PRIMARIA COMUNEI BOIANU MARE
Loc. Boianu Mare, nr. 52
Judetul Bihor

Tel/fax: 0359-466 796

E-mail: primaria. boianumare@cjbihor.ro

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Boianu- Mare.
Consiliul Local al Comunei Bojanu- Mare,

Avand in vedere initiativa Primarului Comunei Boianu- Mare exprimata prin Expunerea de motive
nnr.613/2017, Raportul de specialitate intocmit secretarul comunei d-na Chis Cristina nr.612/2017, avizul
Comisiei juridica si se disciplina a Consiliului Local Boianu-Mare,nr.673/2017;

In acord cu structura organizatoricd a institutiei aprobata prin H.C.L. Boianu-Mare nr. 24/2016. privind
stabilirea numarului maxim de posturi la nivelul Comunei Boianu- Mare;

In conformitate cu prevederile art. 4 lit.a) si art. 295 din Legea nr. 53/2003 actualizata Codul Muncii,
prevederile Legii nr. 188/1999 republicata. actualizata privind Statutul functionarilor publici, prevederile
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzéand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial;

In temeiul prevederilor art. 36, alin (2), lit. a), alin. (3), lit b) si art 45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001
republicata si actualizati privind administratia publica locala,

Adopta prezenta,

HOTARARE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Primiariei Comunei Boianu- Mare,
conform Anexei nr. 1 parte integranta a prezentei hotarari.

Art.2.Incepend cu data prezentei hotarari.i-si inceteaza aplicabilitatea Hotararea nr.19/2011.
Art.3.Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinfeaua Primarul Comune;j Boianu-Mare — D-]
Bandula loan.

Art.4. Prezenta hotarare se comunici cu -

-Institutia Prefecutului Judetul Boianu- Mare,

-Primarului Comunei Boianu-Mare.,

-Secretarul din cadrul Primariei Comunei Bojanu- Mare

-$1 se posteaza pe site-ul institutiei, meniul corespunzator.
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REGULAMENTUL  ANEXA NR.1
DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI
COMUNEI BOIANU-MARE

ROMANIA Anexa la Hotararea Consiliului Local al
JUDETUL BIHOR Comunei BOIANU-MARE nr.23 din 31.Martie.201 2
COMUNA BOIANU-MARE
CONSILIUL LOCAL
REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei BOIANU-MARE
~Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau
ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele
claborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se
organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale (dreptul si
capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona in
numele si interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile legii),
deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.”
CAPITOLUL 1

PREVEDERI GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului a fost elaborat in baza Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in
temeiul cérora isi desfisoara activitatea.

Art.2. Comuna Boianu-Mare este unitate administrativ teritoriald cu personalitate
juridica.Comuna poseda patrimoniu, iar autoritafile administratiei locale au initiativa in ceea ce
priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, 1n conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publici a Comunei Boianu-Mare se intemeiazi pe principiile
descentralizarii,autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de
interes deosebit.

Art4. Autoritdfile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locali la
nivelul comunei sunt Consiliul Local al Comunei Boianu-Mare, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Boianu-Mare ca autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritati ale administratiei publice
locale §i rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6. Priméria comunei este o structura functionala cu activitate permanentd, formata din
primar, viceprimar, secretar si aparatul de specialitate, si are sediul administrativ in C omuna



Boianu-Mare, judetul Bihor . Comuna aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.7. Primarul Comunei Boianu-Mare indeplineste o functie de autoritate publica.
Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin legi, decrete ale
Presedintelui Romaniei, hotarari si ordonante ale Guvernului, ordine si instructiuni cu caracter
normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, hotarari ale consiliului judetean, in conditiile legii, primarul beneficiaza de un
aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.8. Primarul comunei reprezinti autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale si
raspunde de buna functionare a administratiei publice a Comunei Boianu-Mare, in conditiile legii.

Art.9. Primarul Comunei Boianu-Mare reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoane fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Art.10. In relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Boianu-Mare, ca autoritate
deliberativa si Primarul comunei , ca autoritate executivi nu exista raporturi de subordonare.

Art.11. Intre Primarul comunei si Prefectul judetului nu exista raporturi de subordonare .

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Comuna
Boianu-Mare este reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.13. Personalul care efectueazi activitati de intretinere-reparatii, deservire,
administrative si secretariat este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa
aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art.14. Normele de conduita profesionali a functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate atat de Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici §i sunt obligatorii pentru functionarii publici, cat si de Legea nr. 477/2004 privind Codul
de Conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, precum si pentru
persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei Boianu-Mare .

Art.15. (1) Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor
publici din cadrul Comunei Boianu-Mare sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decit interesul personal, in exercitarea functiei publice;
¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta, corectitudine si constiinciozitate:
¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aibd o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exercitarea functiei publice;
f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin , sau si abuzeze in vreun fel de aceasts functie;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;



1) deschiderea i transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii

publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

(2) Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual din

cadrul Comunei Boianu-Mare sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform c#ruia personalul contractual are

indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea

de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,

principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in

situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini

atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate:

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati sa

aibi o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta

naturd,in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform céruia personalului contractual ii este interzis si solicite

sau sd accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau

material

g) libertatea géandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia personalul contractual poate si-si

exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei si in indeplinirea

atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buni-credinta si sa actioneze pentru

indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu:

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajatii

contractuali in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor
Art.16. (1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a asigura un

serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la

transpunerea in practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) in exercitarea functiei , functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a

avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta

administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea cetafenilor in integritatea, impartialitatea si

eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.17. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul Comunei Boianu-Mare , precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legétura cu activitatea Comunei
Boianu-Mare, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;
b) sd faca aprecieri in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Comuna
Boianu-Mare are calitatea de parte;
¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.18. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici cat si angajatii



contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice deinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor Comunei Boianu-Mare

(2) In activitatea lor, angajatii contractuali si functionarii publici au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine conciliant sl sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.19. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici cat si angajatilor contractuali
le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice:

d) sé afiseze, in cadrul Comunei Boianu-Mare . Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.20. Functionarii publici si angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori s& accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

Art.21. Functionarii publici cat si angajatii contractuali au urmatoarele drepturi :

* dreptul la salarizare pentru munca depusa;

* dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

* dreptul la concediu de odihpa anual;

* dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

* dreptul la demnitate in munca:

* dreptul la securitate si sanatate in munca:

* dreptul la acces la informarea profesionala;

* dreptul la informare si consultare:

* dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;
* dreptul de a participa la actiuni colective:

* dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 , cu modificarile si completarile
ulterioare privind Statutul functionarilor publici, modificata si completata ulterior, functionarii
publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei BOIANU-MARE, judetul
BIHOR , mai au si urmatoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului functionarilor
publici si care il vizeaza in mod direct;

b) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului:

¢) pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului institutiei peste durata normala a timpului de
lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici au dreptul
la zile libere.

De aceste drepturi beneficiaza si personalul angajat cu contract individual de munca.

d) functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;

e) functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala;

f) in cazul in care formarea si perfectionarea profesionala, se organizeaza in afara localitatii unde
isi are sediul primaria, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare, in conditiile legii;



g) functionarii publici au dreptul , in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii medicale
si la alte concedii;

h) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Art.22. Consiliul Local al Comunei Boianu-Mare . la propunerea primarului, aproba
organigrama,numarul de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Boianu-Mare , prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 23. Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Boianu-Mare au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 24. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

- are in subordine:
A)Viceprimar - ocupat,B)Secretar - ocupat,C)Consilier al primarului — ocupat,D)
Compartimentul contabilitate format din 3 functionari publici : contabil pe baza de
contract prestari servicii,inspector impozite si taxe ocupat si referent agent fiscal temporar
vacant,E)Administrator public — vacant si F)Compartiment accesare fonduri europene —
vacant.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului: dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) Primarul Comunei Boianu-Mare indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii ,conform conf.art.63 din Legea administratiei publice locale nr.215/2001,:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local :

¢) atributii referitoare la bugetul local

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor :

e) alte atributii stabilite de lege.

In temeiul alin. (1), lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste
si alte atributii stabilite de lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1), lit. b), primarul :

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale :



b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari i

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teriotoriale si le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1), lit. c), primarul :

a) exercita functia de ordonator principal de credite ;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le

supune spre aprobare consiliului local ;

¢) Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de

titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale ;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

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

a) coordoneaa realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul

aparatului de specialitate sau prin intermediul orgasnismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local ;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta ;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si execuatrea in concret a activitatilor prevazute

la art. 36, alin. (6), lit. a) — d) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare :

d) ia masuri pentru asigurarea inventarieirii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciiilor publice de interes local prevazute la art. 36, alin. (6), lit. a) — d) din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale ;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de

serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local ;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii

consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora ;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative ;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6)Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale,primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale,precum si cu consiliul judetan.

Art.25. Viceprimarul Comunei Boianu-Mare indeplineste urmatoarele atributii:
- are in subordine:

A)compartimentul gospodarire format din 3 salariati personal contractual :
guardul,sofer si mecanic pompe.

