ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA SINTEU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SINTEU

Comuna Sinteu, sat. Sinteu, nr. 2, Romania, 417550, CUI 4454964
Tel./Fax: 0259-429-750, www.sinteu.ro, e-mail: primaria.sintcu/ ¢ijbihor.ro;

HOTARARE
Nr. 14 din 27.02.2026

Privind actualizarea Regulamentului de Organizare si functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Sinteu

Aviand in vedere temeiurile juridice, respectiv prevederile:

- Legea nr. 24 din 27.03.2000 privind normele de tehnica legislativi pentru
elaborarea actelor normative, republicata cu modificarile si completarile ulterioare ;

- art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

- art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local aproba,
in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului;

- art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obligatia si stabileascd organizarea si
functionarea unitatii,

- Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,republicata;

Luand act de :

- referatul de aprobare al primarului comunei Sinteu, in calitatea sa de initiator al proiectului de

hotérére, nr. 495/19.02.2026 si Raportul de specialitate nr. 499/19.02.2026;

- H.C.L. nr. 28 din 21.05.2019 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sinteu

in temeiul art. 133 alin. 1, art. 139 alin. (1) , art. 196 alin. (1), lit. “a” din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul local al comunei Sinteu, cu 8 voturi ”pentru”, 0 abtineri si 0 voturi
impotrivi, din totalul de 8 consilieri prezenti si 9 consilieri in functie, adoptd urmitoarea:

HOTARARE:

Art. 1. - Se aprobd Regulamentul de Organizare si functionare, actualizat, pentru aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Sinteu, conform Anexei care face parte integrantd din
prezenta hotarére.

Art. 2. - Incepand cu data aprobirii prezentei, se abrogd HCL nr. 28 din 21.05.2019 privind
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Sinteu.

Art. 3. - Cu ducerea la Indeplinire a prezentei hotérari se incredinteaza Primarul Comunei
Sinteu, prin compartimentele de specialitate.

Art. 4. - Prezenta hotdrare se comunica: Institutiei Prefectului judetului Bihor, Dosar cu
hotaréri, Primarului Comunei Sinteu, aparatului de specialiate al primarului comunei Sinteu si se
aduce la cunostintd publicd in Monitorul Oficial al comunei Sinteu.

PRESEDINTE DE SEDINTA:—..
VATLAVIC IOSIF MARF ‘

AVIZAT LEGALITATEA

SECRETAR GENE comumei,
VATLAV ENKA
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ANEXA LA HCL nr. 14/27.02.2026

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SINTEU,

- ACTUALIZAT -

SINTEU
2026
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CUPRINS

Partea I ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SINTEU

Capitolul I Prevederi generale

Capitolul I Obiectul de activitate si fluxul informational

Capitolul III Patrimoniul

Capitolul IV Bugetul si administrarea acestuia

Capitolul V Structura organizatoricd

Capitolul VI Relatiile in cadrul autorititii publice

Partea a II-a CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SINTEU

Capitolul VII Primarul comunei SINTEU

Capitolul VII.1 Cabinetul primarului

Capitolul VIII Viceprimarul comunei SINTEU

Capitolul IX Secretarul general al comunei SINTEU

Partea a I1I-a ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SINTEU

Compartimentele din subordinea directd a primarului comunei SINTEU

Capitolul X COMPARTIMENTUL CONTABILITATE SI RESURSE UMANE
Capitolul XI COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

Capitolul XII COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA — Serviciul de asistenti
comunitard

Capitolul XIII COMPARTIMENTUL AGRICULTURA

Capitolul XIV COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Capitolul XV COMPARTIMENTUL FURNIZARE SERVICII DE BAZA PENTRU
PERSOANE VULNERABILE

Compartimentele din subordinea directd a primarului si viceprimarului comunei SINTEU
Capitolul XVI.1 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Capitolul XV1.2 COMPARTIMENT TRANSPORT

Capitolul XVL.3 COMPARTIMENT CULTURA

Partea a IV-a PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII PUBLICE

Capitolul XVII Comisii
Capitolul XVIII Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari

publici si personal contractual
Capitolul XIX Disciplina muncii in cadrul autorititii publice

Partea a V-a PREVEDERI FINALE

Capitolul XX Alte reglementiri
Capitolul XXI Dispozitii final
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Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sinteu

Partea I
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SINTEU

Capitolul 1
Prevederi generale

Art. 1. - Aparatul de specialitate al primarului comunei Sinteu isi desfédsoara activitatea in sediul
situat In judetul Bihor, comuna SINTEU, sat SINTEU, strada Principala, nr. 2, care este adresa oficiala
folositd In toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art. 2. - Comuna SINTEU este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridica, care
posedd un patrimoniu si are initiativd In ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art. 3. - Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei
SINTEU, judetul Bihor a fost elaborat In baza urmatoarelor acte normative:
- Ordonanta de wurgentid nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare;
- Constitutia Romdniei;
- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare;
- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala,
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;,
- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;
- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- 0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei In vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plata;
- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru familia
monoparentald, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;
- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele maésuri
adiacente, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificérile si completarile ulterioare;
- O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol,
- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului,
completérile ulterioare;
- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructid,*cu1
completarile ulterioare; [ &f
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- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Roménia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificérile si completérile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu;
- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Hotérarile Consiliului Local al comunei SINTEU, judetul Bihor;

- Aceastd enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G., O.G.,
0.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.

Art. 4. - Administratia publicd a comunei SINTEU se intemeiaza pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si consultarii cetdtenilor in probleme
locale de interes deosebit.

Art. 5. - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei SINTEU, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
SINTEU, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 6. - Consiliul Local si primarul functioneaza ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 7. - (1) Primdria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul de specialitate al primarului.
- (2) Primadria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art. 8. - Consiliul Local al comunei SINTEU, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul

nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.
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Capitolul II
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art. 9. - (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei SINTEU, judetul Bihor au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importantd a lucrdrilor publice, In interesul colectivitdtii locale pe care o reprezinta.

- (2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

- (3) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art. 10. - (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primériei comunei SINTEU se bazeaza
pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punind in evidenta legaturile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

- (2) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic “corespondentd care se
primeste, inclusiv electronic, se expediaza sau se Intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei SINTEU se
inregistreaza in evidenta compartimentului care asigura activitatea de registraturd generala si relatii cu
publicul.

- (3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezintd

obligatoriu pentru a fi inregistrate.
- (4) Actele care se elibereaza de citre autoritatea publicd vor fi semnate, de regula, de

primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de cétre primar,
secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.

- (5) Dupa semnarea corespondentei de cétre persoanele competente, aceasta se prezinta
persoanei care raspunde de problemd care, dupd verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urméarind si operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.

Capitolul III
Patrimoniul

Art. 11. - Patrimoniul comunei SINTEU, judetul Bihor este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localittii, precum si drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 12. - Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau prin
natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public
national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art. 13. - Domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale SINTEU este alcatuit din bunuri
mobile si imobile, altele decét cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localititii prin modalitatile
prevézute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daca prin lege nu se prevede
altfel.

Art. 14. - Consiliul Local SINTEU hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat
sa fie date in administrarea institutiilor publice, sé fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotéraste cu
privire la cumpérarea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniglpyiy“ajfg;'*geyj\nteres
local, in conditiile legii. e
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Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art. 15. - (1) Bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale comuna SINTEU se elaboreaza,
se aprobd, se executa si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

- (2) Bugetul local al comunei SINTEU este alcatuit din venituri proprii obtinute din
taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art. 16. - Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei
SINTEU, in limitele si conditiile legii.
Capitolul V
Structura organizatoricd

Art. 17. - Structura organizatoricd a comunei SINTEU a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art. 18. - (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei SINTEU, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local SINTEU, care face parte

integrantd din prezentul regulament.

- (2) Personalul din aparatul DE SPECIALITATE al primarului comunei SINTEU
este alcdtuit din functionari publici numiti In functii publice prin dispozifia Primarului comunei
SINTEU si din personal incadrat cu contract individual de munca.

- (3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotdrare a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

- (4) Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificarile
ulterioare si rdaspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munca li se aplica prevederile legislatiei muncii.

Art. 19. - Priméria comunei SINTEU este o institutie publicd organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si
Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 20. - (1) Intreaga activitate a primariei este organizata si condus de citre primar, biroul si
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

- (2) Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei SINTEU. Conducerea Primariei comunei SINTEU
poate stabili pentru personalul aparatului de specialitate si alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

- (3) Programul de lucru si méasurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a
muncii, regimul Invoirilor pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin dispozitie a
primarului 1n baza actelor normative 1n vigoare.

- 4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

- (5 Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin
coordonatorii acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza
in comuna si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar viceprimar
si secretarul general al comune1 SINTEU.

Pagina 6 din 73




Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sinteu

indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

- (7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor i urméresc
indeplinirea sarcinilor de catre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizata de
catre conducerea primdriei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

- (8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei SINTEU

- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatad din sfera de activitate, mentionand faptul ca
nerespectarea si neaplicarea In termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei SINTEU;

- Intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeazd rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotararilor consiliului local;
asigurd predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;

Art. 21. - (1) Priméria comunei SINTEU functioneaza avand la baza organigrama proprie,
astfel conform acesteia, se regasesc:
- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;
- 1 functii publice de conducere: secretar general al UAT ;
- 7 functii publice de executie;
- 10 functii contractuale de executie.

- (2) In cadrul Primériei comunei SINTEU sunt organizate si functioneaza,
in conditiile legii, 10 compartimente care au in componentd functii publice si contractuale, respectiv:
Demnitari:

- Primar: 1 post,

- Viceprimar: 1 post,

Functii publice de conducere:

- Secretar general al unitdtii administrativ-teritoriale comuna Sinteu : 1 post

Functii publice de executie:

- Compartimentul Relatii cu publicul: 1 post,

- Compartimentul Agriculturd : 1 post,

- Compartimentul Asistentd sociald: 1 post;

Compartiment Contabilitate si resurse umane: 3 post ,

- Compartimentul Achizitii publice: 1 post.

Functii contractuale:

- Cabinet primar - 1 post consilier primar ,

- Compartimentul administrativ: 1 posturi

- Compartimentul Transport: 2 posturi,

- Compartimentul Cultura: 1 post.

- Compartimentul FURNIZARE SERVICII DE BAZA PENTRU PERSOANE VULNERABILE: 2
posturi

- After School: 2 posturi

- (3) Organigrama si numdarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei SINTEU, judetul Bihor, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si
statului de functii) la prezentul Regulament .
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Capitolul VI

Relatiile in cadrul autoritdtii publice

Art. 22. - In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art. 23. - Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fata de primar;
- Subordonarea personalului de executie fatd de secretar general, viceprimar si primar.

Art. 24. - Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si 1n limitele prevederilor legale.

Art. 25. - Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor,
Institutiile publice aflate In subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare
existd si Intre compartimentele din structura organizatorica a primariei si compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si stréinatate.

Art. 26. - Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al unitatii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd Primaria comunei SINTEU
in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,

O.N.G. —uri, din tara si strainatate.

Art. 27. - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de cétre primar, viceprimar,
secretarul general si seful birou conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc
intre compartimentele specializate 1n control si personalul de executie care desfdsoara activitati supuse
inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 28. - Conducerea primariei comunei SINTEU, judetul Bihor este asigurata de:

Demnitari — primar si viceprimar
Organe de conducere — secretar general, functie publica de conducere specifica .
Art. 29. - Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei Sinteu, judetul Bihor isi desfisoard activitatea:
. Viceprimar;
. Secretar general;
. Cabinet Primar — 1 post functie contractuala.
Compartimentul Relatii cu publicul: 1 post,
Compartimentul Agriculturd : 1 post,
. Compartimentul Asistentd sociald: 1 post;
Compartiment Contabilitate si resurse umane: 3 post ,
. Compartimentul Achizitii publice: 1 post.
. Compartimentul FURNIZARE SERVICII DE BAZA PENTRU PERSOANE VULNERABILE: 2

posturi

b). In subordinea Viceprimarului comunei Sinteu, isi desfiisoard activitatea:
. Compartimentul administrativ: 1 posturi .
2. Compartimentul Transport: 2 posturi,
3. Compartimentul Cultura: 1 post.

NoN-CION e N U NN VO NS

—_—
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Partea a Il-a
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SINTEU

Capitolul VII
Primarul comunei SINTEU

Art. 30. - PRIMARUL comunei SINTEU, judetul Bihor. Primarul indeplineste o functie de
autoritate publicd. El este conducétorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate
al autoritatii administratiei publice locale.

Rolul primarului:

- (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
madsurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

- (2) Pentru punerea 1n aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin.
(1), primarul are In subordine un aparat de specialitate.

- (3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

- (4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

- (5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricéror proiecte de hotéarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaz, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

- (6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméane si striine, precum si in justitie.

- (7) n baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

1) 1indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

2) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

3) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
1) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicad, sociald si de mediu a comunei SINTEU, care se publici pe pagina de internet a Primariei
comunei SINTEU in conditiile legii;
2) participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
3) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
4) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii pr1v1nd ~starea ; geonomica,
sociald si de mediu a comunei SINTEU, le publica pe site-ul Primariei comune {'SINTEU si'le Supune
aprobarii consiliului local. [ i
¢) atributii referitoare la bugetul local al Primiriei comunei SINTEU'; (g 4
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1) exercitd functia de ordonator principal de credite;

2) 1intocmeste proiectul bugetului Primériei comunei SINTEU si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

3) prezinta consiliului local informaéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

4) 1nitiazd, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare In numele Primariei comunei SINTEU;

5) wverificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

1) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

2) 1amasuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

3) 1ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
privind administrarea domeniului public si privat al comunei si gestionarea serviciilor de interes local;

4) 1a mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
SINTEU;

5) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, 1n conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

6) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora; :

7) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificdrii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

8) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

- (8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s ducd la Indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificérile si completérile ulterioare.

- (9) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

- (10) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

- (11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si careprezentant al statului.

In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale, dacé sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate.

Capitolul VII.1
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propunerii primarului.

(2) Eliberarea din functie a persoanelor prevazute la alin. (1) intervine la propunerea demnitarului,
care a dispus numirea in urmétoarele situatii:

a) in situatiile in care mandatul persoanei care a propus numirea inceteazi, indiferent de cauza
incetarii;

b) ca urmare a condamndrii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1)
lit. f);

¢) in situatiile in care intervine Incetarea de drept a raporturilor juridice contractuale, in conditiile
legislatiei muncii sau ale prezentului cod.

d) la solicitarea demnitarului sau ca urmare a unor modificari legislative.

(3) Personalul prevézut la alin. (1) 1si desfdsoara activitatea in baza unui contract individual de
munca pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului persoanelor previzute
la art. 544 alin. (1) din Codul Administrativ.

(4) Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc, in conditiile legii, de citre persoanele
in subordinea carora functioneaza cabinetul.

(5) Pentru personalul prevézut la alin. (1) perioada in care a desfasurat activitate in aceasta calitate
se considerd vechime in specialitate.

Art. 30.2. — Atributii generale ale consilierului personal al primarului.

- oferd primarului consultantd si asistenta in diferite aspecte administrative si legale.

- consilierul ajutd in rezolvarea problemelor cu care se confrunta cetatenii,

- are rol in comunicarea intre primar si comunitate, are un rol activ in identificarea si rezolvarea
problemelor din comunitate. Poate initia si coordona proiecte care vizeazd Imbunétitirea
infrastructurii, educatiei, sanatatii si altor domenii vitale pentru dezvoltarea comunitatii.

- responsabil cu gestionarea situatiilor de crizd si cu dezvoltarea de strategii de prevenire a
acestora.

- -raspunde in termen la cererile cetdtenilor adresate primarului,

- -raspunde la adresele si circularele adresate primarului, de la alte institutii publice sau
servicii deconcentrate, care 1i sunt repartizate.

- Asigurarea informarii cetdtenilor comunei privind principalele activitafi organizate de
Primarul comunei;

- Informarea cetétenilor cu privire la principalele activitédti ale aparatului de specialitate al
primariet;

- Indeplineste si alte atributii pe care le stabileste primarul.

Atributii privind activitatea de achizitii publice, aplicarea, organizarea si finalizarea
procedurilor de atribuire:

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre aparatul de
specialitate al primarului Comunei Sinteu, fiind raspunzétor de indeplinirea prevederilor legale cu
privire la program;

2. Urmadreste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfdsurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

3. Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

4. Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclarititi legate de acestea;

5. Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

6. Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publicd in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sinteu,

7. Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de

achizitii publice;
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8. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate, conform prevederilor
legale, in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sinteu;

9. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;

10. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de céte ori apar
incélcari ale clauzelor contractuale;

11. Colaboreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei Comunei Sinteu, la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

12. Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice repartizate.

Responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul UAT comuna
Sinteu, cu urmitoarele atributii:

+ adoptarea declaratiei de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul
de monitorizare al SNA si comunicarea catre Secretariatul tehnic al SNA, inclusiv a structurilor
subordonate/ coordonate/ aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice care intrd sub incidenta
SNA;

* identificarea riscurilor si vulnerabilitatilor specifice institutiei;

* 1identificarea masurilor de remediere a vulnerabilitatilor specifice institutiei, precum si a celor
de implementare a standardelor de control managerial intern;

* distribuirea in cadrul institutiei a planului si a declaratiei de aderare al SNA;

* evaluarea semestriald si anuald a modului de implementare a planului si adaptarea acestuia la
riscurile si vulnerabilitétile nou aparute;

 transmiterea contributiilor solicitate de Secretariatul Tehnic si participarea la activitatile de
coordonare si monitorizare ale strategiei,

 asigurarea unui contact permanent cu Directia Etica, Integritate si Buna Guvernare.

Membru SCIM, comisia are urmaitoarele atributii:
a. elaboreazd anual programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al U.A.T. Comuna
Sinteu, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitafi, termene precum si alte masuri
necesare dezvoltdrii acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice
pe activitafi, perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului tine seamé de regulile minimale
de managernent continute de standardele de control intern aprobate prin O.S.G.G. nr. 600/2018,
particularitatile organizatorice, functionale si de atributii ale U.A.T., personalul si structura acestuia,
alte reglementari si conditii specifice;
b. supune spre aprobare Primarului Comunei Sinteu programul de dezvoltare a sistemului de control
managerial;
c¢. Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor §i a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv
informare cétre conducatorul entitétii publice.;
d. asigurd actualizarea periodicd a programului, o datd la 12 luni sau mai des, dupa caz;
e. urmdreste elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor de control managerial ale ale
institugiilor subordonate U.A.T. Comunei Sinteu care trebuie reflecte si inventarul
operatiunilor/activitatilor;
f. urméreste constituirea grupurilor pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica,
precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control managerial ale
entitatilor subordonate U.A.T. Comunei Sinteu;
g. primeste trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele U.A.T. si entitdtile subordonate
informéari/rapoarte  referitoare la  progresele Inregistrate cu privire la  dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele adoptate, precum s
referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si 1ndrumare umnepmnse in

cadrul acestora;
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subordonate in elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora gi/sau in alte
activitdti legate de controlul managerial;

i. prezinta Primarului, ori de céte ori considera necesar, dar cel putin o data pe an, informari referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, atat la nivelul U.A.T. , la compartimentele si la entitatile subordonate, la actiunile
de monitorizare, coordonare sz indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte probleme aparute
in legatura cu acest domeniu.

j- comisia de monitorizare analizeaza i prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitafii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual,
aprobate de catre,conducerea entitatii.

Atributii SVSU:

* organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

* planificad si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

* asigurd, verificd §i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor
de conducere) in situatii de urgenta civila i sa le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit
ordinelor in vigoare;

* asigurd masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;

* conduce lunar, procesul de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor Intocmite in acest scop;

» asigura studierea §i cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii
si clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
competenta;

* asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primariei
pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

« intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;

» asigurd Incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

* informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgenta despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitétii;

» verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul
de organizare si functionare a serviciului voluntar;

* intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

* controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitétii sa fie in stare de functionare si intrefinute corespunzitoare;

* tine evidenta participarii la pregétire profesionala si calificativele obtinute;

« tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

» urmdreste executarea dispozifiilor date cdtre voluntari §i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate In conducerea serviciului;

* participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

* Impreuna cu specialistul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodariile populapel s pe terltorlul agentllor economlcl d1n raza

stingerii incendiilor;
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Atributiile personalului responsabil de arhiva sunt:

a) inifiazd §1 organizeazd activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective;

b) asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmirii nomenclatorului',
urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

c) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

d) intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta aflate in depozit;

e) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de evidenti curents;

f) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate,
convoaca comisia in vederea analizérii dosarelor cu termene de péstrare expirate i care, In principiu,
pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

g) intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrérii de catre Arhivele Nationale;
asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

h) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

1) pune la dispozifie, pe bazd de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

j) organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea .gi asigura curatenia in depozitul de arhivi; solicitd conducerii
unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.m.);

k) informeaza conducerea unitdtii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de péstrare si conservare a arhivei;

1) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

m) pregateste documentele (cu valoare istorica) i inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Atributii manager de transport

* va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international de marfuri,

* planificd, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;

» administreazd flota auto si bugetul alocat;

+ coordoneazd echipa care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru
circulatia legala pe drumurile publice;

» asigurd derularea activititilor de inmatriculari si radieri,

* coordoneazi si supravegheaza activitatea conducatorilor auto;

* programeaza si optimizeaza rute;

* urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie;

» stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

* mentine relatia cu societatea de asigurari si urméreste dosarele de dauna,

* pastreaza legdtura cu autoritétile rutiere si furnizorii relevanti;,

* obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule;

* reprezentarea societétii in raport cu ARR, RAR, Politie;

* organizarea transporturilor in cele mai bune conditii;

* optimizeaza costurilor legate de transport;

* va duce la Indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful sau ierarhic.
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Capitolul VIII
Viceprimarul comunei SINTEU

Art. 31. - VICEPRIMARUL comunei SINTEU, judetul Bihor.
Atributii si responsabilitati:

1.Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. Coordoneaza si
raspunde de buna desfasurare a activititilor compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Sinteu.

2. Asigura, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea

serviciilor publice de interes local, privind:

a) Educatia,

b) Sanatatea,

c) Cultura,

d) Protectia si refacerea mediului,

e) Punerea in valoare, in interesul comunitétii locale, a resurselor naturale de pe raza comunei Sinteu.

f) Dezvoltare rurala.

g) Sprijind, 1n conditiile legii, activitatea cultelor religioase.

h) Asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodadririi apelor pentru serviciile furnizate cetédtenilor.

3. Asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, péastrdnd o legaturd permanentd cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

4. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte institutii
publice).

5. Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Sinteu si pentru decolmatarea
vailor locale si a podetelor in scopul asigurdrii scurgerii apelor mari.

6. Raspunde si coordoneaza activitatea Compartimentului Administrativ;

7. Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si privat al comunei,

8. Raspunde de activitatea de salubritate din comuna;

9. Este responsabil pentru coordonarea muncii in folosul comunitatii, respectiv pentru colectarea
datelor necesare pentru intocmirea dosarelor in vederea obtinerii de Hotérari Judecatoresti referitoare
la transformarea amenzilor contraventionale ale persoanelor insolvabile in muncd in folosul
comunitatii, intocmirea tabelelor nominale cu persoanele fizice pentru care instanta de judecatd a
dispus ca sanctiune prestarea unui anumit numér de zile sau ore de activitati in folosul comunitatii;

10. Urmareste si dispune masurile necesare pentru persoanele care au obligatia prestarii unor actiuni
si lucrdri de interes local in baza Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al
sanctiunii prestérii unei activitdti in folosul comunitétii;

11. Urmareste si dispune masurile necesare pentru persoanele care au VMI.

12. Are in gestiune cdminul cultural din comuna Sinteu, raspunde de intretinerea ciminului cultural
din comund, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, asigura integritatea intregului patrimoniu
al caminelor culturale din comuna;

13. Réaspunde de dotdrile caminului cultural din comund, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

14. Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit legii si
Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia si le efectueze
institutiile publice, agentii economici i cetdtenii din comuna.

15. Acordd audiente cetdtenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

16. Asiguréd identificarea si aplicarea méasurilor pentru prevenirea si combaterea perlcolef
de animale.
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efectuarea actiunilor de ajutor si salvare a oamenilor si bunurilor materiale in caz de dezastre, in
cooperare cu celelalte structuri abilitate.

18. Are In evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

19. Participd la convocérile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activititi organizate de organele
abilitate de la Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta.

20. Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

21. Raspunde de pregétirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si participarea acestuia la
concursuri profesionale.

22. Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizirii activititii de aparare
impotriva incendiilor , dotérii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor, echipamente
de protectie specifice.

23. Participad la elaborarea si aplicarea conceptiei de apérare impotriva incendiilor la nivelul institutiei.

24. Controleaza si verificd modul de aplicare a normelor, reglementérilor tehnice si dispozitiilor care
privesc apdrarea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

25. Face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activititii de apirare impotriva
incendiilor.

26. Desfasoara activitdti de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si a
masurilor de aparare impotriva incendiilor.

27. Conduce si indruma Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta.

28. Controleazd modul cum se aplicé reglementérile legislative in vigoare si a normelor referitoare la
prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

29. Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si Stingerea
incendiilor.

30. Raspunde de amenajarea si dotarea punctului PSI.

31. Raspunde de dotarea cu instinct oare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutie.

32. Verifica daci instinct oarele sunt in functiune si termen de garantie.

33. Are obligatia duce la Indeplinire sarcinile primite, de a respecta si folosi eficient programul de
lucru stabilit.

34. Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, conform legislatiei in vigoare.

35. Urmadreste rezolvarea problemelor legate de construirea depozitelor ecologice de gunoi si a
depozitelor selective prin gésirea de parteneri, intocmeste corespondenta si documentatia in domeniu
(note interne, somatii, referate, rapoarte de specialitate, procese verbale de contraventie, adrese,
receptii, impact de mediu, bilant de mediu, publicatii de specialitate).

36. Se implicd si verificd persoana desemnata cu supravegherea agentilor economici si a populatiei
in vederea prevenirii deversdrilor accidentale a poluantilor, a depozitdrii necontrolate a deseurilor,
coordoneaza aplicarea procedurilor in acord cu legislatia de mediu.

37. Urmareste si verificd activitatea firmei de salubritate si poarta discutii cu conducerea acesteia in
numele primdriei si al Consiliului Local pentru minimizarea impactului pe care activitatea acesteia o
are asupra mediului.

38. Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (APM, Consiliul Judetean Bihor, Directia de
statisticd, Institute de cercetare si proiectare, Directia de sandtate publicd, Directia sanitar veterinara).

39. Initiaza, asigurd si rdspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda de
Mediu Bihor, in vederea identificérii si sanctiondrii, dupa caz, a persoanelor juridice si fizice care
incalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotirari ale Consiliul
Local Sinteu.

40. Se implicd si verificd realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit legii si
Programului de Gospodérire Anual aprobat de Consiliul Local, pe care au obligatia sd le efectueze
institutiile publice, agentii economici si cetdtenii din comuna Sinteu.

41. Verifica 51 coordoneaza persoana dm cadrul Compar‘umentulm Admlmstratlv cu ;,a.Irlbutu in

acestora si a suprafetelor auxiliare.

42. Verifica si coordoneazd asigurarea Intretinerii si reabilitarii drumurilor pub icg, |
i =]

-
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comunei, a instaldrii semnelor de circulatie, a desfasurarii normale a traficului rutier si pietonal, in
conditiile legii.

43. Ja masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, a locurilor verzi, a locurilor de joaca
pentru copii, a terenurilor de sport s.a.m.d.

44. Raspunde si coordoneazd activitatea de administrare a pasunilor din comuna Sinteu.

45. Verificarea condicilor de prezentd. Evidenta prezentei la program se asigurd prin semnarea
condicii de prezentd, pe baza careia se intocmeste foaia colectiva de prezent si se acordd compensarea
cu timp liber corespunzitor. Semnarea condicii se face atit la inceperea programului, cit si la
terminarea acestuia.

46. Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate
de animale. la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii; urmareste impreund cu medicul veterinar si asistentii acestuia, expedierea catre crematoriu a
animalelor decedate de pe teritoriul comunei.

47. Participd la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

48. Indephneste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local.

49. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios indatoririle si s se
abtind de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii autorititii sau institutiei publice in care isi
desfdsoara activitatea.

50. Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum
si a atributiilor ce-i sunt delegate.

51. Pastreazd confidentialitatea In legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd In exercitarea functiei.

52. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR.

53. Este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dinsul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

54. La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere
si declaratia de interese.

55. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritétii publice locale.

56. Are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare in legitura cu procedurile de
lucru stabilite la nivelul autoritatii publice precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

57. Réspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara.

Obligati privind protectia datelor cu caracter personal:

a. S& pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale.

b. Sé interzica in mod efectiv si sd Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfisoara activitatea.

c. S@ manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ceea ce priveste conservarea suporturilor cét si in
ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru.

d. Nu va divulga niménui si nu va permite nimanui s ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor.

e. Nu va divulga nim&nui datele cu caracter personal la care are acces, atit In mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale sau a fost autorizata de cétre superiorul siu ierarhic.

f. Nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regiseste in atributiile sale
sau a fost autorizata de citre superiorul sau ierarhic. " L

g. Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personak catre\
sisteme informatice care nu se afld sub controlul societatii sau care sunt acce51blle,1n afa;a insfitutiei
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inclusiv stik-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, feldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.

h. Are obligatia de a se adresa responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a
obtine informatii si clarificéri in legéturd cu protectia datelor cu caracter personal.

Atributii si responsabilititi privind confidentialitatea si prelucrarea datelor cu caracter
personal. Conform Regulamentului (UE) 2016/679 - privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE.

In ceea ce i priveste pe petenti si pe colegii de serviciu, demnitarul are obligatia ca datele cu
caracter personal ale acestora sa fie:

- prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fatd de persoana vizatd ("legalitate, echitate si
transparenta"),

- colectate in scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt prelucrate ulterior intr-un
mod incompatibil cu aceste scopuri;

- prelucrarea ulterioard in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintifica
sau istorica ori in scopuri statistice nu este consideratd incompatibild cu scopurile initiale, in
conformitate cu articolul 89 alineatul (1) din Regulament;

- adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt
prelucrate;

- exacte si, in cazul 1n care este necesar, si fie actualizate; trebuie si se ia toate misurile
necesare pentru a se asigura ci datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere scopurile
pentru care sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate fara intarziere;

- pastrate Intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada care nu depaseste
perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele;

- prelucrate Intr-un mod care asigurd securitatea adecvatd a datelor cu caracter personal, inclusiv
protectia impotriva prelucrdrii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a
deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzitoare. Demnitarul
este responsabil de respectarea alineatului de mai sus si este obligat sa poate demonstra asta.

Se interzice prelucrarea de date cu caracter personal care dezviluie originea rasiala sau etnica,
opiniile politice, confesiunea religioasa sau convingerile filozofice sau apartenenta la sindicate si
prelucrarea de date genetice, de date biometrie pentru identificarea unica a unei persoane fizice, de date
privind sdnitatea sau de date privind viata sexuald sau orientarea sexuald ale unei persoane fizice in
conformitate cu prevederile Regulamentului.

Demnitarul nu refuzd sd dea curs cererii persoanei vizate de a-si exercita drepturile in
conformitate cu prevederile din Regulament, cu exceptia cazului in care operatorul demonstreazi ci
nu este In méasura sd identifice persoana vizata.

Demnitarul furnizeazd in scris persoanei vizate, in mod gratuit, informatii privind actiunile
intreprinse in urma unei cereri , fara intarzieri nejustificate, astfel:

a) In cel mult o lund de la primirea cererii.

b) perioada de la lit. a) poate fi prelungitd cu doua luni atunci cind este necesar, tinAnd-se seama
de complexitatea si numaérul cererilor.

¢) operatorul informeaza persoana vizata cu privire la orice astfel de prelungire, in termen de o
lund de la primirea cererii, prezentand si motivele intarzierii.

d) in cazul in care persoana vizata introduce o cerere in format electronic, informatiile sunt
furnizate in format electronic acolo unde este posibil, cu exceptia cazului in care persoana vizatd
solicitd un alt format.

Dacd nu ia masuri cu privire la cererea persoanei vizate, demnitarul informeaza L persoana vizata,
fard Intarziere si in termen de cel mult o luna de la primirea cererii, cu privire la motlvele pentiu care
nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei autorititi des suprave here St dg a
introduce o cale de atac judiciara. s

Demnitarul va furniza petentului urméatoarele informatii:
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a) identitatea si datele de contact ale operatorului si, dupa caz, ale reprezentantului acestuia;

b) datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, dupa caz;

¢) scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum si temeiul juridic al
prelucrarii;

d) interesele legitime urmaérite de operator sau de o parte terta dupa caz;

e) destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal;

f) daca este cazul, intentia operatorului de a transfera date cu caracter personal cétre o tara tertd
sau o organizatie internationald si existenta sau absenta unei decizii a Comisiei;

Demnitarul se obligé ca, dupa incetarea mandatului, sa pastreze confidentialitatea informatiilor,
datelor si documentelor cu care a luat contact pe cale directa sau incidentald in cursul executarii
acestuia.

In cazul in care demnitarul, cu intentie sau din culpi, divulgd informatii, date sau documente
confidentiale, se obligd sd despdgubeasca institutia, corespunzitor prejudiciilor pe care le-a produs.

