegatii in tara si in straindtate

e Participi la conferinte ,intdlniri realizate in cadrul proiectelor europene

Organizeazi zilele orasului si alte activitdti culturale din cadrul primaériei.

Art.41 Serviciul administrare domeniul public privat si spatii verzi

1. Stabileste pe baza de inventariere situatia reala a bunurilor imobile cu destinatia de
locuinte pe care le are in administrare primaria

e 2. Intocmeste contracte de inchiriere pentru constructii cu destinatia locuinte si
terenuri amplasate pe domeniul privat al localitatii (curti, garaje, chioscuri, etc.)

e 3. In colaborare cu geful serviciului de contabilitate ia masuri privind
incasarile in teren a chiriilor §i impozitelor locale datorate
4. Se implica in inventarierile anuale de patrimoniu

e 5. Intocmeste documentatia ce va sta la baza actionarii in instanta a debitorilor
sau a persoanelor fizice si juridice care prin activitatea lor prejudiciaza consiliul
local

e 6. Raspunde de arhivarea documentatiilor pe care le are in evidenta si
de conducerea acestor evidente in conditiile legii

e 7. Prezinta periodic consiliutui local, primarului rapoane st informari privind
activitatea de administrare a patrimoniului

® 8. Raspunde de pastrarea si conservarea dosarelor cu documentatiile tehnice
(carti tehnice) si cu datele privind situatia juridica a imobilelor din administrare

e 9. Urmareste respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte
acte normative referitoare la administrarea si exploatarea fondului imobiliar

e 10. Tine evidenta imobilelor si terenurilor proprietate private ale Consﬂlulm
Local al orasului Sicueni :
11. Asigura predarea spatiilor inchiriate si a mventarulul aferent

e 12. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul
sau de activitate

e 13. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz in conformitate cu
dispozitiile legale pentru neindeplinirea atributiilor ce ii revin

e 14, Identifica elementele din domeniul public sau privat al orasului Sacueni
conform legii

e 15. Stabileste situatia reala a bunurilor identificate
16. Intocmeste documentatia necesara (proiect de hotarare, raport de
specialitate, procese verbale de predare-primire, procese verbale de constatare,
17.  Intocmeste evidenta bunurilor
18. Actualizeaza evidentele in baza documentelor privind miscarile
patrimoniale, pentru realizarea unei cunoasteri la zi a patrimoniului real

e 19. Participa la activitatea de intocmire a inventarelor de patrimoniu, care se
realizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie

e 20. Intocmeste documentatia necesara pentru completarea patrimoniului in
urma exproprierilor

e 21. Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri din domeniul
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public sau privat

e 22. Urmareste contractele de vanzare-cumparare incheiate pentru spatiile cu
alta destinatie decat aceea de locuinta

e 23, Intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru terenurile incheiate
pentru terenurile aferente spatiilor comerciale vandute prin negociere directa
sau prin licitatie publica

e 24, Ja masuri in colaborare cu alte servicii de specialitate pentru repararea sau
mentinerea in stare de siguranta a cladirilor cu destinatie de spatti comerciale
aflate in administrarea consiliului local

e 25. Tine evidenta gradului de ocupare a spatiilor cu alta destinatie decat aceea
de locuinta
26. Asigura realizarea programului de relatii cu publicul
27. Efectueaza deplasari in teren pentru verificarea unor situatii referitoare la
spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta si terenurilor pe care sunt
amplasate constructii provizorii

L Urmareste derularea contractelor de concesionare, facand propuneri de
retragere a concesiunii, modificare a acestora etc.

e 28. Asigura ofertantilor posibilitatea vizionarii imobilelor (terenuri, loturi) ce
fac obiectul concesionarii, inchirierii

e 29 Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza si raspunde pentru
continutul documentelor predate la arhiva

e  30. Rezolva solicitarile cetatenilor referitoare la problemele legate de
concesionarea terenurilor
vigoare

e 32, Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea primériei pentru domeniul sau
de activitate sau de consiliul local.

e 33. Respecta prevederile ROF, Regulamentului Intern, precum si celelalte
prevederi legale in vigoare :

Art.42 Consilier etic

Incepand cu data de 20.09.2022 primarul UAT Orag Sicueni prin Dispozitia
nr.238/20.09.2022 numeste pe doamna Kovacs Edita-Aliza in functia de consilier de etica.

Conform OSGG 600/2018 privind Standard 1 Etica si Integritate ,pct.1-2.2 , la UAT
Oras Sacueni ,din localitatea Sicueni ,conducerea entititii a adoptat un cod de eticd reguli
de conduitd al personalului salarial ,aprobat de citre ordonatorul principal de credite ,prin
registratura UAT Orag Sacueni avind nr.669/08.01.2018 si actualizat cu numarul
2169/11.04.2019.
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Art.43 Strategia Nationalid Anticoruptie

La nivelul UAT Oras Sicueni s-a infiintat Strategia Nationald Anticoruptie 2016-
2020 prin Dispozitia nr.146/11.04.2019.

UAT Oras Sacueni a aderat la valorile fundamentale ,principiile ,obiectivele si
mecanismul de monitorizare Strategia Nationald Anticoruptie 2016-2020 .

A fost elaborat si aprobat planul de integritate la nivelul UAT Oras Sacueni prin
Dispovitia nr.146:/11.04.2019 prin anexa nr.2.

Persoana desemnati si responsabild cu implementarea Strategia Nationald
Anticoruptic 2016-2020 este doamna Bocor Andrea - presedinte comisie ,conform
Dispozitici nr.146/11.4.2019.

LEGISLATIE APLICABILA LA DATA ADOPTARII :

- QUG 57/2019 privind Codul Administrativ

- Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii,cu modificarile si completérile ulterioare -
- Lege cadru 153/2017 privind salarizarca personalului platit din

fonduri publice

-HG.611/2008- pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea caricrel functionarilor publici

-Legea 52/2003 -privind transparenta decizionald in administratia

publica

-Legea 554/2004 — privind contenciosul administrativ

Prevederile prezetului se completeaza cu acte normative ce vor fi adoptate in materie.

GENERAL,
] [ELA

Page