B)compartimentul urbanism format din 1 salariat functionar public vacant.

a) raspunde de buna gospodarire a satelor componente ale comunei si supravegheaza
Curatenia in gospodariile cetatenilor, la agentii economici si in institutiile publice;



b) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;
¢) asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal in conditiile legii;
d) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei:
€) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si raspunde de executia si
receptia tuturor lucrarilor de constructii contractate de administratia publica locala;
f) inlocuieste primarul, are specimen de semnatura in banca si semneaza, in lipsa
primarului, plecat din localitate sau in concediu de odihna,documentele curente eliberate de
aparatul de specialitate, cu exceptia avizelor, autorizatiilor si acordurilor, precum si a contractelor
care angajeaza comuna;
g) raspunde de administrarea izlazului comunal si incheie contracte de inchiriere sau
concesionare a acestuia, foloseste resursele financiare pentru imbunatatirea izlazului;
i) raspunde de efectuarea instructajului privind protectia muncii pentru persoanele angajate
de autoritatea publica locala;
h) este responsabil cu achizitiile publice si raspunde de comisia care face selectia de oferte
si desemnarea castigatorilor;
j) are in subordine serviciile de gospodarire comunala, drumuri si poduri, agricultura,
alimentare cu apa si situatiile de urgenta;
k) indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau consiliul local.
) indeplineste atributiile prevazute de legile nr. 18/1991 a fondului funciar, republicata,
Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 - alte atributii prevazute de lege sau
insarcinari date de consiliul local si primar.
Art.27. Atributiile Consilierului primarului sunt :
DENUMIREA POSTULUI: CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI,

CLASA DE SALARIZARE 40,COEFICIENTUL DE IERARHIZARE 2,62.
I. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Nivelul postului: Studii Superioare,
Functia publica corespunzatoare categoriei : Executie
Scopul principal al postului : atributii stabilite de catre primar.
Identificarea functiei publice:
Denumire : consilier primar
Clasa de salarizare:40,Gradul 1A
Coeficient de ierarhizare:2,62
1. studii superioare de lunga durata, cursuri postuniversitare cu specializare in comunicare - relaii
publice;
2. cunostinte in domeniile: management general, administratie publica.
Vechimea minima necesara ocuparii postului: -
Limbi striine (necesitate §i grad de cunoagtere): cel putin o limba strdind de circulatie
internationala, la nivel de foarte bine pentru vorbit — citit.
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): M.S.Office package (Word, Excel,
PowerPoint), Internet. Capacitatea de a utiliza echipamente ce implica transmiterea de date.
LCONDITII SPECIFICE DE MUNCA
Deplasari curente: la sediile Consiliului Judetean Bihor si a Instituiei Prefectului Judetului Bihor,
precum si la alte institutii in cadrul cirora desfagoara activitatile specifice.




Aptitudini gi abilitati necesare: capacitate de evaluare, analiza si sinteza, spirit de observatie, simt
organizatoric, prestantid deosebits, tact si discernamant, de a lucra sub presiunea timpului, de
comunicare, lucru in echipa, bun negociator, spontaneitate, operativitate in luarea deciziilor
manageriale (organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere, coordonare si control)
Atitudini necesare/comportament: flexibilitate in gandire, receptivitate, previziune, deschidere
pentru lucru in echipa, sociabilitate, inifiativd, comportament  adecvat (limbaj, vestimentatie,
reguli de politete) obiectivitate, spirit critic.
Trésaturi psihice si de personalitate: inteligenta, flexibilitate in gandire, stabilitate comportamentala,
echilibru emotiv.

II. SARCINL:
1. Sarcini cu caracter general:
Asigur3 asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.
2. Sarcini specifice postului:
- asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;
- participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
- reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare:
- asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
- realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie
voluminoasa;
- intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;
- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
- colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
- mentine legatura cu aparatul executiv al primdriei cat si cu alte institutii din administratia
publica;
- studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii:
- este responsabil cu achizitiile publice;
- este responsabil de programele de integrare europeand si proiectele de dezvoltare locala;
- raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitérii sarcinilor de serviciu;
- participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
- se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei, raspunde de realizarea la
timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de
catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
- indeplinegte alte sarcini stabilite de primarul comunei.
Limitele de competenta sunt stabilite de primarul comunei.
Intern:
a) Relatii ierarhice: subordonat nemijlocit fatd de primar;
b) Relatii functionale: colaboreazd cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau
locale in vederea realizarii sarcinilor de serviciu:
¢) Relatii de reprezentare: reprezinta primarul comunei in relatiile cu autoritatile publice.
Extern:



In limitele stabilite prin acte normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comuneti,

reprezintd primaria in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale,

organisme, O.N.G.-uri, etc.

[I.STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitagilor care

revin postului pe care il ocupa.

2. Indicatori calitativi: calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor ficute:
itatea reprezentdrii primarului cu ocazia delegarii; calitatea rapoartelor, informarilor, punctelor de

vedere si celorlalte materiale prezentate. legalitatea consultatiilor si asistentei acordate.

3.Costuri: asigurd planificarea, organizarea si desfisurarea activitafilor cu respectarea si incadrarea stricta

in limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

4. Timp: indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si dupa caz, cu

alocarea de timp suplimentar.

5. Utilizarea resurselor,

computer personal, telefon mobil.

6. Mod de realizare: lucrari elaborate individual sau in colectivele stabilite.

Intern:

Relatii ierarhice:

subordonat fata de: Primar

relatii funcionale: Cu personalul de Ia primarie

Relatii de control: In limitele de competenta stabilite pentru functie

Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de primar, pe baza legislatiei sau a ordinului de

delegare.

Extern:

Cu autoritati si institutii publice: In limitele stabilite de primar

Cu organizatii internationale: In limitele stabilite de primar

Cu persoane juridice private: In limitele stabilite de primar

Art. 28. Atributiile secretarului Comunei Boianu-Mare sunt:

- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

- organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a hotararilor de consiliu si a dispozitiilor primarului in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- acorda sprijin la redactarea proiectelor de hotarari;

- semneaza, impreuna cu presedintele de sedinta, procesul verbal,;

- la inceputul fiecarei sedinte, supune spre aprobare procesul verbal al sedintei anterioare:
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- intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat, semnat
si sigilat impreuna cu presedintele de sedinta, dupa aprobarea procesului verbal;
- in termen de 3 zile de la terminarea sedintei, secretarul afiseaza la sediul primariei si,
dupa caz, pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale, o copie a procesului verbal al
sedintei;
- contrasemneaza, pentru legalitate, hotararile consiliului local;
- comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului de indata, dar nu mai traziu
de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;
- comunica dispozitiile primarului prefectului judetului, in termen de cel mult 5 zile de la
semnarea lor;
- inregistreaza comunicarile intr-un registru special destinat acestui scop;
- aduce la cunostinta publica hotararile cu carcater normativ, in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect;
- indeplineste atributii de stare civila;
- pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 20 de zile,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de catre primar;
- sesizeaza instanta de contencios administrativ in caz de dizolvare de drept a consiliului
local, conform art.55 ,alin2,
- rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiile ce ii revin,
pana la constituirea consiliului local, in caz de dizolvare, in absenta primarului, conform art. a3,
alin. (8);
- primeste de la cetateni proiecte de hotarare initiate de catre acestia si le aduce la
cunostinta publica; pune la dispozitia initiatorilor formulare pentru lista de sustinatori a
proiectului de hotarare respectiv;
- verifica proiectele de hotarare initiate de cetateni, urmand procedurile regulamentare de
lucru ale consiliului local;
- face publice rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;
- indeplineste atributiile prevazute de legile nr. 18/1991 a fondului funciar, republicata,
Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 - alte atributii prevazute de lege sau
insarcinari date de consiliul local si primar.
- inregistreaza, intr-un registru special, contractele de arendare;
- arhiveaza copiile contractelor de arendare;
- urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arendare.

- indeplineste si alte atributii date de primar sau de consiliul local.

CAPITOLUL 111
PATRIMONIUL

Art.28. (1) Patrimoniul Comunei Boianu-Mare este alcatuit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia, la care se
adaugd drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

(2) Apartin domeniului public al comunei Boianu-Mare 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.

(3) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
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insesizabile.

Art. 29 (1) Apartin domeniului privat al Comunei Boianu-Mare bunurile mobile si
imobile altele decat cele prevazute la art. 120 alin (1) intrate in proprietatea acestuia prin
modalitatile prevazute de lege.

(2) Bunurile ce fac parte din domeniul privat al comunei sunt supuse dispozitiilor de drept

comun, daca prin lege nu se prevede altfel.

(3) Donatiile si legatele cu sarcini pot fi acceptate numai cu aprobarea consiliului local cu

votul majoritatii consilierilor locali in functie.

(4) Schimbul de imobile din domeniul privat al comunei Boianu-Mare se face in conditiile legii pe
baza unui raport de evaluare, insusit de consiliul local al comunei Boianu-Mare.

(5) Toate bunurile apartinand comunei Boianu-Mare sunt supuse inventarierii anuale. Consiliului
local i se prezinta anual de catre primar un raport asupra situatiei gestionarii bunurilor.

Art.30. Consiliul Local al Comunei Boianu-Mare hotardste ca bunurile ce apartin
domeniului public sau privat de interes local si fie date in administrarea regiilor autonome si
institufiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate.

Art.31. Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii.