> Obligatiile demnitarului pe linie de securitate si sandtate in muncd sunt urmdtoarele:

e Trebuie sd 1si desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atét propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca. Participa neconditionat la instructajele de securitate si
sandtate in munca la locul de munca, periodice si suplimentare;

e Si comunice imediat primarului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protective. Sd aducad la cunostintd primarului accidentele suferite de propria persoani;

e S& coopereze cu primarul, atit timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror
madsuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitdtii salariatilor;

e Sa 1si Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat
si la incetarea contractului de munca s il inapoieze integral angajatorului;

> Obligatiile demnitarului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmdtoarele:

e Sd cunoascd si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite. Sa respecte
normele de apdrare mpotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le organizeaza sau le
desfasoara;

e Sad intretind si s foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apérarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei, potrivit instructiunilor tehnice;

e S& aducd la cunostinta primarului orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol
de incendiu. Sa actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu,

e Sd respecte regulile si mésurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
formd, sd nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare Tmpotriva incendiilor; S respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva
incendiilor si sd nu primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

e S3 participe neconditionat la simulérile/exercitiile, instruirile si testarile pe linie de Situatii de
Urgentd, P.S.I. organizate in cadrul organizatiei.

e In caz de incendiu sa acorde ajutor, cAnd sl cat este rational posibil, semenilor aflati In pericol
sau In dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta.

e S& anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si sd ia mésuri, dupd posibilitatile-salg; p:
limitarea si stingerea incendiului, si cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in ¢zl unor.
de urgenta si sé le aplice imediat in caz de accident; [ &
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e Sid informeze autorititile, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112,
despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Limite de competenta: capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de rdspundere, conform
competentei stabilitd de cdtre superiorul ierarhic.

Delegarea: Viceprimarul are dreptul la concedii de odihnd, concedii medicale, concedii fara
platd, precum si la concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.
Planificarea concediului de odihna al viceprimarului se face de citre primarul unitatii administrativ-
teritoriale Comuna Sinteu, in luna decembrie a anului premergétor celui in care se efectueaza
concediul, pe baza consultarii cu viceprimarul.

Primarul si viceprimarul nu pot efectua concediul de odihna simultan.

In situatia in care lipseste din unitate (concedii de odihna, concedii far plati, concedii medicale
in cazul absentdrii nemotivate sau in alte situatii neprevazute) atributiile sale vor fi indeplinite de catre
Primarul comunei Sinteu.

Identificarea functiei de demnitate publicd corespunzatoare postului:

Denumire : VICEPRIMAR

Sfera relationala a titularului postului:

Sfera relationald internd ;
a) Relatii interne ;
=  subordonat fatd de Primar, Consiliu local.
= superior pentru: Compartiment Administrativ, Compartimentul transport, Compartimentul
Cultura .
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din autoritatea publica
¢) Relatii de control: coordoneazd si controleaza activitdtile privind serviciile administrative si
situatii de urgenta.
d) Relatii de reprezentare: prin dispozitia superiorului ierarhic;
Sfera relationali externd ;
= cu autoritdtile si institutiile publice: din localitate, judet, tara.
" cu organizatii internationale : dacd este cazul
= cu persoanele juridice private : din localitate, judet, tard, dar numai in scopul sprijinirii
activitatii Priméariei Comunei Sinteu.
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Capitolul IX
Secretarul general al UAT comuna SINTEU

Art. 32. - SECRETARUL general al UAT comuna SINTEU, judetul Bihor
Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Secretar general al Comunei Sinteu.

2. Nivelul postului : functia publica specifica de conducere.

3. Scopul principal al postului: Asigurd respectarea principiului legalitdtii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legdturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora, potrivit art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

4. Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupd caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotdrarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean,;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza,

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numard voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in: d1sp021tule art.
228 al1n (2); 1nformeaza presedmtele de sedinté, sau, dupa caz, 1nlocu1torul de drept al aces{ina cu
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o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al Comunei Sinteu are
urmdtoarele obiective:

1. Pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

2. Asigura desfdsurarea In bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care constid in intocmirea si redactarea
convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonici sau scrisi, a
consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atit sedintele pe comisii de specialitate cit si a
sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinté, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate, borderouri,
observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si formarea de seturi de
materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format electronic la: consilieri locali, conducerea
primdriei;

4. Intocmirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnici legislativa, hotérarile in forma finala, care ulterior se
dau spre semnare presedintelui de sedinta;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotdrarile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitdtii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotérérilor consiliului local;

8. Indosariata materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea
etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotdrari ale consiliului local, asuménd-si rdspunderea pentru
legalitatea acestora;

10. Contrasemnarea hotérarilor adoptate de consiliul local;

11. Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12. Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

13. Legalizarea semnaturii pe Inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticitatii copiilor,
cu actele originale, in conditiile legii;

14. Asigurarea comunicarii cétre autoritétile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar;

15. Asigurarea aducerii la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

16. preia declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali, le inregistreaza in registre speciale,
precum si transmiterea acestora, in conformitate cu prevederile legale;

17. centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici, in conditiile legii,
precum si transmiterea acestora, in conditiile Legii 176/2010, elibereazd dovezi de depunere a
declaratiilor,

18. acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

19. acorda asistenta de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local;

20. asigurd aducerea la cunostinta publica a hotérarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

21. studiazd si prelucreazd legislatia nou apérutd cu compartimentele care au responsabilitati
specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

22, executd lucrdrile tehnice necesare pentru pregatirea si desfasurarea alegerilor locale,
parlamentare, prezidentiale si europarlamentare precum si a referendumurilor locale sau nationale, cu
contributia compartimentelor aparatului de specialitate; :

23. 1n caz de concediu de odihna, concediu de boala sau alte situatii de fortd majora care.nu permlt
ocupantului postului sd 1si ducé la bun sfarsit atributiile ce 1i revin, acesta este i
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doamna Cubalac Anca care detine functia publica de inspector. Aceasta preia majoritatea atributiilor
postului de Secretar general al Comunei Sinteu, cu exceptia celor care nu sunt permise prin lege;

24. Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte atributii ce rezultd din actele
normative noi §i a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si conducerea
comunei, respectiv insdrcindri date de Consiliul Local al Comunei Sinteu si de Primarul Comunei
Sinteu.

Referitor la activitatea privind resursele umane se deleagd atributiile si
responsabilitdtile in domeniul resurselor umane din aparatul de specialitate al primarului Comunei
Sinteu.

a. Propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului si a unitatilor subordonate;

b. Intocmeste organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate al primarului si a unitatilor
subordonate si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

c¢. Propune, fundamentat, Primarului, spre aprobarea CL, anual si de cite ori este nevoie,
modificarile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate si a activitatilor din
subordonate;

d. Intocmeste si actualizeazi statele de functii si le transmite spre aprobare Consiliului Local;

e. Intocmeste contractul colectiv de munci si contractul individual de muncé;

f Intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea, eliberarea din functii,
indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege, incetarea raporturilor de munca, etc.;

g. Prezintd primarului propunerile privind acordarea unor drepturi personalului din cadrul
aparatului propriu (plata orelor suplimentare, plata sporurilor pentru conditii vatimitoare, acordarea
concediului de odihna suplimentar, indemnizatia de concediu pentru functionarii publici etc.);

h. Intocmeste documentatia privind acordarea unor premii individuale personalului aparatului de
specialitate si unitatilor subordonate;

i. Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor anuale;

J-  Urmadreste respectarea ponderii privind incadrarea in functii de executie si de conducere,
precum si a ponderii functiilor publice de executie pe grade, conform Legii nr.161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

k. Participa la actiunile de recrutare, selectare si incadrare a personalului;

. Verifica conditiile de participare la concurs a candidatilor;

m. Intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

n. Asigurd publicarea in presa si afisarea la sediul institutiei a conditiilor solicitate pentru posturile
vacante si urméreste primirea dosarelor de concurs; Organizeaza si desfasoard, in conditii de legalitate,
concursurile privind angajarea personalului, conform dispozitiilor primarului;

0. Asigurd transmiterea rezultatelor concursurilor; Intocmeste procesele verbale privind
desfasurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor precum si cele privind rezolvarea
contestatiilor;

p. Intocmeste, pastreazd si gestioneazd dosarele personale si profesionale ale
functionarilor publici din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local;

q. Efectueaza lucrdrile privind evidenta si miscarea personalului din Comuna Sinteu;

r. Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrdri privind incadrarea si promovarea in
munca si de verificarea Indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

s. Efectueaza lucrérile legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de munca, pentru
personalul contractual din cadrul Comunei; Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea,
transferarea, pensionarea si incetarea raportului de serviciu, pentru functionarii publici;

t. Asigurd Inregistrarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual a rapoartelor de evaluare ale functlonarllor publici si a ﬁselor,postumlor din
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v. Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la
2 ani;

w. Asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;

x. Intocmeste si tine evidenta Listei pentru avansare si promovare a functionarilor publici;

». Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informéri privind activitatea
desfédsuratd, in termenul si forma solicitaté;

z. Introduce si actualizeazd programul contindnd datele functionarilor publici si comunici in
termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor
Publici;

aa. Intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor;

bb. Intocmeste proiectele de hotirdri cu privire la functiile publice conform Codului
Administrativ si Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

cc. Tine evidenta timpului de muncé si a concediului de odihnd pentru demnitari, functionari
publici si personal contractual,

dd. Elibereazd toate categoriile de adeverinte solicitate de demnitari, functionari publici si
personalul contractual al aparatului propriu de specialitate si al unitatilor subordonate precum si a
asistentilor personali;

ee. Urmdreste prezenta la program, programarea concediilor de odihnd, efectuarea acestora,
evidentierea si acordarea altor categorii de concedii;

Jf. Rezolva corespondenta repartizatd privind activitatea de personal;

gg. Programeaza participarea functionarilor publici si a personalului contractual la programele de
perfectionare organizate;

hh. Primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor publici si
certificd absolvirea programelor de perfectionare din sistemul administratiei publice;

ii. Asigurd managementul carierei in functia publica prin aplicarea principiului competentei si al
profesionalismului, in vederea dezvoltarii profesionale individuale;

Jj. Propune programe concrete privind formarea si perfectionarea profesionald a functionarilor
publici, intocmeste proiecte de dispozitii si referate privind stabilirea componentei comisiei paritare si
a comisiei de disciplind; Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie
solicitatd In vederea asigurdrii unei monitorizéri corecte, exacte si in termen a carierei functionarilor
publici;

kk. Solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante din
institutie si transmite perlodlc situatia functiilor si functionarilor pubhc1

Il. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau Insarcinari date de primar.

Atributii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale si
efectuarea operatiunilor de casa:
1. respectd R.O.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;
2. raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie;
intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;
efectueaza incasarile in numerar de la contribuabili;
ridicad de la trezorerie extrasul de cont si il preda 1n contabilitate pentru a fi inregistrat;
respectd plafonul de casd, plafonul de pléti/zi si incasarea maximé/client/zi, conform legislatiei in
vigoare;
raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnatd de contabil;——=..
9. are obligatia de a permite efectuarea controlulu1 si de a pune la dispozitia organu1u1 de cont ol‘
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27.

a)

b)
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solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau

taxabile;

oferd informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele locale;

cunoaste si aplica legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;

se preocupa de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

aplica taxele stabilite prin HCL;

raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la casieria centrali - cel mai tarziu in ziua

urmaétoare incasarii;

are atributii de executdri silite - participa aléturi de inspectorul fiscal la activitatea de elaborare si

distribuire a Instiintdrilor de plata si la intocmirea dosarelor de executare silit;

tine evidenta Incasarilor rezultate din executare silita;

intocmeste situatiile centralizatoare;

asigurd urmdrirea si incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intdrziere si penalitétile legale de

la cei care le datoreaza;

asigura si rdspunde de modul cum se desfasoard activitatea, in conditii de siguranta si corectitudine

stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

rdspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legaturd cu munca a

cauzat pagube materiale unitatii;

indeplineste si alte atributii stabilite de lege, hotérari ale consiliului local, dispozitii ale primarului

sau primite de sefii ierarhici;

respectd, in conditiile legii, normele de tehnica a securitétii muncii si de prevenire si stingere a

incendiilor la locul de munca;

anuntd imediat conducerea institutiei asupra oricarui accident de muncd sau Imbolndvire

profesionald suferite de cétre angajati, despre care a luat la cunostinta;

1a mdsurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de munca,

conform legii;

intocmeste si elibereaza certificate fiscal si adeverinte de stare material la cererea contribuabililor

(persoane fizice si persoane juridice);

are obligatia respectarii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al

primarului, a regulamentului de ordine interioara si a procedurilor interne ale institutiei;

asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazd in

exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679,

avand urmaétoarele responsabilitati:

sa respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:

e prelucrarea datelor cu caracter personal sé se faca in mod legal, echitabil si transparent;

e si colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate, explicite si legitime,
iar prelucrérile ulterioare nu trebuie sa se abata de la aceste scopuri,

e datele cu caracter personal colectate s fie cele mai relevante si strict limitate la ceea ce este
absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;

o datele cu caracter personal sa fie valide (corecte, exacte si actuale);

e datele cu caracter personal si fie pastrate/stocate intr-o forma care si permitd identificarea
persoanelor vizate nu mai mult decét este necesar pentru scopurile pentru care sunt procesate
acestea;

e datele cu caracter personal sd fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranta, care sa
includa “protectia mpotriva prelucrdrii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a
distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de misuri tehnice sau organizatorice
corespunzatoare”;

sa respecte drepturile persoanelor vizate (cetitenii), ale cdror date cu caracter— personal le

prelucreaza conform legu OB AA

implementate Tn cadrul institutiei;
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d) si colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal desfasurate
in cadrul compartimentului din care face parte;

e) si pdstreze In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sd interzicd In mod efectiv si sd@ impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

g) si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cét si
in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

h) sé nu divulge niménui si sd nu permitd niménui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

i) sd nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cét si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul siu ierarhic;

J) sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul siu ierarhic;

k) sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic;

) sainformeze de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul institutiei
in legétura cu riscurile identificate 1n activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, precum
si cu incidentele de securitate constatate.

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei, Consiliul Local
superior pentru: Compartimentul Agricol, Compartimentul Asistentd Sociala,
Compartimentul Contabilitate - Resurse Umane si Achizitii Publice;

b) Relatii functionale: angajatii institutiei potrivit cerintelor activititii;

c¢) Relatii de control: angajatii din cadrul institutiei,

d) Relatii de reprezentare: prin hotararea consiliului local, dispozitia primarului.

2. Sfera relationald externd:

a) Cu autoritdti si institutii publice: Institutia Prefectului-Judetul Bihor, Consiliul Judetean Bihor,
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Directia Judeteana de Statisticd Bihor, Directia Generali a
Finantelor Publice, Inspectoratul Judetean de Politie, Politia comunei Sinteu, alte autoritati si institutii
publice din judet si tard;

b) Cu organizatii internationale: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

c¢) Cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei,
3. Limite de competentd: libertate decizionala in concordanti cu nivelul postului;
4. Delegarea de atributii si competentd: potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul comunei.
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Partea a IIl-a
Compartimentele din subordinea directi a primarului comunei Sinteu:

Capitolul X COMPARTIMENTUL CONTABILITATE SI RESURSE UMANE

Art. 33 Compartimentul contabilitate si resurse umane — 3 posturi functii publice de
executie.

Atributiile functionarilor in vederea realizdrii activititii financiar contabile in cadrul
institutiei:
Scopul principal al postului:
- gestionarea resurselor financiare
- punerea n executare a legilor si a celorlalte acte normative privind politica bugetara;
- realizarea de activitati in conformitate cu strategia de informatizare a compartimentului contabil.

Cerinte specifice:

Respectarea normelor de disciplina si an normelor etice in indeplinirea atributiilor si
rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetétenii si cu ceilalti beneficiari ai
serviciilor prestate de salariat, deplasdri la institutiile ierarhic superioare, disponibilitate pentru lucru in
program Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu este
cazul.

ATRIBUTIILE POSTULUI
a. asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;
b. 1a masuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionarii unitatii de invatamant;
c. asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea, manipularea, circulatia
si pastrarea documentelor cu regim special;
d. aplica viza de control financiar preventive si stabileste normele necesare pentru respectarea
Legii contabilitatii;
e. verificd incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respective;
f. urmadreste si verificd ca toate cheltuielile sd se facd in baza unui referat de necesitate intocmit de
angajatul solicitant;
g. Intocmeste proiectul bugetului local al comunei Sinteu si proiectele de rectificare ale acestuia;
h. intocmeste raportul primarului privind Proiectul bugetului local al comunei Sinteu;
i. intocmeste anual contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si li supune aprobarii
Consiliului Local;
j. intocmeste ddrile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia generala a
finantelor publice;
k. urméreste executia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie a acestuia;
1. urmarirea si verificarea viramentelor bancare;
m. Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile;
n. intocmeste balantele de verificare lunare pe bugetul local, autofinantate;
evidentiaza lunar si Intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii balantei de
venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil;
p. analizeaza solicitdrile de subventii care se acorda din bugetul local;
q. asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor,
integritatea, péstrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlus utlhzarea
valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar; sau 1n cont a
incasdrilor si platilor, in lei si in valuta de orice natura; ’

r. asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
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s. elaboreazad si Intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotarari
cu continut economica-financiar;

t. asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din cadrul Primériei
comunei Sinteu;

u. urmareste execufia bugetara pentru toate activitatile finantate prin bugetul local, precum si pentru
activitdtile finantate din surse extrabugetare;

v. pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru toate
activitatile cuprinse in bugetul local,;

w. in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri
din bugetul de stat (pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune avizarii, Directiei
generale a finantelor publice si controlului financiar de stat. asigura evidenta contabila, sintetica si
analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, obiectelor de inventar in magazii si in folosinta,
precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale in scopul pastririi integrititii
patrimoniului unitdtii; organizeazd efectuarea platilor reprezentdnd drepturile salariale ale
personalului aparatului propriu al consiliului local al comunei Sinteu si altor activitati organizate in
cadrul Primédriei comunei Sinteu si altor activititi organizate si orice alte incasari si plati in
baza documentelor legal intocmite de compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

z. Intocmeste statele de plata pentru asistentii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare;

aa. intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul primaériei, asigura aplicarea -
retinerilor potrivit obligatiilor de plata ce revin personalului Primariei comunei Sinteu;

bb. indeplineste atributii financiare cu privire la fonduri europene nerambursabile;

cc. indeplineste atributii din activitatea de Control Intern Managerial, la nivelul unititii,
elabordnd impreuna cu compartimentele de specialitate proceduri, chestionare de evaluare, procese
verbale.

dd. intocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate de
atributiile compartimentului si le Inainteaza organelor abilitate pentru centralizare;

ee. pastreazd secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupi caz, material, civil,
administrative sau penal pentru faptele sadvéarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;
ff. indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transmise de conducerea
Primariei Comunei Sinteu precum si de consiliul local in scris sau verbal.

in exercitarea rolului activ de prevenire a incilcarii principiilor si normelor de conduita,
consilierul de etici indeplineste urmatoarele atributii:
- monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize
cu privire la acestea;
- desfisoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici, sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare Tnsd din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
- elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incélcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le Tnainteaza conducitorului autorititii sau
institutiei publice si propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;
- organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie pentru
autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu
administratia publicéd sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;
- semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea p;inCJP
normelor de conduité in activitatea functionarilor publici; / -
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- analizeazd sesizdrile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa
cu cetdtenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fard a interveni 1n activitatea comisiilor
de disciplina;

- poate adresa in mod direct intrebédri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitdtii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva,

- alte atributii stabilite prin hotdrdrea Guvernului prevazutd la art. 458 alin. (3) sau prin alte acte
normative.

Alte atributii — CFP: Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de
legalitate si regularitate si/sau, dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice care
vizeaza in principal:

a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢) modificarea repartizarii pe trimestre i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv prin virari de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, in privinfa autorizirii si stabilirii titlurilor de incasare;

f) concesionarea sau inchirierea de bunuri aparfinand domeniului public al comunei;

g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri aparfindnd domeniului privat al comunei;
h) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

i) alte categorii de operatiuni stabilite prin dispozitie de primarul comunei;

Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei si secretarul general,
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si
a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
c) Relatii de control: -;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externd:
a) Cu autoritdfi §i institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin: ANAF,
Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritati publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
c) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

Atributii privind stabilirea, impunerea si evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta
contabild a veniturilor.

1. Aplici legislatia fiscal cu privire la impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului
local datorate de persoanele fizice si juridice

2. Urmarirea, incasarea si executarea silita a contraventiilor.

3. Pastreaza si arhiveaza documentele pe care le intocmeste

4. verificarea datelor inscrise in declaratiile de impunere pentru stabilireca impozitului pe
cladiri, impozitului pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport in cazul p_e,rsggnelor
Jurldlce cu datele d1n ev1denta contablla a contr1buab1lulu1 1 T 4
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locul exercitarii activitatii, cu suprafata afisului, panoului, suprafata firmei, dupa caz, in
teren;

6. verificarea persoanelor fizice posesoare de bunuri impozabile asupra veridicitatii
declaratiilorde impunere, asupra modificarilor intervenite, modificand unde este cazul
impunerile initiale si luand masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

7. Tine evidenta obligatilor la bugetul local rezultat din raporturile juridice contractuale care
au ca obiect: vanzarea, inchirierea, concesionarea , arendarea bunurilor apartinind
domeniului public sau privat al comunei Sinteu

8. Cunoaste situatia la zi a tuturor debitelor restante pentru a intreprinde toate masurile de
executare silitd;

9. Intocmeste listele de ramasitd aferente tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice,
pentru demararea procedurilor de executare silitd a acestora;

10. Intocmeste si transmite la ANAF declaratiile 401 si P2000 aferentd sistemului
PATRIMVEN;

11. Intocmirea dosarelor personale ale contribuabililor care sa contina documente
justificative privind bunurile impozabile, valorile acestora, declaratii si celelalte
elemente cerute de lege, astfel incat sa poata fi verificata realitatea datelor inscrise in
programul informatic cu privire la baza impozabila a fiecarui platitor;

12. intocmirea matricolei pentru impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si
juridice, preluarea si modificarea declaratiilor de impunere, completarea dosarelor cu
modificarile aduse;

13. Realizeaza activitatile de inregistrare in baza electronic de date a declaratiilor
contribuabililor privind dobandirea, modificarea sau instrainarea bunurilor ce stau la
baza stabilirii impozitelor si taxelor locale, a borderourilor de debite si a altor
documente ce determina modificari ale creantelor bugetului local;

14. intocmirea facturilor pentru contracte inregistrate;

Atributii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea

operatiunilor de casa:

N —

S PR

ga =

10.
11,
12
13.
14.

Atributiile postului:
respectd R.O.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;
rdspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie;
intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;
efectueaza incasarile in numerar de la contribuabili;
ridicd de la trezorerie extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;
respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei in
vigoare;
raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnata de contabil;
are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;
ofera informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele locale;
cunoaste si aplica legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;
se preocupd de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;
aplica taxele stabilite prin HCL; /i
raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat la casieria centrali - cef mai
urmaétoare incasdrii;
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20.
21,
22.
23.
24.
25.
26.

27.
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Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sinteu

are atributii de executri silite - participa alaturi de inspectorul fiscal la activitatea de elaborare si
distribuire a instiintarilor de plata si la intocmirea dosarelor de executare silit3;
tine evidenta incasarilor rezultate din executare silita;
intocmeste situatiile centralizatoare;
asigurd urmdrirea si incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intirziere si penalitatile legale de
la cei care le datoreaza;
asigurd si raspunde de modul cum se desfadsoara activitatea, in conditii de siguranta si corectitudine
stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;
rdspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacé prin fapta si in legdturd cu munca a
cauzat pagube materiale unitatii;
indeplineste si alte atributii stabilite de lege, hotéarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului
sau primite de sefii ierarhici;
respectd, in conditiile legii, normele de tehnica a securittii muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor la locul de munci;
anuntd imediat conducerea institutiei asupra oricdrui accident de muncd sau imbolnivire
profesionald suferite de catre angajati, despre care a luat la cunostinta;
1a masurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de munca,
conform legii;
intocmeste si elibereaza certificate fiscal si adeverinte de stare material la cererea contribuabililor
(persoane fizie si persoane juridice);
are obligatia respectdrii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, a regulamentului de ordine interioara si a procedurilor interne ale institutiei;
asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazi in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679,
avand urmaétoarele responsabilitéti:
sa respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:
prelucrarea datelor cu caracter personal sé se faca in mod legal, echitabil si transparent;
sd colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate, explicite si legitime,
iar prelucrérile ulterioare nu trebuie sé se abata de la aceste scopuri,
datele cu caracter personal colectate si fie cele mai relevante si strict limitate la ceea ce este absolut
necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;
datele cu caracter personal sé fie valide (corecte, exacte si actuale);
datele cu caracter personal sa fie pastrate/stocate intr-o formd care sd permitd identificarea
persoanelor vizate nu mai mult decét este necesar pentru scopurile pentru care sunt procesate
acestea;
datele cu caracter personal sé fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranta, care s includa
protectia Impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a
deteriordrii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzitoare”,
sa respecte drepturile persoanelor vizate (cetitenii), ale cdror date cu caracter personal le
prelucreaza, conform legii;
sa respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate si
implementate in cadrul institutiei;
sd colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal desfasurate
in cadrul compartimentului din care face parte;
sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sd interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale dlspomblle pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desf/ oara’ tlvuatea

)

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la carefar aeces™; §n v1rtutea

T

atributiilor sale cu cea mai mare precautie, att in ceea ce priveste conservarea st porturllor _cat s
in ceea ce priveste depunerea lor In locurile si in conditiile stabilite in procédurﬂe
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h) sd nu divulge niménui si sd nu permita niménui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

1) si nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul siu ierarhic;

j) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul siu ierarhic;

k) sd nu transmitad pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic;

1) sdinformeze de Indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul institutiei
in legdturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, precum
si cu incidentele de securitate constatate.

Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice: Primarul comunei. si secretarul general
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si
a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
c) Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externa:
a) Cu autoritdfi §i institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin: ANAF,
OCPI, Primérii, Judecatorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie, Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
c) Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere.

In domeniul resurselor umane:

a. Propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare si functionare al aparatului

de specialitate al primarului si a unitatilor subordonate;

b. Intocmeste organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate al primarului si a unitatilor
subordonate si le Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local;

c. Propune, fundamentat, Primarului, spre aprobarea CL, anual si de céte ori este nevoie,
modificdrile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate si a activitatilor din
subordonate;

d. Intocmeste si actualizeazi statele de functii si le transmite spre aprobare Consiliului Local;

e. Intocmeste contractul colectiv de munca si contractul individual de munci;

£ Intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea, eliberarea din functii,
indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege, incetarea raporturilor de munca, etc.;

g. Prezintd primarului propunerile privind acordarea unor drepturi personalului din cadrul
aparatului propriu (plata orelor suplimentare, plata sporurilor pentru conditii vatimitoare, acordarea
concediului de odihna suplimentar, indemnizatia de concediu pentru functionarii publici etc.);

h. Intocmeste documentatia privind acordarea unor premii individuale personalului aparatului de
specialitate si unitéitilor subordonate;

i. Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor anuale;

J- Urmaéreste respectarea ponderii privind incadrarea in functii de executie si, de coniducere,
precum sia ponderu functiilor pubhce de executle pe grade, conform Legu nr. 161/2003 pr1 Jnd‘unele

mediul de afaceri, prevenirea si sanctlonarea coruptiei;
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k. Participd la actiunile de recrutare, selectare si incadrare a personalului;

. Verificd conditiile de participare la concurs a candidatilor;

Intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

n. Asigurd publicarea in presa si afisarea la sediul institutiei a conditiilor solicitate pentru posturile
vacante si urmdreste primirea dosarelor de concurs; Organizeaza si desfdsoard, in conditii de legalitate,
concursurile privind angajarea personalului, conform dispozitiilor primarului;

0. Asiguri transmiterea rezultatelor concursurilor; Intocmeste procesele verbale privind
desfasurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor precum si cele privind rezolvarea
contestatiilor;

p. Intocmeste, pastreazi si  gestioneazi dosarele personale si profesionale ale
functionarilor publici din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local;

q- Efectueazi lucrdrile privind evidenta si miscarea personalului din Comuna Sinteu;

r. Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucriri privind incadrarea si promovarea in
munca si de verificarea indeplinirii de citre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

s. Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de munca, pentru
personalul contractual din cadrul Comunei; Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea,
transferarea, pensionarea si incetarea raportului de serviciu, pentru functionarii publici;

t. Asigurd inregistrarea si péstrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor din
cadrul compartimentelor comunei; Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea
concediilor de odihna ale salariatilor aparatului de specialitate i urméareste efectuarea acestora;

u. Organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante;

v. Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la
2 ani;

w. Asigura Intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;

X. Intocmeste si tine evidenta Listei pentru avansare si promovare a functlonarllor publici;

». Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasuratd, in termenul si forma solicitata;

z. Introduce si actualizeazd programul contindnd datele functionarilor publici si comunici in
termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor
Publici;

aa. Intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor;

bb. Intocmeste proiectele de hotardri cu privire la functiile publice conform Codului
Administrativ si Legii nr.161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

cc. Tine evidenta timpului de muncd si a concediului de odihna pentru demnitari, functionari
publici si personal contractual;

dd. Elibereaza toate categoriile de adeverinte solicitate de demnitari, functionari publici si
personalul contractual al aparatului propriu de specialitate si al unitdtilor subordonate precum si a
asistentilor personali;

ee. Urméreste prezenta la program, programarea concediilor de odihni, efectuarea acestora,
evidentierea si acordarea altor categorii de concedii;

ff- Rezolva corespondenta repartizata privind activitatea de personal;

gg. Programeaza participarea functionarilor publici si a personalului contractual la programele de
perfectionare organizate;

hh. Primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor publici si
certificd absolvirea programelor de perfectionare din sistemul administratiei publice;

ii. Asigurd managementul carierei in functia publica prin aplicarea pr1n01p1ulu1 competentel si al
profe51onahsmulu1 in vederea dezvoltaru profesionale 1nd1v1duale f \
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a comisiei de disciplind; Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie
solicitatd In vederea asigurarii unei monitorizari corecte, exacte si in termen a carierei functionarilor
publici;

kk. Solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante din
institutie si transmite periodic situatia functiilor si functionarilor publici.

/A Indephneste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de primar.

Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei, superior
pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si
a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationali externd: Judetul Bihor Regulament de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sinteu
a) Cu autoritdfi §i institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin: AJPIS,
AJOFM, ITM, Primdrii, Judecdtorie, Organe de politie, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte
institutii si autoritéti publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cnd este cazul

Capitolul XI COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

Art. 34. - Compartimentul - Relatii cu publicul — 1 post functie publicd de executie.

(1) Obiective generale:.

a) Intocmirea §i urmarirea aplicdrii procedurii de sistem privind activitatea de inregistrare si
circuit al documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora in
cadrul institutiei, a procedurii operationale privind comunicarea;

b) comunicarea Intre cetdteni si administratie, o comunicare profesionald, decenta si agreabila,
asigurarea accesului gratuit §i permanent la informatie, atdt in domeniul administratiei locale, cat si din
alte domenii de activitate.

(2) Atributii in domeniul relatiilor cu publicul:

1. reprezintd baza comunicérii in ambele sensuri, intre cetiteni si administratie, 0 comunicare
profesionald, decentd si agreabila ce are ca obiective:

2. asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atit in domeniul administratiei locale,
cat si din alte domenii de activitate;

3. scurtarea timpului si a efortului afectat de cetédtean rezolvarii unor probleme personale sau
comune unui grup; reducerea numarului de situatii in care cetétenii trebuie si strabata intreaga institutie
pentru o informatie, pe de o parte si cele In care functionarii isi intrerup activitatea in mod frecvent
pentru a da informatii;

4. evitarea stresului cetdteanului aflat in imposibilitatea de a depista modalitatea de a obtine unele
drepturi legale sau informatii utile si institutia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema.
realizeazd baza de date interne, prin preluarea de la serviciile subordonate consiliului local si
compartimentele din cadrul Comunei, a tuturor informatiilor oferite de acestea.

5. se ocupd de imbogitirea bazei de date cu informatii externe, prin preluarea d
institutii pubhce s agentl CCOI‘IOInlCl a mformatulor A

cglglalte

1ntreaga problematlca aflati in baza de date a compartimentului.
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7. oferd informatii cetédtenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza comunei , In masura
in care aceste informatii figureazd in baza de date a compartimentului, verifica, inregistreaza si preda
compartimentelor de specialitate cererile si documentele depuse de cetiteni.

8. oferd informatii cetitenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui dosar
depus la unitatea administrativ teritoriala.

9. asigurd si oferd cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

10. prezintd primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost inregistrate
la Registraturd si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile.

11. organizeaza si conduce Intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar si secretar si
asigurd comunicarea cdtre serviciile cdrora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul
audientelor; tine evidenta raspunsurilor primite la audiente;

12. asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

13. organizeazd 1n cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.

14. Intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public.

15. Intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetateni prin cereri,
scrisori, CL si Comunei, pe care le prezintd celor autorizati sd decida, la cererea acestora.

16. atribuie numadr de inregistrare a cererii, sesizdrii sau documentatiei prezentate sau transmise de
persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, etc.

17. asigurd primirea, evidentierea si expedierea raspunsului la petitiile ce sunt adresate Comunei
Sinteu (conform O.G. nr.27/2002), in termenul legal.

18. semestrial, intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor.

19. asigura relatia cu societatea civila;

20. elaboreaza programe si proiecte de implicare cetdteneasca;

21. asigura arhivarea documentelor inregistrate.