Art.32. Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, bunuri imobile si
mobile proprietate publica sau privata locala a persoanelor juridice fara scop lucrativ, care
desfasoara activitate de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.33. Finantele comunei Boianu-Mare se administreaza in conditiile prevazute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art.34. Bugetul comunei Boianu-Mare se elaboreaza, se aprobd si se executa in conditiile
Legii finantelor locale, Legii administratiei publice locale ,Legii bugetului de stat si ale celorlalte
acte normative in domeniu.

Art.35. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfagoara pe baza clasificatiei bugetare
stabilite de Ministerul Finantelor.

Art.36. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
si din alte surse, in conformitate cu prevederile legale.

Art.37. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Boianu-
Mare, in limitele i in conditiile legii.

Art.38. Din bugetul local se finanteaza in condiiile stabilite de lege, actiuni social-culturale
obiective i actiuni economice de interes local, cheltuieli de Intrefinere si functionare a
autoritatilor administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.39. Primarul Comunei Boianu-Mare . ordonator principal de credite, intocmeste - prin
compartimentele de specialitate ale Primariei - si prezinta spre aprobare Consiliului Local, contul
de incheiere a exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.40. Structura organizatoricd a Primariei Comunei Boianu-Mare este in conformitate cu

11



12

Hotararea nr. 24/26.09.2016 a Consiliului Local al Comunei Boianu-Mare privind aprobarea
organigramei si statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local.

Art.41. Aparatul de specialitate al primarului al Comunei Boianu-Mare este organizat pe
Domenii de activitate, conform Organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte
integranti din prezentul regulament,

Art.42. Intreaga activitate a primdriei este organizata si condusi de citre primar,

Toate functiile fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului, care asi gura
si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.43 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe domenii de activitate, in
cadrul carora isi desfdsoara activitatea un numar de 21 de posturi din care 10 ocupate si 11
vacante din care : 2 functii de demnitate publica, 1 functie publica de conducere 8 functionari
publici de executie , 10 personal contractual.

Art.4 Domeniile de activitate nu au capacitate juridica si administrativa distincta de cea a
autoritafii in numele caruia actioneaza.

Art.45. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducdtorii domeniilor de activitate au urmatoarele atributii :

Contabilul se subordoneaza direct primarului si are urmatoarele atributii si se
realizeaza prin contractual de prestarii servicii nr.1267 din 29.11.2016 incheiat cu
CABINET DE EXPERTIZA CONTABILA BOZGA MAGDALENA:

- Semneaza si vizeaza actele si documentele intocmite in cadrul domeniului,

potrivit competentelor stabilite prin prezentul regulament,

- Semneaza contractele de inchiriere cu terti;

- Urmareste, aproba si semneaza corespondenta, documentele intrate si iesite de la acest
domeniu ;

- Prezinta spre avizare primarului Bugetul de venituri si cheltuieli;

- Fundamenteaza in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, categoriile de cheltuieli ce se finanteaza din bugetul propriu pe care il
supune spre avizare primarului;

- Repartizeaza corespondenta care este de competenta domeniului;

- Urmareste, verifica si raspunde de modul de indeplinire a atributiilor personalului din
subordine;

- Evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa postului pentru
personalul din subordine pe care le prezinta spre aprobare primarului;

- Face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente pentru personalul din
subordine, conform legii;

- Ia masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul domeniului;

- Pune in aplicare sanctiunile disciplinare stabilite prin dispozitia primarului;

- Asigura aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- Reprezinta domeniul contabil in relatiile cu tertii la propunerea primarului;

- Asigura cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine, in exercitarea
atributiilor ce ii revin, conform competentelor;

- Colaboreaza cu aparatul de specialitate din cadrul primariei, cu institutiile,

serviciile publice si agentii economici de interes local, in limita atributiilor;

- Participa la sedintele Consiliului local cand este nevoie :

- Sustine proiecte de hotarari ale Consiliului local ce privesc activitatea domeniului contabil
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la Comisiile de specialitate ale Consiliului local;

- Asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele domeniului:
- Prezinta in scris materiale informative in legatura cu problemele domeniului:

- Asigura organizarea activitatii din cadrul domeniului, pentru fiecare angajat .

- Arhiveaza corespondenta legata de activitatea acestuia.

Art.46. Conducitorii domeniilor raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor care revin entitatilor pe care le
conduc, precum §i pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art.47. Principalele tipuri de relatii functionale §i modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea sefilor de compartimente fatd de primar, viceprimar si secretar, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii
organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fatd de contabil.

b) relatii functionale:

- se stabilesc de cétre domeniile functionale din structura organizatorica a Comunei Boianu-Mare
cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al comunei Boianu-
Mare , in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatorici a Comunei Boianu-Mare sau intre
acestea §i compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local:

- domeniile de activitate din structura organizatoricd a Comunei Boianu-Mare si domeniile de
activitate similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tard. Aceste
relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor domeniului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotérare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretarul , viceprimarul

sau personalul domeniilor functionale din structura organizatorica reprezintdi Comuna Boianu-
Mare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,ONG-uri,
etc.. din fard sau straindtate. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica
in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitai cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Comunei
Boianu-Mare.

e) relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre domeniile specializate in inspectie si control sau personalul mandatat prin
dispozitie a primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati
supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si acte normative in
vigoare.

Art.48. Primarul conduce, indrumi si controleazi activitatea domeniilor functionale din
cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
domeniile functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre primar.

Art.49. Atributiile domeniilor din cadrul Comunei Boianu-Mare sunt
urmatoarele:
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COMPARTIMENT CONTABILITATE

Este format din 3 salariati : 3 functionari publici ,din care 1 vacant- Inspector Impozite si taxe ,
Contabil ocupat si Referent agent fiscal —temporar vacant.

Atributiile Contabilului sunt:
- Fundamenteaz i intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
municipiului, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local
in vederea aprobarii bugetului anual :
- Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreazi la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului ;
- Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Comunei, de la regiile si societatile
din subordinea Consiliului local, de la institufiile de invatdmant, sanatate, cultur etc. cu privire la
necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau. dupi caz, executarea lucrérilor ce intra in
atributiile lor ;
- Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;
- Verifica si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite. de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite ;
- Intocmeste contul anual de incheiere a exercifiului bugetar ;
- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local ;
- Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice neregula sau incalcare constatatd, precum si méasurile ce se impun ;
- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul ;
- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobirii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare $i rambursare a acestora :
- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite ;
- Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invagamantului, sanatagii, asistentei sociale, cultura, etc.
- Asigurd inventarierea anuali sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;
- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
- intocmeste, pastreazd, gestioneaza si fine evidenta la zi a dosarelor fiscale pentru demnitarii,
functionarii publici si salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local
precum si a unitatilor subordonate:
- Tntocmeste si tine evidenta fiselor fiscale in vederea impunerii globale;
- Realizeaza calculul salariilor personalului aparatului propriu si a unitatilor subordonate
primdriei;
- Realizeaza calculul salariilor pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap adulti si
minori;
- intocmeste statele de plata si centralizatoarele salariilor si a refinerilor legale din salariu pentru
personalul aparatului propriu si ale unitatilor subordonate primdriei;
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- Intocmeste statele de plata si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din salariu pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

- Intocmeste centralizatorul de salarii si a situatiile recapitulative privind salariile;

- Intocmeste lunar declaratia privind evidenfa nominali a asiguratilor si a obligatiilor de plata
catre bugetul asigurdrilor sociale si il inainteaza lunar Casei judetene de Pensii:

- Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata la bugetul asigurarilor pentru somaj si il
trfmsmite la A.J.O.F.M. BIHOR :

- Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual darile de seama statistice privind salariile:

lui .

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborérii bugetului local, precum si pentru urmdrirea - verificarea incasarii veniturilor provenite
din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Comunei si pentru institutiile aflate

in subordinea Consiliului local -

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului i a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar ;

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotérari in vederea
promovdrii lor in Consiliul local :

- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului :

- Tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

a) Incasdri provenind din venituri cu destinatie speciald si anume: venituri din vanzarea unor
bunuri apartinand domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile publice, venituri din
fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii si sponsorizari, sume
acordate de persoane fizice si juridice in vederea participdrii la finantarea unor actiuni de interes
public

b) incasdri provenind din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe salarii datorata la bu getul
local, conform legislatiei in vigoare;

¢) venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si ale altor
persoane fizice independente si asociatii familiale:

d) impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

e) venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport definute de persoane fizice, din
impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor proprietate de
stat, folosite in alte scopuri decat pentru agricultura sau silvicultura;

f) venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe asupra
mijloacelor de transport detinute de persoane Juridice, impozitul pe spectacole, venituri din
valorificarea de bunuri ale institutiilor publice si venituri din vanzarea locuintelor construite din
fondul locativ al statului;

i) venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de
Judecata, imputatii si despagubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor
legale de organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri
din fonduri din finantarea bugetara locala a anilor precedenti;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

- Urmareste i raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului local;

- Urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
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documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal de credite :

- Verificad modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local informari privind executia bugetari ;

- Prezinta anual si ori de cate ori este necesar datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei :

- Asigurd inventarierea anuali si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
bgmesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora,

- Intocmegte darile de seama trimestriale sl anuale ;

- Intocmegte lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare ;

- Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate :

- Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consilierilor etc. ;

- Intocmeste lunar foile lunare de pontaj pentru aparatul de specialitate.