22. Intocmeste si urmireste aplicarea procedurii de sistem privind activitatea de inregistrare si
circuit al documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul
acestora n cadrul institutiei, a procedurii operationale privind comunicarea;

23. Comunica inter — institutional: verbal, telefonic, scris si electronic, precum si prin informarea
primarului, viceprimarului, secretarului general al comunei, compartimentelor cu care lucreaza
direct, pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune si pentru asigurarea unor functii continue;

24. Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza comunitatea si resursele ce
stau la dispozitia comunitatii. Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

25. Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta conducerii noi modalitati
de colaborare respectiv: contracte, conventii, parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice.
Contacteazd orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme guvernamentale,
neguvernamentale sau societiti comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale
cetdtenilor de pe raza comunei Sinteu;

26. Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primiria comunei;

27. Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizari precum si pentru incheierea unor
potentiale parteneriate. Atragerea societatii civile In activitatile care au legatura cu procesul de
integrare europeand si participarea la programele societétii civile in domeniul integrarii.
Atragerea societdtii civile In proiecte care vizeazad dezvoltarea locala;

28. Initierea si derularea de activitéti in vederea promovdrii comunei Sinteu,

29. Asigurd corespondenta institutiei cu firme din tara pe baza indicatiilor primite de la Primar, iar atunci
cand Primaria Sinteu formuleaza mesajul, ocupantul postalului il redacteaza si il transmite;

30. Elaboreazda unele documente la solicitdri externe sau interne referitoare la comuna prin
documentare; elaboreazd / redacteazda documente;

31. Mentine contactele cu alte primadrii, institutii, In vederea rezolvérii unor probleme~ solicitari
prin: legdturi continue cu persoane de contact din institutiile respectwg" s ‘schlmbun de
informatii necesare pentru rezolvarea problemei / solicitarii; ' '
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32. Contribuie la realizarea si expedierea unor materiale de protocol. Oferd confirmari sau
completdri de date atunci cand situatia o impune. Asigurd dactilografierea pe calculator, a
materialelor redactate de primar si viceprimar, cind este cazul;

33. Inregistreaza corespondenta primita de la secretarul general, o distribuie persoanelor vizate,
urmdreste descércarea ei In registrul de intrare — iesire, indosariatd corespondenta, precum si
alte documente solutionate, conform nomenclatorului si indicatorului termenelor de pastrare;

34. Transmite si primeste faxuri cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local si se asigura
de respectarea circuitului documentarelor;

33. Monitorizeaza zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrare - iesire, a mapelor cu
documentele emise de compartimente si se asigura ci a fost respectat circuitul documentelor;

36. Comunicad intra — institutional prin informarea primarului, viceprimarului, secretarului,
compartimentelor cu care lucreazé direct pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune si
pentru asigurarea unor functii continue. Primeste si transmite note telefonice referitor la
evenimente organizate de autoritatea publicd, activitatea primarului, intilniri, convocdri,
buletine meteorologice, Intreruperea curentului electric, lucrari de bransamente, etc.;

37. Activitate de registraturd, corespondentd, sortare prealabild, facilitarea repartizarii, distribuire
spre compartimente, urmdreste respectarea termenelor legale;,

38. Preluarea corespondentei si executarea operatiunilor de inregistrare in registrele speciale, apoi
predarea cétre secretarul general pentru rezolutie;

39. Dupa repartizarea corespondentei, urmareste descarcarea acesteia la termen;

40. Realizeaza informarea primarului si transmite structurilor implicate cu privire la reclamatii,
sesizari, petitii, sugestii si propuneri;

41. Controleaza si tipareste e-mailurile ( inregistreaza si predd persoanei destinate)

42. Responsabil cu Registrul de corespondenta a scrisorilor postale;

43. Raspunde la diferite adrese repartizate de catre sefii ierarhici;

Sfera relationald internd:
Relatii ierarhice: Subordonat fatd de: primar, secretar general al comunei.
Superior pentru: nu este cazul
Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
Relatii de control: nu este cazul;
Relatii de reprezentare: 1n limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externa:
Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin: ANAF,
OCPI, Primdrii, Judecétorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie, Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;
Cu organizatii internationale: nu este cazul,
Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere.

Capitolul XII COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA — Serviciul de asistentii
comunitard

Art. 35. Compartimentul Asistenta Sociala.
(1) Obiectiv general: In domeniul de stare civild: intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit
legii, a actelor de nastere, de césitorie si de deces si eliberarea certificatelor doveditoare.
) In domeniul asistentei sociale: Asigurarea asistentei in domeniul protectiei sociale.

In domeniul stare civili:

1. desface césitoria, prin divort pe cale administrativa, la cerere, daca sotn sunt de, ac_ord cu
divortul si nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati: - :
2. Intocmeste si inregistreaza, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte{: de |
casdtorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare; :
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3. Inscrie mentiuni, in conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registre, respectiv In exemplarul I sau II, dupa caz;

4. aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea
pe linie de stare civila;

5. inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucréri, in
conditiile prevézute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

6.  raspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documente primare si inscrise in formulare;

7.  elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind Inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

8.  elibereaza extrasele multivingve;

9.  prelucreazd sau transmite, dupd caz, pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii:
comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in vérsta de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

10. trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

11. fintocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica a judetului Bihor;

12. ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si a certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora,

13. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le péstreazd in conditii depline de securitate;

14. propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmator si 1l comunicd Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidentd a Persoanelor Bihor;

15. seingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse,
partial sau total, dupd exemplarul existent, certificdind exactitatea datelor inscrise;

16. 1nainteazd Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Bihor
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

17. sesizeaza imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Bihor,
in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

18. primeste cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa i transcrierea certificatelor de stare civila procurate din striinatate;

19. la solicitarea instantelor, efectueaza verificdri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau mortii pe cale
judecdtoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

20. inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, in conditiile legii;

21. 1Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

22. intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila, in conditiile legii;

In domeniul asistentei sociale:
1. In conformitate cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificérile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:
a. asigurd asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali;
b. asigurd asisten{a, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia confenta de-
specificd;
creeaza, 1ntret1ne sl dezvolta baza de date aferenta act1v1tatu

@
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e. verificd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezintd semestrial
rapoarte consiliului local;

f. efectueazd anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea intr-un
grad de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertiza medicali;

g. efectueaza la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap, anchete
sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiaza de ajutor banesc lunar;

h. colaboreaza. cu I.S.T.P.H pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de proteze ori
mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

i. identificd persoanele varstnice care pot beneficia de drepturi de asistentd sociald potrivit
prevederilor legale;

j. organizeazd programele de pregatire profesionala pentru tofi ingrijitorii cu contracte de
munca;

k. controleazd si monitorizeazd permanent activitatea fiecarui ingrijitor pe perioada cét este angajat,
intocmeste anual si ori de cate ori se considera necesar Raportul de evaluare in vederea reinnoirii
atestatului;

|. intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor vérstnice in cdmine pentru pensionari,
camine pentru batrani si cdmine spital pentru batrani bolnavi cronici, faciliteaza accesul in alte
institutii specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;

2. In conformitate cu 0.U.G. 70/2011 - privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului
rece, cu modificdrile si completarile ulterioare:

a. primeste si verificd dosarele de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare;

c. Intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incilzirea locuintei,
precum si a unor facilitdti populatiei pentru plata energiei termice;

d. Intocmeste borderou privind plata pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati
populatiei pentru plata energiei termice;

e. raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum si
a unor facilitafi populatiei pentru plata energiei termice la AJPIS Bihor si la Consiliul Judetean
Bihor;

f. instiintarea persoanelor a cdror dosare au fost aprobate/respinse.

3. In conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:

a. primeste si verificd dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de
cetafeni In conformitate cu legislatia in vigoare;

b. efectueazd anchete sociale in vederea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei,
c. acorda indrumare si asistentd de specialitate in conformitate cu aceastd ordonantd privind

alocatia pentru sustinerea familiei,

verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor;

tine evidenta la zi a dosarelor ;

f. comunicd in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea si
neacordarea plétii alocatiilor pentru sustinerea familiei;

g. oferd asistentd si consiliere persoanelor care au neclaritati referitoare la drepturile prevazute
de lege;

h. Intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea drepturilor
privind Legea 277/2010.

®

4. In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificédrile si
completdrile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

a. intocmeste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social; ™\

b. efectueazd anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in Cazurlle prevazute de

lege; » \
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a. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care sunt
obligate sa efectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucrari de interes local stabilite de
primarul Comunei;

b. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceasta obligatie;

c. intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care il
transmite Agentiei Judetene de ocupare si formare profesionala (AJOFM) si AJPIS Bihor;

d. tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa prezinte

lunar dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munca si nu au refuzat

nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire

profesionala;
f.  elibereazi la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

@

5. In conformitate cu 0.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urméatoarele atributii specifice:
a. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea
copilului In vérstd de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;
b. verificare documentatie;
c. Intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Bihor, intocmeste borderouri si documente aferente
dosarelor beneficiarilor si le inainteaza la AJPIS Bihor.

6. In conformitate cu Hotirdrea de Guvern nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare §i functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal, Indeplineste urmatoarele atributii specific:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

c)initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d)identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile

de risc de excluziune sociala;

e)realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si

public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g)propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

h)colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii

publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul serviciilor

sociale;

k)elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul

anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei prlvmd dl;epfurlle
sociale si serviciile sociale disponibile; : J
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m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011. cu modificarile si completarile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit
legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultiri cu furnizorii
publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art. 5. - (1) Planul anual de actiune prevazut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreaza inainte de
fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmitor, in conformitate cu strategia de dezvoltare
serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ-
teritoriala, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si
programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in
domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(2)Planul anual de actiune cuprinde, pe langad activitatile previdzute la alin. (1), planificarea
activitatilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologica in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

(3)Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numadrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor
respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a
serviciilor sociale prevézute la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu respectarea
celui mai eficient raport cost/beneficiu.

(4)La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ- teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeazi a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor
de cost in vigoare.

(5)Anterior aprobarii, prin hotdrare a consiliului local, a planului anual de actiune,
Compartimentul li transmite spre consultare consiliului judetean.

(6)In situatia in care planul anual de actiune prevede si Infiintarea de servicii sociale; ‘d "_

intercomunitar, prin participarea si a altor autoritati ale administratiei publice locale,)'
de actiune se transmite spre consultare si acestor autoritati. f
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Art. 8. - (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv preverdrea
si combaterea sdraciei si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si familiilor fara
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fird addpost, victimelor traficului de persoane,
precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinvertire sociala, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri

reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strdzii, persoanelor varstnice singure sau fard copii si
persoanelor cu dizabilitdti care trdiesc in strada: addposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe
mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociala, addposturi de noapte, centre
rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;

¢) centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada
determinata pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinserieri sociale a
acestora: centre de zi care asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social
in scopul reabilitérii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii
de asistenta sociala, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare
profesionala, reinvertire sociala etc.;

f) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind 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 reinserieri sociale a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgenta a victimelor violentei domestice, centre
de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere
pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si
sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reingirati sociala a
acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre
destinate agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitdti pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum
si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistenta si suport.

(4) Complementar acorddrii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei
persoanei cu dizabilitdti, Compartimentul:

a)monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitafi din unitatea administrativ-

teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si

sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
b)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru

persoanele adulte cu dizabilitati;
c)creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor

individuale ale persoanelor cu handicap;
d)initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare
sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii-socia
f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor; ;
g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obhga‘;nlor acestor siasupra
serviciilor disponibile pe plan local; ef R
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h) implica in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

i) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

j) incurajeaza si sustine activititile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitéti si transmite acesteia toate datele si infonnatiile solicitate din acest

domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi urméatoarele:

a) servicii de Ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau
adaptarii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separérii copilului de parintii sdi, precum si cele menite sa ii
sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si Ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familiala, organizate in conditiile legii.

(7) Complementar acordarii serviciilor prevdazute la alin. (6), in domeniul protectiei
copilului, Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
inforrnatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii
si justitiei sociale;

b)realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c)identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistenta sociala pentru prevenirea separdarii copilului de familia sa;

d)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local; asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;

f) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistenta sociala si urméreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in Ingrij
ire copii cu parinti plecati la munca in strdinétate;

g)inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

h)urmaéreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si 151 Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o méasura de protectie speciala
si a fost reintegrat in familia sa;

i) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

j) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tutela referitoare la prestarea de cétre parintii api de munca a actiunilor sau lucréarilor de interes
local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

7. In conformitate cu Hotirarea de Guvern nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind
realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, 1nsi;1tut11110r si

profesionistilor implicati in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in’ sxtuétle d 1]
parasire sau parasiti in unitati sanitare, indeplineste urmétoarele atributii spemﬁc ’ 3
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a)colaboreaza cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupa caz, cu
mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii precoce a gravidei in
situatie de risc social;
b)verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic de familie sau, dupa
caz, faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;
c)sprijina si acompaniaza gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul
procesului de inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de identitate;
d)monitorizeaza gravida identificata in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si
efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doua luni de sarcina;
e)colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa nasca, pe perioada
internarii acesteia;
finformeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea ce
priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil;
g)informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta sociala si serviciile
disponibile pe plan local,
h)insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la vizitele
periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea nr. 272/2004, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Atributiile suplimentare postului de asistent social:

1. intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteasca de pe
teritoriul comunei si urméreste respectarea prevederilor Legii 272/2004;

2. coordoneazi eforturile, demersurile si activititile de prevenire a separéarii copilului de familia
sa, asigurd comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigurd respectarea
etapelor managementului de caz, Intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;

3. colaboreaza. cu Directia Generala de Asistenta Socialé si Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate in domeniu.

4. colaboreazi cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii $i
politistii si actioneaza Tmpreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care
parintii sa-si exercite rolul lor vital;

5. inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii.

6. ofera consiliere si asistenta suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie.

7. tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verificd dosarele pentru Comisia de expertiza a
persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

8. aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor cu
handicap acordate in scopul integraii si incluziunii sociale a acestora;

9. stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

10. monitorizeazd cazurile de violentd in familie in colaborare cu echipa mobila , culege
informatii asupra acestora, intocmeste evidente separate, asigura accesul la informatii la cererea
organelor judiciare si a pdrtilor sau reprezentantilor acestora;

11. efectueaza anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii si, In functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate In vederea sprijinirii acestor persoane;

12. informeaza si sprijina lucratorii politiei care in cadrul activitétilor specifice Intdlnesc situatii
de violenta in familie;

13. identificd situatiile de risc pentru partile implicate in conflict i le indruma spre servicii de
specialitate; I

14. colaboreazi cu institutii locale de protectie a copilului si raporteazi cazurile-de vidlénfa.in
familie, in conformitate cu legislatia in vigoare; - '
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15. verifica actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si urméreste respectarea
prevederilor Legii 416/2001;intocmeste si tine la zi evidenta dosarelor de ajutor
social;intocmeste fisele de calcul ale solicitantilor de ajutor social;

16. intocmeste si comunica rapoartele statistice ale situatiilor de lucrari, conform planului anual
aprobat prin HCL;

17. afiseaza la loc vizibil, lunar, planul de actiuni/lucrari de interes local realizat si de realizat, pentru
evidenta si repartizarea orelor de munca, lista beneficiarilor de ajutor social precum si lista
persoanelor care urmeaaza sa efectueze orele de munca;tine evidenta orelor de munca stabilite
si efectuate, intr-un registru,

18. efectueaza si alte sarcini si lucrari ce rezulta din Normele metodologice de aplicare a Legii
nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.50/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

19. se deplaseazd pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

20. intocmeste referate pentru aprobare 1n Consiliul Local cu probleme de asistentad sociald;

21. intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor competente;

22. intocmeste dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei §i urmareste respectarea
prevederilor Legii nr. 277/2010;

23. intocmeste orice situatie solicitata cu privire la asistenta sociald;

24. se ocupa de problemele romilor in localitate si intocmeste orice studiu cu privire la imbunététirea
conditiilor lor de viata ;

25. se ocupi de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate "in nevoie sociala;

26. se ocupa cu aplicarea programul Operational Ajutorarea Persoanelor Dezavantajate ( POAD) prin
intocmirea §i verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea produselor.

27. elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

28. verifici cererile de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale i intocmeste

situatiile de platd ale acestora;
29. verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu lemne si intocmeste

situatiile de platd ale acestora;
30. intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;
31. primeste si verifica dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pand la 2 ani respectiv 3

ani pentru copilul cu handicap;
32. intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;
33. asigura securitatea documentelor compartimentului.

Post necesar in vederea asigurarii activititii compartimentului de Asistenta sociala
si a serviciului S.A.C. (Asistenta comunitara)
Completarea atributiilor de pe compartimentul Asistenta Sociala
- Coordoneaza activitatea serviciului S.A.C.
- Tine evidenta beneficiarilor si intocmeste toate documentele privind standardul minim
de calitate pentru serviciile sociale

Atributii privind respectarea normelor de sianitate si securitate in munca, de
prevenire si stingere a incendiilor:
- ia la cunostintd si implementeazad normele de sanétate i securitate In muncd, de prevenire si stingere a
incendiilor la nivelul institutiei;
- implementeaza §i urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si de evacuare;
- evalueaza riscurile pentru securitate si sdnatate in zona sa de responsabilitate, propune masuri
de prevenire si protectie a accidentarilor la locul de munca, de prim-ajutor, de prevenire si stingerea
incendiilor si evacuare a lucrétorilor din clddirile/zonele cu risc. indeplineste orice alte sarc1n1 trasate
legal de catre ordonatorul prlnClpal de credlte - T
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responsabilitate, fiind direct responsabil de neexecutarea acestora sau efectuarea in mod defectuos
care ar putea conduce la prejudicii, unitatea angajatoare.

In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea GDPR
Ia nivel de Entitate Publica
o informeaza operatorul, sau persoana imputernicita de operator, precum i angajatii care se
ocupa de prelucrérile de date;
o monitorizeaza respectarea Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor;
o tine seama In mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea
sarcinilor entitatii pe linie de regulament.

Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationali externd:

a) Cu autoritdfi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
AJPIS, AJOFM, ITM, DGASPC, Primarii, Judecétorie, Organe de politie, Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, in vederea realizarii atributiilor

de serviciu.

Capitolul XIIT COMPARTIMENTUL AGRICULTURA

Art. 36. — Compartimentul Agricultura.

(1) Obiectiv general: Asigurarea completdrii, tinerii la zi si centralizérii datelor din
Registrul agricol.
(2) Atributii in domeniul Registrului agricol:

1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Sinteu;

2. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

4. executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de
activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

6. orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici;

7. Participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucréri de specialitate:

8. Duce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii
nr. 7/1996 — Legea cadastrului si publicitétii imobiliare, republicata si raspunde de modul de aducere
la indeplinire al acestor prevederi;

9. Verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire in
de proprletate a terenurllor aferente (conform art. 36, alin. 2 si 3 dm Legea nr. 18/1991 cu
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11. Aplici legile si actele normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate;

12. Asigurd Intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Bihor, in vederea
scrierii titlurilor de proprietate;

13. Ridicd documentele aprobate de la OCPI Bihor si raspunde de ele;

14. Raspunde de realizarea intabuldrii unor imobile proprietate publicé/privata a localitétii

15. Verifica si Intocmeste raspunsurile scrise privind petitiile cetatenilor, legate de terenuri
agricole si paduri, rdspunde de modul de Intocmire a acestora;

16. Participa la inventarierea anuald a terenurilor, proprietatea comunei Sinteu;

17. Pastreazd documentatia topograficd (planuri cadastrale, documentatii de inscrierea
imobilelor proprietatea publica si privatd a comunei Sinteu);

18. Semneaza cererile de inscriere in Cartea Funciara a bunurilor ce apartin domeniului public
sau privat al comunei Sinteu, cat si procesele verbale de predare primire a documentelor ce au facut
obiectul inscrierilor in Cartea Funciara,

19. Verificd incadrarea terenurilor privind situarea acestora in extravilan sau intravilan
conform PUG 1n vigoare si elibereaza adeverinte in acest sens si raspunde de intocmire;

20. Pune la dispozitia persoanelor interesate conform inscrierilor din cartea funciara a
extraselor de carte funciard pentru informare, emise fard a fi semnate de oficiul teritorial, acestea
fiind generate automat de sistemul informatic integrat de cadastru si carte funciara, precum si a
extrasului din noul plan cadastral, pentru documentele in format analog, sau prin accesarea
serviciului destinat acestei operatiuni de pe pagina de internet special creatd in acest sens a Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

21. Indeplineste atributii in Comisia locald privind stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor din comuna Sinteu si aplicad masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau prin
echivalent, a imobilelor preluate In mod abuziv In perioada regimului comunist in Romania;

22. Pune 1n aplicare hotérarile instantelor, ramase definitive si irevocabile, In sensul emiterii,
anuldrii sau modificarii titlurilor de proprietate;

23. Completeaza, tine la zi registrul agricol, atat pe suport de hartie, cét si in format electronic,
precum si centralizeazd datele din acestea, pentru satele apartinitoare comunei Sinteu: Sinteu, Valea
Térnei, Socet si Huta Voivozi,

24. Elibereazda pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele si adeverintele
solicitate de persoanele fizice sau juridice;

25. Indeplineste procedurile privind eliberarea atestatelor de producator §i carnetelor de
comercializare potrivit Legii pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol;

26. Intocmeste biletele de adeverire a proprietatii si {ine evidenta transcrierii dreptului de
proprietate asupra animalelor;

27. Intocmeste rapoartele statistice §i asigurd transmiterea acestora, la termenele stabilite
institutiilor abilitate;

28. Transmite biroului financiar-contabil modificarile efectuate in registrele agricole, in
vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

29. Verificd in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

30. Intocmeste si elibereazi adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse pe loc.

31. Verificd in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

32. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

33. Indeplineste procedurile privind instriinarea, prin vinzare, a terenurilor agricole situate in
extravilan cu respectarea conditiilor de fond si de forma prevazute Codul civil, §i a dreptului de
preemptiune al coproprietarilor, arendasilor, proprietarilor vecini, precum si al statului roméan, prin
Agentia Domeniilor Statului, in aceastd ordine, la pret si in conditii egale;

34. Prezintd Consiliului Local in prima lund din semestru, pentru semestrul expirat, raport
asupra stadiului inregistrarii §i centralizarii datelor din registrul agricol si propune masurl pentru
eficientizarea acestei activitati; ] ™

35. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la actht tea p¢c1ﬁca

o+
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compartimentului sdu;

36. Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

37. Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sa
cuprindéa actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele
prin care se modificd/completeazd/aproba acestea; Actualizeazd si urmareste zilnic programul
informational pus la dispozifia institutiei;

38. Elaboreaza proiectele de acte de autoritate si a altor reglementarii specifice autoritatilor
administratie publice locale pentru domeniul sdu de activitate;

39. Participa la sedintele Consiliului Local;

40. indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului , in functie de
solicitarile conducerii primariei, participdnd la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte, etc.

(3) Atributii in domeniul Fond funciar:

o Definitivarea aplicérii legilor fondului funciar.

e Monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor in temeiul Legii nr.18/1991, republicata, modificata si
completata prin Legea nr. 247/2005 in cadrul Priméariei Comunei Sinteu.

e Refacerea planului de parcelare in zond, prin masuratori conform realitatii din teren.

e Rezolvarea de litigii, conflicte ale locuitorilor datoritd neconcordantelor din teren.

e Identifica, méasoara, verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al comunei
Sinteu.

e Pune in posesie persoanele fizice si juridice care detin terenuri In comuna Sinteu ca urmare
a sentintelor civile, concesiuni, schimburi de teren si vanzari.

o Verifica si identificd terenurile propuse spre concesiune si vanzare.

e Participa la actiuni de masurare, verificare si realizédri de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul Primariei Sinteu.

e Scaneazi plansele, registrele proprietétilor si titlurile de proprietate.

e Introduce imobilele (din punct de vedere tehnic si juridic) ce au facut obiectul sentintelor
judecatoresti ramase definitive si executate.

e Introduce procesele verbale de predare primire ale terenurilor proprietate publica sau privatd
ale comunei ce fac obiectul contractelor de concesiune.

e Asigurd raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a proprietatii
precum si la cele referitoare la problemele cadastru, agricultura, titluri de proprietate.

e Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si
informeaza permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora (Legea nr.
10/2001) si comunica in termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata.

o redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din
domeniul cadastru si fond funciar.

e Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Asigura intocmirea documentatiilor pentru eliberarea sau corectarea titlurilor de proprietate
emise in conformitate cu Legile Fondului Funciar;

e Inainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de .Cadastru
documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale /dé"p‘i‘lﬂéfe‘l’iiﬁ.""\-._‘
posesie, planuri cadastrale) o AN

e Intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar;

e Participa la expertiza tehnico-judiciara la solicitarea organelor abilitate;
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e Transmite informatiile continute in documetatia de cadastru Compartimentului de impozite
si taxe locale si Compartimentului Registrul Agricol;

e Repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului arhivistic, la
sfarsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.

e Réspunde de procedura de vanzare-cumparare a terenurilor conform Legea nr.
17/2014 (intocmirea dosarelor, afisarea ofertelor, etc.).

o Intocmeste rapoarte de specialitate care stau la baza initierii proiectelor de hotarari din
domeniul fondului funciar.

e Introducerea pe calculator a evidentelor intocmite la Legile Fondului Funciar;

e Inventarierea tuturor terenurilor proprietate privata a Consiliului local Sinteu pe sate si
total comuna;

ATRIBUTII DELEGATE:

1. Urbanism si amenajarea teritoriului:
e Verificd documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmarind cu precidere respectarea

cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor legale necesare, verificarea si semnarea
documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de lege;

e Redacteazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, certificate pentru intabulari de
imobile sau rectificdri CF, avizele tehnice ale Comisiei de Urbanism si Amenajarea Teritoriului si
proiectele de hotarari pentru Consiliul Local privind planurile urbanistice de detaliu si zonale;

e Analizeazd, rezolva si raspunde sesizarilor primite de la cetateni, redactind raspunsuri si acorduri
de principiu;

e Verificd pe teren ca lucrérile de construire sau de desfiintare sa se execute in baza A.C.;

e Verifica pe teren respectarea proiectelor autorizate;

e Tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate;
e Efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic;

Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationali externd:
a) Cu autoritdfi §i institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
Primarii, Judecatorie, Organe de politie, OCPI Bihor, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte
institutii si autoritati publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul,
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul.

Capitolul XIV COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 37. — Compartimentul Achizitii Publice.

(1) Obiective generale:

a) atributii privind activitatea de achizitii publice, aplicarea, organizarea si finalizarea
procedurilor de atribuire. ”

(2) Atributii privind activitatea de achizitii publice, aplicarea, organizgffea__,,v’
procedurilor de atribuire: -
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13. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de citre aparatul
de specialitate al primarului Comunei Sinteu, fiind raspunzétor de indeplinirea prevederilor legale cu
privire la program,;

14. Urmaéreste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

15. Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

16. Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si laimurirea
eventualelor neclaritéti legate de acestea;

17. Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie public;

18. Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publici in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sinteu;

19. Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

20. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate, conform prevederilor
legale, in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sinteu;

21. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;

22. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de céte ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale;

23. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Priméariei Comunei Sinteu, la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

24. Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice repartizate.

Sfera relationald internd:
a. Relatii ierarhice : — subordonat fatd de primar si secretar;
b. Relatii functionale : — cu personalul din aparatul de specialitate al primarului;
c. Relatii de control : — controale inopinate prevazute de lege;

Relatii de reprezentare : — cu terte persoane fizice sau juridice prevazute de lege

Sfera relationald externd:

a) Cu autoritdfi §i institufii publice: Institufia Prefectului-Judetul Bihor, Consiliul Judetean
Bihor, Directia Judeteana de Statistica Bihor, instante judecatoresti, Directia Generala a Finantelor
Publice, Inspectoratul Judetean de Politie, Politia comunei Sinteu, persoane fizice si juridice aflate in
litigiu cu Comuna Sinteu, alte autoritéti si institutii publice din judet si tard;

b) Cu organizatii internationale: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

¢) Cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

Capitolul XV COMPARTIMENTUL FURNIZARE SERVICII DE BAZA PENTRU
PERSOANE VULNERABILE

Art. 38. — Compartimentul FURNIZARE SERVICII DE BAZA PENTRU PERSOANE
VULNERABILE

Atributii de asistent medical comunitar
(1) Obiective generale: acordarea de servicii de asistentd medicald comunitard in scopul
imbunétatirii accesului populatiei apartindnd grupurilor vulnerabile, din localitétile selectate pentru
derularea proiectului, la servicii medico-sociale de calitate, integrate la nivelul comunitatilor cu servicii
ale medicului de familie, al altor furnizori de servicii medicale, cu serviciile sociale si serviciile
educationale
ATRIBUTIILE POSTULUI
Atributiile asistentului medical comunitar, in conformitate cu prevederile HG _m: 324/203-1\9

pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea, functlonarea si_finant
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activitdtii de asistentd medicald comunitard, completate si adaptate in functie de obiectivele
specifice ale proiectului “Furnizare de servicii integrate in comunitdtile rurale - facilitarea
accesului persoanelor vulnerabile la servicii de bazd eficiente si de calitate” cod SMIS 339395

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanétate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau
cu risc medico-social din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si
femeile de varsta fertila;

b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i sprijind inscrierea acestora
pe listele
medicilor de familie;

c) semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesitd acces la servicii de sadnétate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza
accesul persoanelor care trdiesc In sdracie sau excluziune sociald la serviciile medicale
necesare, conform competentelor profesionale;

d) participd in comunititile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sandtate publica
judetene sau locale pe teritoriul colectivitdtii locale, adresate cu precadere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau
economic;

e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, 1n limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundara si tertiard membrilor
comunitétii, In special persoanelor care triiesc in sdracie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

g) informeaza, educd si constientizeazd membrii colectivitafii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viata sdndtos si implementeazd sesiuni de educatie pentru sdndtate de grup,
pentru promovarea unui stil de viata sandtos Impreuna cu personalul din cadrul serviciulur
de promovare a sanatatii din cadrul D.S.P., iar pentru aspectele ce {in de sanatatea mintala,
impreund cu personalul din cadrul centrelor de sdnatate mintala;

h) administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; {in evidenta administrarii manevrelor terapeutice, In limita
competentelor profesionale;

i) anuntd imediat medicul de familie sau Serviciul Judetean de Ambulantd atunci cénd
identificd 1n teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

j) identifica persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruméa sau le insotesc,
dupé caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - i participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

I) realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sanatatii, in termen de 180 de zile de la data intrdrii In vigoare a prezentelor norme
metodologice;

m) supravegheazd tratamentul pacienfilor cu tuberculoza si participd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competgﬁfell"o‘r;
profesionale; <N T

i \

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului d \
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organizat de centrele de sdndtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei
terapeutice, In limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria
administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sdnatate mintald disponibile si monitorizeazd accesarea
acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgentd (ambulanta, politie) si centrul de sdnétate
mintald in situatia in care identificd beneficiari aflai in situatii de urgenfa psihiatricd;
monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotérari ale instantelor de judecatd, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile si
completdrile ulterioare si notificd centrele de sandtate mintala si organele de politie locale si
judetene in legétura cu pacientii noncomplianti;

o)

p)
a)

t)

y)

identificd si notificd autoritdtilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

participd la aplicarea méasurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
in localitdtile fard medic de familie gi/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitétile scolare la solicitarea D.S.P., in limita
competentelor profesionale;

identifica, evalueazd §i monitorizeazd riscurile de sdnatate publica din comunitate si
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si
a serviciilor de sinitate;

intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente
necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;
elaboreazd raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatifii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitdtii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul
scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medico-sociale
educationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul
sanitar, acolo unde este cazul;

participad la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei In vigoare, din perspectiva serviciilor de sadnatate, si
coordoneazd implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este
medicald si de acces la serviciile de sédndtate; participd la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicald si a serviciilor de
sandtate;

colaboreazd cu alte institufii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate In risc din punct de vedere medical, economic sau social;
realizeazd alte activitéfi, servicii si actiuni de s@ndtate publica adaptate nevoilor specifice
ale comunitatii §i persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate Inrisc,
in limita competentelor profesionale;

participa activ la sesiunile de instruire, formare si perfectionare organizate in cadrul
proiectului in vederea dezvoltarii competentelor necesare furnizarii de servicii integrate,
adaptate nevoilor persoanelor vulnerabile din comunitate.
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SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: UAT si coordonatorului judetean al activitatii de asistentd medicala
comunitard din cadrul DSP/echipei de experti pe componenta de asistentd medicala
comunitard din cadrul UJSS

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale:

- cu membrii echipei comunitare integrate

- cu alti colaboratori din cadrul mecanismului de colaborare interinstitutionalad

- cu membrii UJSS din domeniul sanatitii (expertii judeteni asistentd medicald comunitara 1 st 2
din cadrul
DSP)

- cu echipa de management a proiectului din cadrul Ministerului Sanatatii

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationali externa: (conform Alin (2), Art. 4, Cap. I din O.U.G. Nr. 18/2017)

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru Indeplinirea atributiilor care ii revin —

cu medicii de familie, conform prevederilor Ordinului ministrului sénatétii si al ministrului

dezvoltérii, lucrarilor publice si administratiei nr. 1282/728/2023 privind aprobarea Modelului

de protocol-cadru de colaborare intre unitatea

/subdiviziunea administrativ -teritoriald si cabinetele medicilor de familie care deservesc populatia

si cupersonalul din cabinetele medicilor de familie, alti furnizori de servicii de sdnatate, sociale,

educationale, inclusiv cu organizatii neguvernamentale care furnizeaza servicii de profil.

b) Cu organizatii internationale:

- Conform desemnarii sau dispozitiilor conducerii UAT, DSP si in limita atributiilor

c¢) Cu persoane juridice private:

- Conform desemnarii sau dispozitiilor conducerii UAT, in limita atributiilor

Atributii consilier scolar

(1) Scopul principal al postului: Asigura furnizarea de servicii de consiliere educationala in
cadrul echipei comunitare integrate, prin aria educatiei, pentru reducerea suprapunerilor, armonizarea
resurselor si crearea unui proces sustenabil de iesire din starea de siricie si integrare sociala si

economica.
ATRIBUTIILE POSTULUI:

- consiliaza cu prioritate elevii aflati in risc de abandon scolar si de excluziune sociald, In scopul
asigurdrii accesului, participarii si cresterii calitatii rezultatelor scolare ale acestora;

- realizeazd evaluarea, depistarea, interventia timpurie, asistenta psihopedagogica si monitorizarea
corespunzatoare a tuturor copiilor identificati cu abilitati adaptative cognitive si/sau socioemotionale
scazute in raport cu varsta si nivelul lor de scolarizare, impreuna cu alte institutii/persoane abilitate, in
cadrul echipelor comunitare integrate;

- consiliaza parintii si sprijind cadrele didactice din unitétile de invétdmant de masa in vederea facilitarii
procesului de incluziune scolara a copiilor/elevilor/tinerilor din categorii defavorizate, inclusiv a celor
cu cerinte educationale speciale;

- colaboreazi cu asistentul social si asistentul medical comunitar/mediatorul sanitar/mediatorul scolar
in cadrul echipelor comunitare integrate pentru combaterea saréciei si excluziunii soci le;_{;’
- as1gura servicii de educatle parentala .

consiliere a prescolarilor/ elevilor unphca’;l in 51tuaj[11 de Vlolenga scolard;
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- desfdsoard servicii de informare, consiliere si sprijin pentru personalul unitatilor de invatdmant si
pentru elevi in scopul prevenirii traficului si consumului de droguri, a delincventei si predelincventei
Juvenile si a altor comportamente de risc, precum si a oricarei forme de violentd in spatiul scolar,
inclusiv bullying, cyberbullying, hartuire;

- asigurd servicii de facilitare a integrérii sociale si culturale a prescolarilor/elevilor in colectivul
clasei/grupei si al unitétii de invatdmant.