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept ;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;

- Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar — contabila :

- Prezinta, la cererea Consiliului local §i a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea .
in termenul si forma solicitata :

Tntocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate

- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al Comunei Boianu-Mare , asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului
si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

- Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului

si Consiliului local orice neregul sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun.

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de citre Consiliul local a

imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucriri publice, urmarind
respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.
- Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, cultura, etc.

- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

- Asigura inventarierea anuala sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in

vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/verificarea incasarii veniturilor
provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Comunei Boianu-Mare si pentru
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institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului local, a

dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .

- Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si desfacerea rapoartelor de

serviciu sau contractelor de munci ale personalului din subordine si alte drepturi de personal
(promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.)
in conditiile legii.

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in

domeniile de activitate ale directiei, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, contabilul colaboreaza cu

urmatoarele institutii:

-Trezoreria MARGHITA :

- Administratia Financiara BIHOR:

- Directia Generala a Finantelor Publice BIHOR .

- Institutii de asistenta sociala;

- Institutii de invatamant;

- Institutii de cultura;

- Institutii sanitare;

- referitor la -IMPOZITE SI TAXE ocupat de Inspector impozite si taxe.

are urmatoarele atributii corespunzitoare activitatilor desfasurate:

1. . Activitatea de inspectie fiscald :

Inspectia fiscald are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de citre contribuabili,
respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatiilor de
platd,precum si a accesoriilor aferente acestora.

- Verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor si compararea acestora cu inregistrarile
contabile;

- Verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din teren;

- Redactarea adreselor citre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare clarificarii
situatiei fiscale;

- Identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a proprietarilor acesteia, stabilirea
debitelor si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

- Stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale contribuabililor si
calcularea accesoriilor aferente:

- Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor in ceea ce priveste declararea impozitelor si
taxelor locale prevazute de actele normative pentru nedepunerea declaratiilor de impunere sau de
punere acestora peste termen;

- Inregistreaza toate procesele verbale de constatare a contraventiilor si le opereaza in calculator,
- Intocmirea raportului privind inspectia fiscala, in care se vor prezenta constatarile inspectiei, din
punct de vedere faptic si legal.

- Intocmeste,in conformitate cu prevederile legale in vigoare,certificate care atesta situatia fiscala
a contribuabililor si le propune spre aporbare conducerii,

2. Activitatea de colectare a creantelor fiscale

Colectarea creantelor fiscale consta in exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea

17



18

creantelor fiscale §i se efectueaza in temeiul unui titlu de creanta sau al unui titlu executoriu, dupa
caz.
- Stingerea creantelor fiscale prin plata, compensare si restituire, dupa caz:
- Emiterea instiintarilor de plata, ca act premergator al executarii silite;
- Emiterea somatiilor i a titlurilor executorii:
- Emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor debitorilor sl transmiterea acestora
tertului poprit impreuna cu o copie certificati a titlului executoriu;
- Instiingarea debitorului despre infiintarea popririi;
- Intocmirea si transmiterea adreselor de sistare a popririi in cazul in care creantele au fost
recuperate integral sau partial;
- Inregistreaza instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, dupa caz:
- Distribuirea sumelor obtinute in urma valorificarii acestora, conform prevederilor legale;
- Constatarea cazurilor de insolvabilitate si verificarea anuald a situatiei financiare a debitorilor
declarati insolvabili pana la termenul de prescriptie;
- Intocmirea referatelor pentru sesizarea cazurilor in care se impune deschiderea procedurii de
reorganizare judiciard sau a falimentului, conform prevederilor legale;
- Transmiterea dosarelor de executare silita organelor de executare competente:
- Anularea creantelor fiscale la inchiderea anului fiscal, conform hotararilor Consiliului Local.
- Completarea registrului privind evidenta documentelor cu regim special (chitantiere si adrese de
confirmare debite);
- Actualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili, conform
documentelor din dosarul fiscal;
3.Alte activitdti
- Intocmirea documentatiei aferente proiectelor de hotarari privind aprobarea bugetului local
(fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelor si taxele locale, aprobarea sau respingerea
inlesnirilor solicitate la plata impozitelor si taxelor si a altor proiecte referitoare la activitatea
serviciului;
- Realizarea rapoartelor privind incasarea veniturilor la bugetul local;
- Actualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili, conform
documentelor din dosarul fiscal;
- Eliberarea certificatelor de autentificare pentru persoanele fizice si juridice (pentru consultarea
bazei de date privind impozitele si taxele locale prin Internet);
- Conducerea registrului Rol Unic,
- Redactarea raspunsurilor in activitatea de solutionare a petitiilor, conform prevederilor legale ;
- Respecta si aplica reglementarile interne privind arhivarea documentelor, conform prevederilor
legale;
- Are obligatia sa rspecte Codul de Conduita a Functionarilor Publici,indeplineste in conditiile
legii orice atributii repartizate de conducere sau sef de birou legat de activitatea pe care o
desfasoara.
- Exercitarea altor atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.

- prin DISPOZITIA NR.68 DIN 07.Noiembrie .2013 s-a dispusla  delegarea  exercitarii
atributiilor de responsabil in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

- prin Dispozitia nr.42/05.05.2016 este desemnata sa exercite incasarea impozitelor si taxelor
locale.
- prin dispozitia nr.5/04.07.2016 face parte din Grupul de lucru in vederea derularii POAD.
4. Activitatea de incasare a impozitelor si taxelor locale
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- Incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului :

- Realizarea borderourilor zilnice si a borderoului centralizator privind incasarea impozitelor,
taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului :

- Verificarea zilnicd a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul
local cu chitantele emise ;

- Depunerea numerarului incasat la Trezoreria MARGHITA ;

- Completarea registrului privind evidenta documentelor cu regim special (chitantiere si adrese
de confirmare debite);

- Realizarea situatiei centralizatoare privind incasarile veniturilor la bugetul local.

S.Alte activitdti

- Intocmirea documentatiei aferente proiectelor de hotarari privind aprobarea bugetului local
(fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelor si taxele locale, aprobarea sau respingerea
inlesnirilor solicitate la plata impozitelor si taxelor si a altor proiecte referitoare la activitatea
serviciului;

- Realizarea rapoartelor privind incasarea veniturilor la bugetul local;

- Actualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili, conform
documentelor din dosarul fiscal;

- Eliberarea certificatelor de autentificare pentru persoanele fizice i juridice (pentru consultarea
bazei de date privind impozitele si taxele locale prin Internet);

- Redactarea raspunsurilor in activitatea de solutionare a petitiilor, conform prevederilor legale ;
- Arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;

- Exercitarea altor atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.

- Arhivarea corespondentei legat de aceasta activitate.

SECRETARUL COMUNEI
- are in subordine:
A) compartimentul agricol format din 2 functionari publici : inspector agricol
ocupat,inspector topo vacant.
B)compartimentul asistenta sociala si are 1 salariat functionar public Inspector social-
ocupat.

- referitor la activitatea de administratie publica locala,

- Executa lucrdrile tehnice necesare pentru pregdtirea si desfasurarea alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale precum si a referendumurilor locale sau nafionale, cu contributia
tuturor compartimentelor functionale ale aparatului propriu;

- Actualizeazi listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor electorale:
- Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului si rapoarte la proiectele de hotarari, in
domeniile de competenta;

- Inregistreaza, in registrul special, in ordine cronologica, dispozitiile emise de primar si
indosariaza exemplarul original si documentatia anexati acestora;

- Asigurd aducerea la cunostinta publici a dispozitiilor normative si comunica Institutiei
Prefectului toate dispozitiile pentru exercitarea controlului de legalitate;

- Asigurad comunicarea dispozitiilor primarului persoanelor si institutiilor interesate precum si
compartimentelor functionale ale aparatului propriu, pentru aducerea la indeplinire;

- Aduce la cunostinta publica proiectele de acte normative care urmeazi sa fie dezbitute in
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sedintele consiliului local precum si data, ora si locul desfasurarii sedintelor publice, in termenele
prevazute de lege;

- Organizeazi dezbateri publice pe marginea proiectelor de acte normative, la cererea
organizatiilor legal constituite:

- Multiplica si comunic proiectele de hotarari. impreund cu intreaga documentatie presedintilor
comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea emiterii avizelor;

- Intocmeste procesele verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indati ale consiliului
local;

- Intocmeste minutele sedintelor consiliului local, in care se mentioneaza votul fiecdrui consilier
pentru fiecare proiect de hotérére aflat pe ordinea de zi si le aduce la cunostinta publica;

- Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Tehno-redacteaza hotararile adoptate de consiliul local si le comunica prefecturii pentru
controlul de legalitate;

- Solutioneaza plangerile si reclamatiile cetatenilor repartizate de conducerea executiva.
referitor la activitatea juridica

- Exercita ciile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei , a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi i obligatii legale ;

- Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora ;

- Solicitd investirea cu titlu executoriu a hotérérilor judecatoresti ramase definitive;

- Comunica hotérérile judecatoresti compartimentelor interesate:

- Colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cdrora se
intocmesc  documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,
expropriere);

- Asigurd consultanta juridica compartimentelor functionale ale Comunei ;

- Prezinta, la cererea Consiliului local §i a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata , in termenul si forma solicitata :

- Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr.10/2001;

- Analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001;

- Rezolva cererile si intocmeste documentatiile pentru aplicarea Legii nr.10/2001 ;

- Pregéteste dosarele pentru a fi discutate in sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 :
- Intocmegte referate privind dosarele cu notificari formulate in baza Legii nr.10/2001.