- alte tipuri de interventii care sunt In relatie cu aria consilierii scolare care tin de consilierul scolar
pentru eliminarea cauzelor care genereaza si mentin starea de saracie si excluziune sociala.

Alte atributii (specifice in cadrul proiectului):
- derularea de activitéti de identificare a persoanelor vulnerabile, prin diverse mecanisme —screening,
sesizari, referire;
- elaborarea de rapoarte lunare de activitate, dupa modelul furnizat de UJSS, privind implementarea
activitatii de consiliere scolara in cadrul ECI;
- participarea la schimburi de experientd si Intdlniri locale intre lucratorii comunitari, diversi
profesionisti, membri ai structurilor comunitare consultative, reprezentanti ai primariilor etc;
- identificarea de initiative complementare derulate la nivel comunitar in sfera de activitate, precum si
facilitarea cooperérii cu alti actori de pe plan local;
- participarea la Intélniri periodice (lunare/trimestriale) de instruire si supervizare a membrilor echipei
comunitare (in ceea ce priveste implementarea instrumentului informatic SCI de identificare si
monitorizare a persoanelor vulnerabile, centralizarea si validarea datelor culese la nivel local prin
aplicatia SCI si raportarea lor lunard in cadrul rapoartelor lunare de activitate, asigurarea
managementului de caz si furnizarii de servicii sociale cu precéddere a celor din pachetul minim de
servicii generat de aplicatia SCI si in maniera integratd cu ceilalti prestatori de servicii); crearea,
activarea si mobilizarea structurilor comunitare consultative (SCC), prin sustinerea implicarii
membrilor SCC in solutionarea cazurilor identificate prin aplicatia SCI;
- participarea la evenimentele de informare si comunicare organizate in cadrul proiectului; facilitarea
diseminarii informatiilor cu privire la proiect si a instrumentelor elaborate in cadrul proiectului la
nivelul DGASPC / AJPIS/CIRAE/DSP si a rezultatelor aplicarii acestora;
- asigurarea aplicdrii la nivel judetean a mecanismului operational de colaborare interinstitutionala si
de coordonare a serviciilor comunitare integrate (avdnd in vedere prevederile Ordinului nr.
2.555/2023/25.017/2.485/4.490/2024 privind modificarea Ordinului ministrului muncii si justitiei
sociale, al ministrului sdnatatii si al ministrului educatiei nationale nr. 393/630/4.236/2017 pentru
aprobarea Protocolului de colaborare in vederea implementdrii serviciilor comunitare integrate
necesare prevenirii excluziunii sociale si combaterii sariciei);
- comunicarea cu reprezentantii autoritdtilor administratiei publice locale pentru a se asigura de
sustenabilitatea activitdtilor din proiect, prin participarea la identificarea unor oportunititi de finantare
nerambursabild si scrierea de proiecte la nivel local.

Procentele de timp alocate fiecirei categorii de activititi:
- cel putin 70% din norma de lucru a consilierului scolar va fi alocata activitétilor centrate pe
beneficiar (identificare, evaluare nevoi, informare, referire, monitorizare, consiliere, sprijin si
acompaniere);
- cel putin 15% din norma de lucru a consilierului scolar se va aloca pentru activitéti centrate pe
dezvoltarea capacitatii unitatii/autoritatilor locale / SPAS, prin participarea la activititi de formare si
dezvoltare profesionald, consolidare structuri comunitare consultative, cooperare locald intersectorialad
etc.
- Obiective de performanta individuala:
- Realizarea unei activitdti cu impact pozitiv asupra persoanelor beneficiare si comunitétii;
- Indeplinirea cu succes in cadrul ECI a atributiilor descrise anterior;
- Respectarea principiilor de eticd si standardelor de calitate in atributiile sale, 1nolu51v

la managementul de caz in SCIP pentru combaterea séraciei si excluziunii soc1a1§,
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- Dezvoltarea si mentinerea performantelor profesionale;

- Absolvirea cu succes a programelor de instruire/formare profesionald desfdsurate in cadrul
proiectului;

- Mentinerea entuziasmului de a profesa prin respectarea constantd a standardelor de calitate si prin
supervizarea profesionald.

- Criterii de evaluare a realizérii obiectivelor de performanta: ¢ Capacitate de implementare, in
realizarea atributiilor, a principiilor si standardelor de calitate, a legislatiei in vigoare, a instrumentelor
si procedurilor elaborate in cadrul proiectului si a modelelor de interventie validate stiintific;

- Determinare si spirit de initiativa in indeplinirea atributiilor mentionate anterior;

- Atentie si perseverenta in indeplinirea atributiilor si atingerea rezultatelor previzionate;

- Capacitate de a Invata din experienta si a identifica solutii creative;

- Empatie, inteligentd emotionald;

- Capacitate de a face fatd unor situatii solicitante si conflictuale;

- Integritate profesionald.

- Indicatori de performanta:

- Numarul de persoane care au beneficiat de serviciile oferite de echipele integrate, atat la nivel sectorial
(social, educational, medical) cét si la nivel integrat, avand ca punct de referintd evaluarea efectuata la

inceputul interventiei,

- Numaérul beneficiarilor care si-au atins obiectivele stabilite in planul de interventie;

- Numarul persoanelor a caror situatie s-a imbunatitit la 6 luni de la primirea sprijinului prin
intermediul SAC, avand ca punct de referinta evaluarea efectuata la inceputul interventiei;

- Numérul de planuri de interventie elaborate;

- Numirul de persoane care beneficiaza de servicii educationale si de resursele oferite prin acestor
servicii;

- Numaérul de persoane directionate catre persoana de contact din cadrul CJRAE.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
Subordonat fatd de: Primar si Unitatea Judeteand de Suport si Supervizare (UJSS)
Superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale:
- cu membrii echipei comunitare integrate(ECI) din care face parte si cu membrii celorlalte echipe
comunitare regionale si nationale;
- cu alti colaboratori din cadrul mecanismului de colaborare interinstitutionald, cu coordonatorul de
proiect din partea Partenerului P1/MEC.
2. Sfera relationala externa:
- cu persoanele din comunitatea locald/comunitatile locale pe care le deserveste;
- cu autoritati si institutii publice: ISJ, CJRAE, institutii ale administratiei publice centrale si locale etc.
- cu persoane juridice private: furnizori de servicii sociale, organizatii neguvernamentale, angajatori
etc.
3. Limite de competenfa:
- Deciziile pot fi luate cu aprobarea prealabild a conducétorului institutiei
- Asigura consultantd/consiliere verbal si 1n scris, cu respectarea prevederilor legale.
4. Supervizare/raportare:
- Supervizorul tehnic/coordonatorul metodologic din partea proiectului este expertul Judetcan servicii
educationale dm cadrul UJSS/ CIRAE

lunar constituie document in baza caruia se face plata lunard);
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- Rapoartele lunare sunt avizate de Unitatea de Management a Proiectului (UMP).
Capitolul XVI.1 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 39. - Compartimentul administrativ.
(1) Obiective generale: Aigurarea unui mediu salubru in birourile din clddirea Primdriei comunei Sinteu
precum §i in curfea acesteia

(2) Atributii femeie de servici

1. se ocupd de efectuarea si mentinerea in permanentd a starii de curdtenie a imobilului
institutiei, precum si a aleilor aferente imobilului, respectiv:

2. sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia;

3. sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala, sa
pregateasca operatiile de curatare, sa curete incintele de folosinta comuna a cladirilor, sa intretina
echipamentele din dotare;

4. sa anunte seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiuni;

5. sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici. Sa respecte regulamentul de ordine interioara;

6. sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca, sa participe activ la rezolvarea
sarcinilor echipei;

7. sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact.

(3) Atributii intretinere

1. Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi. Efectueaza curétenia in parcuri
si pe zonele verzi stradale;

2. Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alei. Pe timpul verii asigura udarea periodica a
zonelor verzi si a celor plantate cu flori;

3. Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si il depoziteaza la locul indicat. Transporta gunoiul si
alte reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare;

4. Primeste si raspunde de materialele necesare curateniei. Raspunde de folosirea si pastrarea
in bune conditii a inventarului pentru curatenie. Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct
privind intretinerea curateniei, dezinfectiei si dezinsectei ;

5. Ajuta la incarcarea, descarcarea si transportul marfurilor, materialelor si echipamentelor

6. Administreaza si intretine spatiile verzi de pe teritoriul public al comunei;

7. Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeaza
activitatea de Intretinere. Réspunde de respectarea programelor de lucru si a normelor locale de
muncd, stabilite si aprobate de conducerea institutiei;

8. intretine pomii de pe alianiamentele stradale ( sdpare alveole, formare coroani, curdtire
ramuri uscate, udare In caz de necesitate ). Planteazd materiale dendrofloricole: in parcuri, scuaruri,
pastile de spatii verzi, zone verzi stradale si spatiile verzi din ansamblurile de locuinte. Planteaza
arbori si arbusti decorativi;

9. amenajeazd zone verzi in zonele nou construite si le reamenajeazé pe cele existente din
ansamblurile de locuinte. Defrigseaza arborii uscati din parcuri si de pe aliniamentele stradale si dirijeaza,
in diferite forme ale vegetatiei, arborii aflati in declin biologic. Debitarea lemnelor de foc;

10. face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale cu
caracter igienico-sanitar, etc;

11. Asigura intretinerea domeniului public prin:

- Lucrari cu coasa mecanica si cu;

- Lucrari de curatare si intretinere a trotuarelor, spatiilor verzi, a curtilor apartmand d
public si privat al comunei;
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- Curatirea santurilor si podurilor ce apartin domeniului public;

-Pe timp de iarna, deszapezirea trotuarelor, imprastierea materialelor antiderapante pe
drumurile comunale;

12. Executa lucrari cu drujba pentru pregatirea lemnelor de foc;

13. Executa orice alte atributii stabilite de primar , viceprimar;

Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice: suborbonat fatd de: primar, viceprimar
superior fata de: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul unitétii administrative teritoriale;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

Sfera relationali externd:
a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;
b) Cu organizatii internationale:
c¢) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul,

Capitolul XVI.2 COMPARTIMENT TRANSPORT

Art. 40. - Compartimentul transport.
(1) Obiective generale: Asigura transportul elevilor de la domiciliu catre/de la unitatile

scolare

(2) Atributii sofer microbuz scolar

e Deserveste microbuzul scolar

e Asigurd transportul elevilor de la domiciliu cétre unitatile scolare, iar la terminarea cursurilor
de la unitatile scolare cétre domiciuliu,

e asigurarea respectdrii reglementérilor in vigoare privind transporturile rutiere;

e atét la plecarea In cursa cét si la sosire, verifica starea tehnicd a autovehiculului . Nu va pleca in
cursd daca constatd defectiuni/nereguli — anuntd seful ierarhic superior pentru remedierea
acestora.

e asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare;

e asigurarea documentelor previzute de reglementdrile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier;

e pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum
si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

e pune la dispozifia organelor de control a tuturor documentelor care atestd dreptul si modalitatea
de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau evidente
solicitate 1n legdtura cu activitatea de transport rutier

e la sosirea din cursd predd, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completatd
corespunzator.

e cvidenta documentelor de transport;

e intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in
timpul operatiunilor de transport rutier;

e nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

e soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful Jerathic:
superior; /s

e pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului. /
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(3) Atributii muncitori calificati, tractorist/buldoexcavatorist

e Asigura intretinerea tehnica a tractorului/buldoexcavatorului si a celorlalte masini si utilaje
aflate in dotare;

e Asigura transportul materialelor, combustibil, lemne pentru primarie, scoli si alte cladiri
apartinand de primarie;

e Asigura intretinerea domeniului public;

e Asigura efectuarea vidanjarilor pe raza comunei Sinteu;

e Pe timp de iarna, asigura dezapezirea drumurilor comunale cu utilajele din dotare, si
transportul materialelor antiderapante;

e Asigura intretinerea cladirii SVSU, a masinii de pompieri si a pompei de apa;

e Raspunde de consumul de carburanti si lubrifianti la utilajele din dotare, cu care lucreazi;

Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: suborbonat fata de: primar, viceprimar
superior fatd de: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul unitatii administrative teritoriale;
¢) Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,

Sfera relationald externa:
a) Cu autoritdti si institutii publice: nu este cazul,
b) Cu organizatii internationale:
c) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul,

Capitolul XVI.3 COMPARTIMENT CULTURA

Art. 41. - Compartimentul transport.
(1) Obiective generale: organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sortimente a bunurilor aflate
in incinta caminelor culturale
- punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative privind politica bugetara;
- raspunde de intocmirea referatelor privind achitionarea bunurilor si materialelor necesare

desfasurarii activitatii;

Principalele atributii ale postului:
- organizeaza si raspunde de desfasurarea actului cultural si sportiv la nivelul localitatii prin
caminele culturale ale comunei
- asista la pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor cultural sportive (spectacole,
prezentari de carte, momente coregrafice) ;
- raspunde administrativ, disciplinar, penal pentru faptele savarsite ilegal in cadrul atributiilor de
serviciu ce ii revin ;
- respecta normele PSI SI SSM caracteristice locului de munca;
- promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Sinteu;
- crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor culturale;
- organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sortimente a bunurilor aflate in incinta
caminelor culturale;
- raspunde de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate;
- intocmeste, completeaza acte cu privire la operatiunile din gestiunea sa, si de 1nreglstrarea
tehnica operativa a locului de depozitare a operatiilor de primire si a celor de ehberare Z°

bunurilor; 2
- raspunde de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de 1nventarlere
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- raspunde de intocmirea referatelor privind achitionarea bunurilor si materialelor necesare
desfasurarii activitatii;

- raspunde de indeplinirea altor sarcini stabilite prin dispozitie, de conducerea institutiei;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu,

- inventariaza periodic marfa din depozit ;

- intocmeste necesarul de materiale de curafenie si il Tnainteazd responsabilului cu achizitiile
publice;

- asigurd amenajarea i intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice aferente
caminelor culturale;

- organizeazd §i coordoneaza actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a caminelor
culturale;

- asigura intretinerea caminelor culturale in interiorul si exteriorul acestora.

Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre conducerea Primariei comuna Sinteu

Sfera relationali internd:
a) Relatii ierarhice: suborbonat fata de: primar, viceprimar
superior fatd de: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul unitétii administrative teritoriale;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,

Sfera relationali externd:
a) Cu autoritdati si institutii publice: nu este cazul;
b) Cu organizatii internationale:
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul
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Partea IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII PUBLICE

Capitolul XVII
Comisii

Art. 42. - (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
SINTEU stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si
functioneazd Comisii de specialitate.

- (2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiinfate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 43. - Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primériei comunei Sinteu, judetul
Bihor sunt Comisia paritard la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinard pentru
functionarii publici si personalul incadrat cu contract individual de munca.

Art. 44. - Comisiile speciale Infiinfate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia
in vigoare sunt:

- Comisia de fond funciar,

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane/extravilane;

- Comisia de receptie pentru lucrérile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de catre
comuna Sinteu;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si
casare a patrimoniului comunei Sinteu;

Art. 45. - Comisiile Infiinfate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucréri, conform procedurilor de achizitii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sinteu, judetul Bihor;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sinteu, judetul Bihor;

Art. 46. - Comisiile de specialitate se infiinfeazd in baza Dispozitiei Primarului comunei
Sinteu, judetul Bihor.

Art. 47. - Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primaériei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Sinteu, judetul Bihor, consilieri
locali, ali specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.
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Capitolul XVIII
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari
publici si personal contractual

Art. 48. - Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are urmétoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea si functionarea autoritatii publice;

b) sd stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului
Regulament de organizare si functionare;

f) sd stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora.