- referitor la activitatea de secretariat

- Asigura circulatia documentelor adresate Comunei Boianu-Mare si Consiliului local precum si
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local; urmareste realizarea raspunsurilor in
termenul legal.

- Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secreta cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

- referitor la relatiile cu publicul

- reprezintd baza comunicarii in ambele sensuri. intre cetateni s1 administratie, 0 comunicare
profesionala, decenta si agreabila ce are ca obiective:

- asigurarea accesului gratuit §i permanent la informatie, atat in domeniul administratiei locale,
cat si din alte domenii de activitate;

- scurtarea timpului si a efortului afectat de cetifean rezolvarii unor probleme personale sau
comune unui grup;

- reducerea numdrului de situatii in care cetétenii trebuie sa strabati intreaga institutie pentru o
informatie, pe de o parte si cele in care functionarii isi intrerup activitatea in mod frecvent pentru
a da informatii;
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- evitarea stress-ului 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.
birourile si compartimentele din cadrul Comunei, a tuturor informatiilor oferite de acestea.

- se ocupd de imbogatirea bazei de date cu informatii externe, prin preluarea de la celelalte
institutii publice §i agenti economici a informatiilor.

- ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea Comunei si a Consiliului Local, precum si
intreaga problematic aflat in baza de date a compartimentului.

- ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza comunei , in
masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a compartimentului.

- verificd, inregistreaza si predd compartimentelor de specialitate cererile si documentele depuse
de cetateni.

- oferd informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solufionarea unui act, a unui
dosar depus la unitatea admnistrativ teritoriala.

- asigurd si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

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

- organizeaza §i conduce intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar §i secretar si
asigurd comunicarea catre serviciile cirora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul
audientelor; fine evidenta raspunsurilor primite la audiente:

- asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul liber la informatiile de
interes public;

- organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.

- intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public.

- intocmeste diverse rapoarte i informdri privind problemele ridicate de cetateni prin cereri,
scrisori, Consiliului local §i Comunei, pe care le prezinta celor autorizati sa decida, la cererea
acestora.

- atribuie numdr de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate sau transmise de
persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, etc.

- asigurd primirea, evidentierea §i expedierea raspunsului la petitiile ce sunt adresate Comunei
Boianu-Mare (conform O.G. nr.27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare), in termenul
legal.

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

- asigura relatia cu societatea civil;

- elaboreaza programe si proiecte de implicare cetateneasca;

- asigurd arhivarea documentelor inregistrate.

- referitor la activitatea privind resursele umane

Activitatea se desfasoara in subordinea directd a secretarului si indeplineste urmétoarele

sarcini:

- Propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului si a unitétilor subordonate :

- intocmeste organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate al primarului si a
unitatilor subordonate si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local:

- Propune, fundamentat, Primarului , spre aprobarea Consiliului Local, anual si de cate ori este
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nevoie, modificérile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate si a activitatilor
din subordonate;

- Intocmeste si actualizeaza statele de functii si le transmite spre aprobare Consiliului Local:

- Intocmegste regulamentul de ordine interioara ale aparatului de specialitate al primarului ;

- Intocmeste anual fisa postului pentru fiecare functionar public si salariat din subordine:

- !ntocmeste contractul colectiv de munca si contractul individual de munca:

- Intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea, eliberarea din functii,
indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege, incetarea raporturilor de munca, etc.:
- Prezintd primarului propunerile privind acordarea unor drepturi personalului din cadrul
aparatului propriu (plata orelor suplimentare, plata sporurilor pentru conditii vitamatoare,
acordarea concediului de odihna suplimentar, indemnizatia de concediu pentru functionarii publici
&lc.);

- Intocmeste documentatia privind acordarea unor premii individuale personalului aparatului de
specialitate gi unitatilor subordonate;

- Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor anuale;

- Urmareste 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;

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

- Verificd conditiile de participare la concurs a candidatilor;

- intocmeste tematica §i bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

- Asigurd publicarea in presa si afisarea la sediul institutiei a conditiilor solicitate pentru
posturile vacante §i urméreste primirea dosarelor de concurs;

- Organizeaza §i desfasoara, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primarului;

- Asigura transmiterea rezultatelor concursurilor ;

- Intocmeste procesele verbale privind desfasurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor precum
si cele privind rezolvarea contestatiilor;

- Intocmeste, pastreaza si gestioneaza dosarele personale si profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local;

- Efectueaza lucrdrile privind evidenta §i miscarea personalului din Comuna Boianu-Mare :

- Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea si promovarea in
munca si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor previzute de lege;

- Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de munca,
pentru personalul contractual din cadrul Comunei;

- Efectueaza lucrérile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si incetarea
raportului de serviciu, pentru functionarii publici;

- Asigura intocmirea, completarea i pastrarea carnetelor de munca:

- Asigurd inregistrarea §i pastrarea figelor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor
din cadrul serviciilor Comunei;

- Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna ale
salariatilor aparatului de specialitate si urméreste efectuarea acestora;

- Elibereaza si fine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Comunei, precum si a
consilierilor locali;

- Organizeaza concursuri §i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante;
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- Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2
ani;
- Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;

- Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

- Tine evidenta declaratiilor de avere;

- Intocmeste si tine evidenta Listei pentru avansare §i promovare a functionarilor publici;

- Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasuratd, in termenul §i forma solicitata;

- Introduce si actualizeaza programul continidnd datele functionarilor publici §i comunica in
termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

- Elibereaza la cerere copii dupa carnetele de munca solicitate;

- Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor Primariei precum si a legitimatiilor de
control a unitailor din subordinea Consiliului Local al comunei Boianu-Mare ;

- Intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor;

- Intocmeste proiectele de hotdrari cu privire la functiile publice conform Legii nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare si 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:

- Pastreaza carnetele de munca ale demnitarilor, functionarilor publici si salariatilor, operand in
acestea toate modificarile salariale, de stare civila, de functie etc;

- Intocmeste carnetele de munca pentru persoanele nou angajate;

- Intocmeste dosarele pentru pensionarea functionarilor publici, personalul contractual si
elibereaza adeverintele privind achitarea contributiei de asigurari sociale i le inainteaza la Casa
Judeteana de Pensii;

- Intocmeste dosarele pentru pensionarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si
elibereaza adeverinte privind achitarea contributiei de asigurari sociale si le inainteaza la Casa
Judeteana de Pensii;

- Intocmeste dosarele pentru functionarii publici si angajatii disponibilizati si le inainteaza la
A.J.0.F.M.-BIHOR;

- Calculeazi si tine evidenta vechimii in munca pentru trecerea in trange superioare a sporului de
vechime ;

- Urmdreste intocmirea fiselor si rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale si
stabilirea calificativelor anuale pentru toti functionarii publici si pentru personalul contractual al
aparatului propriu de specialitate si al unitatilor subordonate;

- Tine evidenta timpului de munca si a concediului de odihna pentru demnitari, functionari
publici si personal contractual ;

- Elibereaza 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;

- Urmireste prezenta la program, programarea concediilor de odihnd, efectuarea acestora,
evidentierea si acordarea altor categorii de concedii;

- Rezolva corespondenta repartizatd privind activitatea de personal;

- Propune mésuri pentru imbunétatirea calitatii muncii, organizarea muncii, colaborand in acest
sens cu celelalte compartimente functionale;

- Intocmeste incadrarea in munci si promovarea in functii a personalului;

- Programeaza participarea functionarilor publici si a personalului contractual la programele de

23



24

perfectionare organizate;

- Primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor publici si
certifica absolvirea programelor de perfectionare din sistemul administratiei publice;

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

- Urmdreste recrutarea functionarilor publici in conformitate cu prevederile Hotararii
Guvernului nr.611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici si
1173/2008;

- Propune programe concrete privind formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor
publici;

- Intocmeste proiecte de dispozitii si referate privind stabilirea componentei comisiei paritare si
a comisiei de disciplini;

- Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie solicitata in
vederea asigurdrii unei monitorizari corecte, exacte si in termen a carierei functionarilor publici;
- Solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante
din institufie $i transmite periodic situatia functiilor si functionarilor publici.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

- referitor la activitatea de arhivare a documentelor

- Intocmeste nomenclatorul dosarelor, cu indicativul si termenul de pastrare, si il inainteaza
Directiei judetene a Arhivelor Statului pentru avizare;

- Arhiveazd documentele create si gestionate de catre secretariat si le preda pe

baza de proces verbal;

- Arhiveaza dispozitiile primarului, in ordine cronologica;

- Arhiveaza dosarele cuprinzand lucrrile sedintelor consiliului local, intocmind céte un dosar
pentru fiecare sedinta;

- Participa la selectionarea materialului arhivistic §i scoaterea din evidentd a dosarelor ale caror
termene de pastrare au expirat.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, colaboreaza cu urmatoarele institutii:

- Institutia Prefectului —Judetul Bihor;

- Consiliul Judetean Bihor ;

- Agentia Functionarilor Publici

- Instante judecatoresti

- Directia Generald a Finantelor Publice;

- Inspectoratul Judetean de Politie;

- Politia comunei Boianu-Mare;

- Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Comuna Boianu-Mare .