Art. 49. - Obligatiile angajatorului:
a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncé si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de serviciu/munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a autorititii publice, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze
activitatea autoritdtii publice;

e) s se consulte cu sindicatele care au in componenta membrii angajati in cadrul autoritatii
publice, dupa caz, in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele
angajatilor;

f) sd plateasca toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistrarile
prevézute de lege;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sd asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legitura cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 50. - Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1, Titlul
II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmaétoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2)  Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
functionarii publici std principiul egalitdtii de tratament fatid de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei specifice
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3)  Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi 1nformat cu pr1v1re la
deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si care il vizeazd in mod direct. N

(4)  Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicald i/«

o

organizatii profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot' njmo
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infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora.
Funcfionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate,
pot define simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu
obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5)  Dreptul la grevd. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile
legii. Functionarii publici care se afld In greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfasurata, functionarii
publici au dreptul la salariu, prime i alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normalid a timpului de lucru. Durata normald a timpului de muncad pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptaména, cu exceptiile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normala a
timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptdmanal, sarbétori legale ori declarate zile nelucritoare,
potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majoratd, in conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificdrile i completérile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea i ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu
pot fi modificate decét din inifiativa functionarului public in cauza.

(11) Dreptul la un mediu siandtos la locul de muncd. Autoritatea publicd are obligatia sa
asigure functionarilor publici conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteasca
sandtatea si integritatea fizica si psihica.

(12) Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza
de asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii, precum si asigurarea fondurilor si
conditiilor efectuarii tuturor examenelor oftalmologice precum si a acoperirii cheltuielilor legate de
furnizarea dispozitivelor de corectie special, care sa corespunda activitatilor referitoare la munca cu
utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare, in cuantum de 1000 lei/functionar public sau
angajat contractual care presteaza activitati privind utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare
definite conform art. 4 din Hotérarea Guvernului nr.1028/09.08.2006 privind cerintele minime de
securitate si sandtate in munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare,

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici beneficiazd de vechime In munca, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum
si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este vechimea
dobandita in temeiul unui contract individual de muncd, al unui raport de serviciu sau ca profesie
liberald, demonstratd cu documente corespunzatoare de cétre persoana care a desfasurat o activitate
intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. In toate cazurile
vechimea 1n specialitate se raporteaza la durata normala a timpului de munc4, fiind calculati prin raportare
la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat. Functionarii publici
beneficiazd de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii.._

‘ (15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesulm acestula In
caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,, drept il
urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultlma luna
functionarului public decedat. t;;
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(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institutia publicd este obligatd sd asigure protectia functionarului
public Impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cédrora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau 1n legaturad cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
sau institufia publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii
publice. Autoritatea sau institutia publica este obligata s& il despagubeasca pe functionarul public in
situafia In care acesta a suferit, din culpa autoritdtii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfisurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfésura activitéﬁ remunerate in sectorul public si In sectorul privat, cu respectarea prevederilor

(19) Dreptul la decontarea de la bugetul local a cheltuielilor de transport/naveta din

localitatea de domiciliu la serviciu si retur, persoanelor care domiciliaza pe raza altor localitati din
afara ariei teritoriale a localitatii Sinteu, judetul Bihor, conform Regulamentului propriu, aprobat de
Consiliul local si al HG. nr. 39 din 18 ianuarie 2024 privind aprobarea modalititii de decontare a
cheltuielilor de transport pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul familiei
ocupationale "Administratie" din aparatul de specialitate al primarilor comunelor si al institutiilor si
serviciilor publice de interes local, infiintate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea consiliilor
locale din comune.

(20)  Dreptul pentru acordarea cadoului in bani de Criciun, de Paste, de 1 Iunie ori de 8
Martie, in cadrul administratiei publice locale, potrivit art. 129 alin. (12) din Codul administrativ:
,»Consiliul local hotdrdste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii, personalului angajat
in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.” si Codul fiscal,
art. 76 lit. a) si art. 142 lit. b) cu privire la acordarea cadoului in bani cu ocazia sdrbdtorilor legale si
religioase.

Art. 51. - indatoririle functionarilor publlc1 sunt prevdzute in Capitolul V, sectiunea a 2- a,
Titlul II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor sd promoveze suprematia legii, sd respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertétile fundamentale ale cetétenilor in relatia cu administratia publici, precum si sd
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin,
cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege. Functionarii publici
trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercifiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul §i impartialitatea. Functionarii publici trebuie si exercite functia publica
cu obiectivitate, impartialitate si independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si
deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sd se abtina de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici. In
exercitarea functiei publice, funcfionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutrd fatd de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si sd nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingeringe sau influente de orice naturd. Principiul independentei nu poate fi interpretat ca
dreptul de a nu respecta principiul subordonérii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici
au obligatfia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private
a oricarei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdtii publice in care 1si desfasoar activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obhgatl
un serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor prin participarea activa la ‘Iuarea»dec
la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii competentelor autoritatii si ale InStl‘[l:ltl.lQ‘r pt A

el \
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(5) Loialitatea fati de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea autoritatii
publice in care 15i desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

b) sé facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte sau si
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii,

c) sa dezviluie si sd foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa acorde asistentd si consultan{a persoanelor fizice sau juridice in vederea promovérii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritafii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu privire la situatia personali
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia
publicd, Tn mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa
si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

(7) Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor.
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

c) sa afiseze, In cadrul autoritatii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langé partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-§1 exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
Functionarul public are indatorirea s& indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
Functionarul public are dreptul si refuze, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea si aduci la
cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. in cazul in care
se constatd, in condifiile legii, legalitatea dispozitiei prevazuta anterior, functionarul public raspunde
in conditiile legii.

(9) Limitele delegdrii de atributii. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire
in functia publicé, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii
se face numai cu informarea prealabild a functionarului public céruia i se deleagi atributiile.

(1 0) Pastrarea secretulut de stat, secretului de servtczu 51 conf den,tzalztatea Funcponaru

de mteres public.
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(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati s asigure
ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici
au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii publice numai
pentru desfagurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care
desfdsoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis si foloseascd timpul de
lucru ori logistica autoritafii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrarile §i sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. Un functionar public nu
poate achizitiona un bun aflat In proprietatea privatd a statului sau a unitétilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vindute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vénzare sau cdnd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitdtilor.
Functionarii publici au obligatia sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

(17) Activitatea publica. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masid se asigurd de cétre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetditenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati si aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legétura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihici a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinta
autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant,
conferinte, seminare si alte activitéti cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine
favorabila {arii §i autoritatii publice pe care o reprezinta.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea
de apreciere in mod fundamentat i impartial.

(22) Obligatia respectdirii regimului cu privire la sdndtate si securitate in muncd.
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 52. - Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in
autoritatea publica In baza unui contract individual de munca exercitd drepturile si indeplineste
obligatiile stabilite de legisla;ia in Vigoare in domeniul raporturilor de muncé I d""'jgo/l}ffgqptele

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa
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(2) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal,

(3) dreptul la concediu de odihna anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
(5) dreptul la demnitate in munca;

(6) dreptul la securitate si sanatate iIn munci;
(7) dreptul la acces la formarea profesionala;
(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectiva si individuala;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevdzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 53. - Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform fisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munci, in toate spatiile din
unitdtile de invafdmant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unititilor, in
locurile de joaca pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocupdrii functiei contractuale de executie temporar vacante,

aceasta se vacanteazd In conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia

contractuald dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe duratd nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul
la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la libera exprimare, acestia au obligatia
de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum §i vietii intime, familiale §i private a oricarei
persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta
demnitatea funciei contractuale definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autorititii publice in care isi desfisoara activitatea. In activitatea lor, acestia au obligafia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fatd de autoritatea publicd;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual raspunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuald pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

J) Limitele delegarii de atributii;

8) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confi denﬂalttatea, ,

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje; /e

i) Utilizarea responsabild a resurselor publice;

Jj) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;
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l) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor;

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritdfii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigura de catre
functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducitorul autorititii publice, in
conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetditenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii contractuali sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, buna-credint3, corectitudine, integritate morald si profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezintd
autoritatea publicd In cadrul unor organizatii internationale, institutii de invitamant, conferinte,
seminare si alte activitdti cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila
tdrii §i autoritatii publice pe care o reprezinta.

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea i perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si
obligatia de a-si imbunatéti iIn mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala;

Art. 54. - Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei SINTEU:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;

(2) de a avea in timpul programului de lucru o tinuta vestimentara Ingrijita si decenta;

(3) sd se prezinte la serviciu in stare corespunzétoare, in deplina capacitate de munca, pentru
a-s1 putea indeplini in bune conditii sarcinile ce i revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

(5) de arespecta masurile de securitate §i sanatate a muncii in institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oriciror altor dispozitii cu
caracter normativ in legéturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

(8) 1n relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfigoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine i amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnititii persoanelor
din cadrul autoritatii publice in care isi desfdgoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in
legdtura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10)reclamatia fondatd a cetatenilor constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi in
consecinta;

(11) angajatii sunt obligafi s& comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare survenita in situatia/statutul lor cu
privire la: starea civila (casdtorie, divorf, nasterea unui copil, etc.), situatia militara, studii,
schimbarea domiciliului;

(12) angajatii sunt obligati sd comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o
boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediului
medical;

(13) se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cit nu se afla in concediu de odihni sau
concediu medical:

(14) referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia s prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avand in vedere ca adeverinfele eliberate de 1nst1tu];11le de mvatamant»,
superior au valabilitate doar de un an;

(15) salariafii institutiei sunt obligati sa colaboreze cu responsabilul cu resurse ane.
problema intocmirii §i actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizarii orlcarel 1 ‘mait|
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sau document necesar intocmirii, completarii sau actualizarii acestuia.
(16) de araspunde de Indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul

legal.

(17) Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza
cdreia se intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzétor
sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la
terminarea acestuia.

(18) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor
de disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(19)In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
responsabilul privind resursele umane pana la ora 9%, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(20) Foile colective de prezenta constituie documentele primare care stau la baza determinarii
si stabilirii drepturilor salariale ale salariafilor pentru munca prestata.

(21) Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special. Evidenta orelor
prestate peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care
trebuie aprobat de catre primar.

(22) Pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor
de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea
sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a Indeplinirii cu responsabilitate a acestora,
conform prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul
Muncii, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare.

(23) Neindeplinirea, cu vinovétie, a acestor indatoriri de serviciu, de cétre salariatii Primariei
comunei SINTEU, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.

Capitolul XIX
Disciplina muncii in cadrul autorititii publice

Art. 55. - Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Functionarii publici

Art. 56. - Incalcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage

raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentului regulament.

Art. 57. - (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor
de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incélcarea prevederilor
legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

- (2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea

ori avizarea actelor si documentelor mentionate anterior daca le considera ilegale.

- (3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele se face in scris §i motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii
actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevézute alte
termene, §i se inregistreaza Intr-un registru special destinat acestui scop.

- (4) Functionarii publici care refuzd sid semneze, respectiv sd contrasemneze ori
avizeze sau care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fard a indica
temeiuri juridice, In scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in conditiile legii.

Art. 58. - Raspunderea in solidar cu autoritatea publicd. )
(1) Orice persoana care se cons1dera vatamata 1ntr-un drept al sau sau mtr pLie mIeres Iegltlm
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(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii
publice. Daca instanta judecétoreasca constata vinovétia functionarului public, persoana respectiva
va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritétii publice in care isi desfasoara
activitatea.

Art. 59. - Rdspunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea cu vinovatie de catre
functionarii publici a Indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinari si atrage raspunderea
administrativ-disciplinard a acestora.

Art. 60. - Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:

a) intérzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivatd de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruingele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritétii publice;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu,

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati,

1) incédlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu
actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevézute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

o) consumul de bauturi alcoolice In timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de cétre conducerea autorittii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducétorul autoritétii publice;

s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

t) neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu;

u) reclamatia fondata a cetatenilor;

v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Abaterile de la prezentul regulament s@vérsite de salariati atrag raspunderea corespunzitoare

din partea acestora.

Art. 61. - (1) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pané la un an d
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o per1oada/
diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
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(2) Ca urmare a sdavarsirii abaterilor disciplinare prevdzute la art. 59, se aplica
urmaétoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f);

c) pentru abaterile disciplinare prevézute la art. 59 lit. €)-h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. i)-k) si m), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare prevézute la art. 59 lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinarad
prevazuta la art. 60 lit. f), dacd functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevézute la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare previazute la art. 59 lit. 0), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazutad la art. 60 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. p) — v), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va fine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, Imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovétie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si
de existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
prezentului cod.

4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara
aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizérii
comisiei de discipliné dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sévérsirii abaterii disciplinare cu exceptia

1wy

din functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60
lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public de cétre conducétorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunea disciplinard: “destituirea din functia publicd” se aplica si direct de catre persoana care
are competenta legald de numire in functia publicd, in situafiile abaterii disciplinare cu privire la
incompatibilitafi. Sanctiunea disciplinard ” mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de cdtre
conducitorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept,
dupéd cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuti la art. 60 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
123 lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 60 lit. f);

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 62. - (1) Primarul dispune de prerogatlva d1501p11nara avand dreptul/ de a, aphca potr1v1t
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor séi ori de céte ori constata ca ace$t1a ail savarslt 0 abatere

disciplinara. %;,
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(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legdtura cu munca si care consté intr-o acfiune sau
inactiune sadvarsitd cu vinovatfie de cétre salariat, prin care acesta a incélcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinard urmdtoarele fapte:

a) intarzierea In efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor

c¢) absenfa nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) consumul de bduturi alcoolice 1n timpul programului sau prezentarea la program in
stare de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de pazd pentru predarea/primirea serviciului,

h) interventia sau stiruinfa pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

1) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

j) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

k) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

I) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)nelndeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de cdtre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritatii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9%° a absentei de la serviciu,

p) reclamatia fondata a cetétenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual sdavarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

f) Legeanr. 15/2016 stabileste ca incélcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara
gravd, angajatorii vor putea si recurgd la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de
munca sau chiar plata unor despégubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin incalcarea regulilor
privind fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii
angajatorului — de imagine ori materiale.

(5) Sanctiunea disciplinarad se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(6) Sub sanctiunea nulitafii absolute, nici 0 masurd, cu exceptia “avertismentului
scris” nu poate fi dispusd mai Inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.
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Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XX
Alte reglementdiri

Art. 63. - (1) Salariatii Primédriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

- (2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autoritatii publice.

- (3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta defectiunea.

- (4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 64. - (1) Salariatii Primériei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdfilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si modificdrile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 65. - In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unititii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea compartimentelor §i repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia sd organizeze si sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligatia sd stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru Indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

¢) detaliaza atribufiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sa asigure asistenta si supervizarea activitdtilor din cadrul compartimentelor;

e) au inifiativa si iau mésuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

g) indrumd, urméresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupati;

h) evalueazd din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

1) repartizeazd corespondenta, raspund de solutionarea curenta a problemelor;

J) avizeaza si semneaza lucrérile compartimentelor;

k) asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau instituii;

) propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunitafirii activititii din cadrul
compartimentului, colaboreazd si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul prlmarlel
rdspunzéand cu promptitudine la solicitérile acestora; W

m) raspund de cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea’l unu1 comportament
corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului funcjuonarulul pubhc S avcelorlalp

angajati ai primariei;
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Art. 66. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei SINTEU. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale

primarului au urmétoarele atributii generale comune:
a) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii

proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii

documentatii: proiect de hotérare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea
publicérii ordinii de zi,

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul DE
SPECIALITATE de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiza,
conducatorului instititiei,

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei SINTEU, judetul Bihor, ori de céte
ori este necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oricéror altor atributii, sarcini si lucrédri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

h) si urméreascad si sd cunoascd permanent modificérile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfdsoara;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;
k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnicéd dintre

compartimentele din cadrul Primariei;
) urmaérirea punerii in aplicare de citre compartimentele autoritatii publice a hotararilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul XXI
Dispozitii finale

Art. 67. - (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primériei Comunei SINTEU, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

- (2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitétile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres
sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotarari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau
stabilite prin dispozitii ale conducerii unititii administrativ teritoriale.

- (3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri
organizatorice.

Art. 68. - Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitia primarului.

Art. 69. - (1) Modificdrile intervenite in atribufiile compartimentelor din structura

organizatoricd se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.
- (2) Toate compartlmentele de Iucru din cadrul aparatu1u1 de spe
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Anual, sau ori de céte ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 70. - Toti salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecti a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu,
secretarul comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completdnd fisele de post ale
acestora. Atributiile ce decurg din legislajia nou apdruta se considerd parte integrantd a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei SINTEU.

Art. 71. - Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara
a celui vinovat.

Art. 72. - (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate 1n vigoare ulterior aprobérii acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotérére a
Consiliului Local SINTEU.

Art. 73. - Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei SINTEU, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cét si personalului
care va fi Incadrat in viitor.

Art. 74. - Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integranti din prezentul regulament. ;
Anexa nr. 1 Organigrama
Anexa nr. 2 Statul de functii.

PRESEDINTE DE SEDINTA
VATLAVIC I0SIF MARIAN:

AVIZAT LEGALITATEA

SECRETAR GENERA /al comunei,
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