CONSILIER AL PRIMARULUI
Are urmatoarele atributii :
1. Sarcini cu caracter general:
Asigurd asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.
2. Sarcini specifice postului:
- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
- participa si coordoneaza activitatea specificd privind elaborarea documentelor specifice;
- reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intélnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
- asigurad fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
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- realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti o documentatie
voluminoasa;

- intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

- colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului:

- menfine legétura cu aparatul executiv al primdriei cit si cu alte institutii din administratia
publica;

- studiaza i i§i insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

- este responsabil cu achizitiile publice;

- este responsabil de programele de integrare europeana si proiectele de dezvoltare locala;

- rdspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor i al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

- participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

- se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei, raspunde de realizarea la
timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de
catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei.

Limitele de competenta sunt stabilite de primarul comunei.

Intern:

a) Relatii ierarhice: subordonat nemijlocit fatd de primar;

b) Relatii functionale: colaboreazd cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau
locale in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;

c) Relatii de reprezentare: reprezintd primarul comunei in relatiile cu autoritatile publice.

Extern:

In limitele stabilite prin acte normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei,
reprezintd primaria in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri, etc.

URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI
DISCIPLINA IN CONSTRUCTII
Atributiile sunt delegate D-lui viceprimar intrucat postul de consilier urbanism este vacant:

- Coordoneaza activitatile de:

- urbanism, amenajarea teritoriului;

- autorizare in constructii;

- disciplina in constructii si urbanism;

- Intocmeste programe de organizare, dezvoltare urbana si de amenajare a teritoriului
administrativ al Comunei Boianu-Mare §i asigurd urmdrirea realizarii lor conform prevederilor
legale;

- Initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului administrativ al
municipiului ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri;

- Se ingrijeste de aplicarea planului urbanistic general si a regulamentului de urbanism aferent,
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pe care apoi le detaliaza si reglementeazi prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin
autorizatiile de construire si de desfiintare;

- Organizeaza consultarea cetétenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor de urbanism in
conformitate cu prevederile legale;

- Asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice
si arhitecturd, a parcurilor si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora:

- Asigura emiterea certificatelor de urbanism a acordurilor unice si autorizatiilor de construire si
desfiintare pe teritoriul municipiului;

- Asigura respectarea eliberarii de :certificate de urbanism., autorizatii de construire-reconstruire,
modificare, extindere,reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea
lor, cai decomunicatii, dotéri tehnico-edilitare, mobilier urban, amenajari de spatii verzi, alte
lucrari prevazute de lege:

- Asigura respectarea eliberarii de certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei
constructiilor;

- Propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fira autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor:

- Asigura respectarea disciplinei in constructii conform competentelor stabilite prin lege:

- Intocmeste, cénd este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii 50/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare si asiguré respectarea masurilor dispuse:

- Urmdreste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza
declaratiilor inregistrate;

- Participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la primarie de
titularii autorizatiilor;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari in acest domeniu de activitate;

- Coordoneaza si urmareste activitatea de obtinere a avizelor in vederea eliberarii autorizatiei de
construire;

- Verifica documentatia aferentd emiterii acordului unic;

- Asigura respectarea eliberarii de autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate
anterior ;

- Asigurd consultarea de cétre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de
urbanism ;

- Asigura respectarea eliberarii de certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei
constructiilor ;

- Asigura respectarea eliberarii avizului Consiliului local Boianu-Mare in vederea eliberarii
certificatelor de urbanism §i a autorizatiilor de construire pentru constructii situate in extravilanul
comunei , la cererea

Consiliului Judetean;

- Propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fira autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor;

- Stabileste masurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata ;

- Organizeaza si intocmeste banca de date a biroului, in vederea intocmirii bancii de date
computerizate ;

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local al comunei Boianu-Mare
dupa caz §i completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate a biroului;

- Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urméreste arhivarea acestora, pentru care
raspunde ;

- Urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;
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- Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local s1 a Primarului in termenul si
forma solicitate ;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
biroului, in vederea promovarii in Consiliul local ;

- Intocmeste planurile trimestriale de control, de pastrare a disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare stradd va fi verificata cel putin o data pe trimestru, planuri supuse aprobirii primarului ;
- Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale sia
programului de control sdptamanal intocmit de seful biroului pe baza sesizarilor inregistrate ;

- Noteaza saptdmaénal din Registrul Autorizare Constructii autorizatiile de constructii sau de
desfiintari eliberate §i urmareste realizarea constructiilor conform autorizatiilor si termenelor
prevazute ;

- Stabileste masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor de la
documentatia autorizati ;

- In cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventii, la termenele impuse,
intocmeste referate pentru Compartimentul Secretariat in vederea actiondrii in instanta;

- Urmareste, cu sprijinul Compartimentului Secretariat , modul de solutionare a proceselor verbale
de contraventii, respectiv darea lor in debit sau rezolutia

instantelor judiciare;

- Urmdreste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza
declaratiilor inregistrate;

- Asigurd urmdrirea intocmirii documentatiei aferente fiecarui aviz ;

- Urméreste derularea in timp §i incadrarea in termenul legal de emitere a avizelor de citre
emitenti ;

- Colaboreaza cu reprezentantii desemnati de emitentii de avize, in vederea respectirii clauzelor
din protocol ;

- Prezintd rapoarte i informari privind activitatea in cadrul biroului

- Asigurd arhivarea documentelor biroului in conformitate cu prevederile legale ;

- Aplicé prevederile Legii nr. 44/1994 privind drepturile veteranilor de rizboi;

- Aplicé prevederile Legii nr. 42/1991 privind drepturile revolutionarilor;

- Propune realizarea documentatiilor de urbanism necesare dezvoltarii urbanistice a comunei;

- Intocmeste si propune elementele de tema de proiectare pentru documentatiile de urbanism;

- Asigura elaborarea si proiectarea documentatiilor de urbanism (tip P.U.D. sau P.U.Z.) pentru
obiective de interes local, in vederea concesiondrii terenului sau asigurarii investitiilor proprii;

- Elaboreaza datele si tema de proiectare pentru P.U.D. si P.U.Z. pentru zonele de protectie cu
anumite caractere (sanitard, rezervatie urbanistica, etc.) de pe teritoriul comunei ;

- Asigura consultanta tehnica de specialitate privind realizarea unor proiecte de investitii proprii
cét si verificarea documentatiilor necesare;

- Asigurd obtinerea avizelor, acordurilor pentru planurile urbanistice finantate din bugetul local,
precum si documentatia tehnica necesara obtinerii acestora;

- Propune organizarea licitatiilor in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism prevazute de
lege; asigura elaborarea proiectelor de hotérari;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotdrari in domeniile de activitate ale
biroului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

- Face propuneri pentru reabilitarea unor zone sau puncte din comuna in vederea ridicarii
gradului de utilitate publica si estetica urbani;

- Studiaza, {indnd cont de cerintele populatiei, necesitatile urbanistice de dezvoltare a unor zone
din comuna ;
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- Studiaza cauzele de regres in activitatea agentilor economici pentru evitarea aparitiei unor
discontinuitati a aproviziondrii, prestarii de servicii, etc., catre populatie:

- Elibereazd avize pentru amplasamentul bunurilor imobile in intravilan sau extravilan:

- Asigura consultarea populatiei, prin organizarea de dezbateri publice pentru planurile
urbanistice;

- Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism sl amenajarea teritoriului;

- In functie de limitele de competenta, impreuna cu alte organe abilitate, participa la actiuni de
control a legalitatii activitatilor desfasurate de diferiti agenti economici;

- Asigurd aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritoriul comunei :

- Participa in comisiile de licitaii organizate pentru concesionarea bunurilor ce apartin

domeniului public sau privat al comunei ;

- Urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare si raspunde de
arhivarea documentelor biroului;

- Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau acte normative, prin hotérari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului si
disciplina in constructii colaboreazi cu urmitoarele institutii:

- Institutia Prefectului — Judetul Bihor ;

- Consiliul Judetean Bihor ;

- Ministerul Lucrarilor Publice si Amenajarii Teritoriului;

- Institutul de Constructii, Lucrari Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului Bihor ;

- Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Bihor ;

- Agentia pentru Protectia Mediului Bihor ,

- Inspectoratul de Sanatate Publica Bihor;

- Directia Sanitar-veterinara Bihor:

- Inspectoratul Judetean de Cultura Bihor ;

- Grupul Judetean de pompieri Bihor ;

- Institutii de proiectare-cercetare in domeniu

- prin Dispozitia nr.21/31.08.2016,este numit in calitate de presedinte al comisiei de inventariere
a activelor datoriilor si capitalurilor proprii aflate in patrimoniul Comunei Boianu-Mare.

- prin Dispozitia nr.5/04.07.2016 este munit ca Responsabil privind derularea programului
POAD.

- prin Dispozitia primarului nr.33/28.09.2016,persoana responsabila cu intocmirea documentelor
si evidenta necesara in cadrul activitatii de neutralizare a deseurilor de origine animala.

- prin Dispozitia primarului nr.40/15.11.2019 face parte din comandamentul local pentru
deszapezire,combaterea poleiului si a altor fenomemne periculoase 2016 — 2017,

- prin HCL nr.16/15.07.2016 ste desemnat ca reprezentant legal in relatia cu AFIR Satu-Mare
pentru  proiectul :Modernizare drumuri si  strazi in comuna Boianu Mare,
Infiintare centru after school in localitatea Pagaia, comuna Boianu Mare, dotare camin cultural
in localitatea Pagaia, comuna Boianu Mare .

COMPARTIMENT AGRICOL
Acest domeniu este subordonat secretarului si are in componenta sa 2 functii publice din care 1

vacant :Inspector agricol , ocupat si 1 inspector topo vacant ,cu urmatoarele atributii :
- Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
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administrativ al comunei Boianu-Mare.

- Asigura actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliari si a
planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul comunei .

- Colaboreaza cu personalul de la Registrul Agricol si Secretar referitor la terenurile care fac
obiectul unor litigii cu Primaria comunei Boianu-Mare, efectueaza analize referitoare la
expertizele topo.

- Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor conform
legislatiei in vigoare.

- Colaboreaza cu Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Disciplina in Constructii
pentru eliberarea avizelor privind amplasamentul bunurilor imobile in extravilan.

- Asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strazi.

- lucrarilor de cadastru imobiliar - edilitar si de constituire a bancii de date .

- Organizeaza si intocmeste banca de date computerizata privind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al comunei,

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru acestea.

- Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si raspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor.

- Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate.

- Constata contraventiile si aplica sanctiunile corespunzatoare.

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

- Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor

comunei ;

- Prezinta la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de
cadastru general.

- Gestioneaza datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul Comunei Boianu-Mare ;
- Participa la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor cadastrale :

- Intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul Comunei Boianu-Mare ;

- Participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se

realizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie conform Ordinului ministrului finantelor publice
nr.1753/2004;

- Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor

publice, persoanelor fizice si juridice;

- Asigura intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunuri (terenuri, constructii);

- Actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia
pentru includerea lor in patrimoniu;

- Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003: asigura verificarea si primirea

dosarelor; asigura calculul punctajului conform criteriilor aprobate si intocmirea listei de
prioritati;

- Verifica loturile solicitate de tineri in vederea atribuirii; identifica noi loturi de teren; asigura
documentatia necesara in vederea intocmirii planurilor cadastrale, a declararii la rol si intabularii
terenurilor conform legii; intocmeste Raportul de specialitate si documentatia necesara la proiectul
de hotarare privind aprobarea listei de prioritati si a propunerilor de atribuire; transmite
documentatia serviciului de specialitate in vederea incheierii contractelor de comodat

- Asigura actualizarea bazei de date a aplicatiei cu bunurile apartinand domeniului public si
privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din sistemul informatic ;
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- Primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile in
termen;

- Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

- Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;
- Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii pentru domeniul sau de activitate.

- Furnizeaza date prin generarea de harti tematice;

- Rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform L 17/2014 Intocmirea
documentatiei si depunerea lor la Directia Agricola respectiv notarul public.

- Compartimentul Agricol exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte

acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreaza cu urmatoarele institutii:
- Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Bihor;

- Institutii de proiectare-cercetare in domeniu.

Din Compartimentul agricol face parte si persoana care ocupa de tinerea la zi si
centralizarea Registrului Agricol pe suport de hartie si in format electronic ,este subordonat
direct secretarului Comunei Boianu-Mare , cuprinde 1 post de functionar public , ,inspector
agricol ocupat si are urmatoarele atributii,dupa cum urmeaza:

- Conduce activitatea privind Registrul Agricol pe suport de hartie si in format electronic conform
HG 218/2015,0rd.734/480/1003/3727/2015 a MADR,a MFP,a MDRAP si a INS,pentru
aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2015 — 2019.

- Urmareste completarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;

- Asigura eliberarea certificatelor de producator pe baza evidentei specifice din Registrul Agricol
si a controlului efectuat in teren;

- Intocmeste si actualizeaza evidenta crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei ;

- Elibereaza certificate privind detinerea de teren agricol pe teritoriul comunei necesare

intocmirii formelor pentru somaj ;

- Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar ;

- Elibereazi adeverintele in urma emiterii ordinului Prefectului sau, dupd caz, a hotérarii

Comisiei Judetene de aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fondului funciar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Asigurd evidenta si folosirea rationala si completa a terenurilor agricole apartinand
producitorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local;

- Controleaza si determind aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de
pasuni si pajisti naturale;

- Recomanda tuturor categoriilor de producatori agricoli tehnologii specifice pe zone si
microzone, privind cultura plantelor §i cresterea animalelor ;

- Indruma producatorii agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor detinute si aplicarea
tehnologiei pentru fiecare cultura;

- Elibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

- Organizeaza si intocmeste banca de date computerizata a compartimentului;

- Gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al

Comunei Boianu-Mare ;

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea promovdrii lor in Consiliul local ;

- Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale ;
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- Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare ;
- Prezinté la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in forma i termenul solicitate.
Raspunde de efectuarea operatiunilor in registrul electoral,intocmirea si tiparirea listelor electorale
— Dsipozitia primarului nr.79/31.08.2015.
- Raspunde de inregistrarea si tinerea evidentei petitiilor — Dispozitia primarului nr.71/11.07.2013.
- Este numita prin Dispozitia nr.8/19.01.2016 in comisia de selectionare a materialului arhivistic.
- Prin dispozitia primarului nr.42 din 05.05.2016 este desemnata sa efectueze operatiuni de
ridicare numerar de la Trezoreria Marghita.
In exercitarea atributiilor ce ii revin Compartimentul Registrul Agricol colaboreazi cu:
- Instante judecatoresti;
- Directia Judeteana de Statisticd Bihor :
- Directia Sanitar - veterinard Bihor :
- Consiliul Judetean Bihor ;
- Institutia Prefectului - Judetul Bihor;
- D.A.- Bihor;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

cuprinde 1 post — functionar public ,este subordonat secretarului si are urmatoarele atributii :
- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii
administrativ teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
-Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale
celorlalte organe specializate in judet; '
- Identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de
protectie a acestora;
- Intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate si
propune comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupa caz, a unor masuri educative pentru
copil;
- Determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusa
asigurand cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;
- Acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la
libera exprimare a copilului;
- Depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv
pentru inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent
pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturala, sau, dupa caz, adoptia;
- Sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca a
abandonului de copii in conditiile legii;
- Acorda comisiei, la cererea acesteia, asistenta de specialitate pentru indeplinirea
atributiilor ce-i revin;
- Asigura aplicarea hotararilor comisiei, urmareste si supravegheaza modul de aplicare al
acestor hotarari;
- Identifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat sau da in plasament
familial copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv:
- Identifica, evalueaza si pregateste persoane care pot deveni asistenti maternali
profesionisti, in conditiile legii, si supravegheaza activitatea acestora;
- Acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;
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- Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati

revenirea acestuia in mediul sau familial:

- Supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata durata

acestei masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea acestuia in mediul
lor familial;

- Pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in familia sa naturala, intr-o

familie substitutiva temporara sau in familia adoptiva, dupa caz, inclusiv prin asigurarea unor
spatii amenajate si a mijloacelor necesare pentru contactul personal si nemijlocit al copilului cu
parintii sai;

- Verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni imprejurarile legate de plasamentul sau
incredintarea copilului si propune comisiei, dupa caz, mentinerea masurii de protectie stabilite,
modificarea sau revocarea acesteia.

- Acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmarind daca acestia isi pot

asuma responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fata de copil, astfel incat sa previna
aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea copilului;

- Identifica familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza comunei;

- Sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre

adoptie si face propuneri comisiei competente in acest sens;

- Urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei , precum si a relatiilor dintre

acestia si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin doi ani de la incuviintarea adoptiilor, pe
care le-au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte, trimestrial sau la cererea
acesteia, sprijina parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a informa pe acesta ca
este adoptat, de indata ce varsta si gradul de maturitate al acestuia o permite;

- Asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului aflat in

dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;

- Ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

- Colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza prevederilor

Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza prevederilor

Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si a HOTARARII nr. 50/2011
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantatcu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la AJPIS Bihor,

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei,conform prevederilor
Legii nr.277/2010 si a HOTARARII Nr. 38/2011
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiei,cu modificarile si completarile ulterioare;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar;

- Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

- Verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap, intocmind raport
individual pentru fiecare caz in parte. -

-Intocmeste dosarele si situatiile centralizatoare conform Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
70/2011 privind privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece cu modificarile si
completarile ulterioare si in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 920/2011pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
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70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la AJPS Bihor,

- Culegerea si centralizarea datelor privind indicatorii de sanatate,Dsipozitia primarului
nr.57/12.09.2013,

- prin Dispozitia primarului nr.48/13.12.2016,este desemnata se exercite controlul financiar
preventiv,

- Arhiveaza corespondenta legata de aceasta activitate.

ADMINISTRATORUL PUBLIC 1 post si este vacant.

Este direct subordonat direct primarului ,personal contractual si are urmatoarele
atributii,:investitii si achizitii publice , seful serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, exercita
viza de control financiar preventiv, pentru unitate si serviciile subordinate Comunei Boianu-Mare
si Consiliului local al Comunei Boianu-Mare,responsabil proiecte cu finantare externa si arhiva
Comunei Boianu-Mare,dupa cum urmeaza:

A)INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE se realizeaza in baza
contractului de prestari servicii .

Scopul il constituie buna administrare a domeniului public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor
in vederea corelarii cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public ,
este in directa subordonare a Primarului si are urmatoarele atributii:
1. intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor intocmite
de catre compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate:
2. elaborarea documentatiei de atribuire, fisa de date a achizitiei , in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea
problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire.
3. preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri §i cheltuielie pentru fiecare an bugetar;
4. organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
(achizitii de produse, servicii sau lucréri);
5. asigurarea publicitatii achizitiilor publice

Redacteazd si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(SEAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al
Uniunii Europene, dupa caz.
6. programarea si urmdrirea respectarii etapelor de derulare a achizitiilor publice; organizarea si
urmdrirea publicitatii achizitiilor publice;
7. intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;
8. punerea la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare
9. raspunderea in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitirile de clarificiri, raspunsurile
insofite de intrebdrile aferente transmitandu-le cétre toti operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire.
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10. rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor privind
rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de citre comisia de evaluare a
ofertelor;

11. asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in
conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;

12. tinerea Registrului “Candidaturi si oferte™;

13. elaborarea Raportului privind contractele atribuite in anul anterior; transmite citre
Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui
raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a
fiecarui an pentru anul precedent.

14. intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de
produse, servicii sau lucréri ;

15 transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa a carei valoare
depaseste echivalentul in lei a sumei de 5.000 euro fara TVA, in cel mult 10 zile de la data
primirii documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate

B)SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA.

Prin DISPOZITIA nr. 7 din 04.07.2016 D-l viceprimar raspunde de activitdfi de
prevenire, monitorizare §i gestionare a situatiilor de urgentd in sectorul de competentd, asigurad
coordonarea de specialitate a actiyitatilor de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila,
indeplineste atributiile de prevenire a riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitati
de indrumare si control, intervine‘in timp oportun pentru limitarea sau inldturarea consecintelor
situatiilor de urgentd si sd efectyeze actiuni de ajutor si salvare a oamenilor si a bunurilor
materiale in caz de dezastre, in co%rare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii .

Este o structura speciali i, cu o dotare specificd care se constituie in subordinea
consiliului local, destinat sa execute activitati de prevenire, monitorizare §i gestionare a situatiilor
de urgentd in sectorul de competenta

¥ asigurd coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare
:

impotriva incendiilor si de proteetie civild, indeplineste atributiile de prevenire a riscurilor
producerii unor situatii de urgentd, prin activitdti de indrumare si control, intervine in timp
oportun pentru limitarea sau inlaturarea consecintelor situatiilor de urgenta si sa efectueze actiuni
de ajutor si salvare a oamenilor $ila bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu
celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii ,

Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd isi indeplineste atributiile legale sipresteaza servicii
intr-un sector de competenta stabilit cu acordul Inspectoratului pentru situatii

de urgenta “Crisana” al judetului Bihor.

C)ARHIVA COMUNEI BOIANU-MARE.

- Pastreaza arhiva primariei, preia periodic, de la compartimentele acesteia documentele
ce trebuie pastrate in arhiva.
- Efectueaza impreuna cu personalul specializat in domeniul arhivistic din cadrul Comunei,
operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare compartiment in
parte si a indicatorului termenelor de pastrare a diverselor documente.
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- Raspunde de arhivarea, in conditiile legii, a tuturor documentelor emise de Consiliul local si
Primar in numele acestora;

- Elibereaza, sub semnatura , copii de pe orice act din arhiva Comunei sau Consiliului local, in
afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii.

- Asigura activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativa a
corespondentei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.

- Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhiva si
stabileste masurile ce se impun potrivit legii;

COMPARTIMENT GOSPODARIRE.

Este format din 3 angajati personal contractual cu contract de munca :guard, sofer si
instalator , posturi ocupate si se afla in subordinea directa a viceprimarului si indeplineste
urmatoarele atributii:

Guardul :

- asigura curatenia si intretinerea localului si depedentelor sediului Primariei Comunei
Boiannu-Mare,

- difuzeaza invitatiile, si alte instiintari sau comunicari din partea primarului
viceprimarului si secretarului - cetatenilor din satele Boianu-Mare,Corboaia,Huta, Rugea.

- gestioneaza materialele si bunuri detinute de comuna si de Consiliul local, pe baza de
inventar de bunuri si raspunde de integritatea acestora.

- indeplineste orice alte atributii si sarcini primite de la primar ,viceprimar si secretar
sau Consiliul local.

- Asigura conditiile materiale pentru functionarea Comunei:

- Asigura gestionarea mijloacelor fixe aflate in dotare;

- Controleaza si asigura curatenia in spatiile Comunei.

- Asigura paza bunurilor Comunei Boianu-Mare.

Soferul :
- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;
- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- intocmeste foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata
la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie, ;
- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
- 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;

- Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
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control;
- respecta regulamentul de ordine interioara;

- indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — 2 zile de excursii lunare,7-10 zile de tabara
pentru perioada vacantei de vara stabilite de comun acord cu conducerea unitatii scolare, cu
acordarea diurnei pentru perioada deplasarii,participarea la toate deplasarile din cadrul proiectelor
scolare , judetene,nationale sau internationale derulate in scoala in functie de programul acestora,
- comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca
rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni:

- u are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor care
insotesc copiii si a angajatilor Comunei Boianu-Mare:

- sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de scoala:

- soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori , din momentul
urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

-nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata , cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de
urgenta seful ierarhic superior
- U porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele
necesare — NTSM semnat de elevi si parinti,tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrele
didactice ce raspund de acestia max 8 elevi-cd,proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele
activitatii,traseul parcurs si durata deplasarii,avizele de cazare daca este cazul,rezervarile pentru
mese daca este cazul,avizate de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare.

-de cate ori este necesar ,cu avizul conducatorului unitatii va conduce masina proprietatea
Primariei Comunei Boianu-Mare,dar fara a afecta programul de transport al elevilor.

- respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.
- prin Dispozitia primarului nr.26/14.09.2016 a fost desemnat sa faca parte din Consiliul
de Adminstratie al Scolii Gimnaziale Inv.Galgau losif Pagaia .
- conform actului aditional nr. 38/2017 la la contractul cadru de furnizare/prestare a
serviciului de alimenatare cu apa a Localitatii Pagaia a fost desemnat a face parte din
comisia de verificare a apometrelor,incasarea apei si distribuirea contractelor cadru de
furnizare/prestare a serviciului de alimenatare cu apa a Localitatii Pagaia,avand ca sarcina
citirea contoarelor cu persoanele nominalizate.

-orice alte atributii primite din partea primarului,viceprimarului si secretarului.
Instalator :
-este subordonat viceprimarului,
- intretinerea retelei de alimentare cu apa a satului Pagaia,
-asigurarea in permanenta a functionarii sistemului de alimentare cu apa a Localitatii

Pagaia,
- montarea apometrelor la gospodariile care nu au montate apometre |
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- ori de cate ori este nevoie participa la incasarea taxei de alimentare cu apa,

- intretinerea hidrantilor din reteaua de alimentare cu apa,

- la orice solicitare participa cu buldoexcavatorul pentru efectuarea diverselor lucrari
- distribuirea facturilor catre consumatori : persoane fizice si juridice,

-orice alte atributii primite din partea primarului,viceprimarului si secretarului.

- respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

’

-orice alte atributii primite din partea primarului,viceprimarului si secretarului.
CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.50. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii comunei.

Art.51. Sefii compartimentelor de activitate sunt obligati sa asigure cunoasterea si
respectarea de cétre intregul personal a regulamentului de fata.

Art.52. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui domeniu
functional. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitafile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

Art.53. Personalul Comunei Boianu-Mare este obligat sd cunoascd si si
respecteprevederile prezentului Regulament.

Art.54. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor domeniilor de activitate din structura organizatorici a Boianu-Mare care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.55. Toate domeniile de activitate ale Comunei au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei .

Art.56. Domeniile de activitate din structura organizatorici a Comunei  Boianu-Mare
transmit, in termenul prevazut, la solicitarea Secretarului, propuneri pentru
Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

Art.57. Domeniile de activitate din structura organizatorici a Comunei au obligatia de a
comunica Secretarului, salarizare si management propuneri pentru orice modificare intervenits in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consiliului Local i dispozitiilor Primarului.

Art.58. Modificarile intervenite in atributiile domeniilor de activitate din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.59. Toate domeniile de activitate ale Comunei Boianu-Mare sunt obligate ca in
termen de 5 zile de la data solicitdrii sd punid la dispozitia celorlalte domenii din structura
organizatorica a Comunei Boianu-Mare informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii
atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Art.60. Toate domeniile de activitate ale Comunei Boianu-Mare au obligatia de a pune la
dispozitia Centrului de Informare a Cetiteanului, in conditiile legii, informatiile de interes public
privind domeniul specific de activitate.

Art.61. Toti salariatii Comunei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.
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Art.62. Domeniile de activitate din structura organizatoricdi a Comunei intocmesc
proiectele de hotérari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de
activitate.

Art.63. Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate sidea
aplica corespunzator ceringele standardului de management al calitdtii cuprinse in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.64. Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor domeniilor
primdriei aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi aprobat prin
dispozitia Primarului.

Art.65. Regulamentul de Organizare §i Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.66. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ori de cate ori se
impune.

Art.67. incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.68. Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.69. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penala competente, in conditiile legii.

Art.70. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite
cu incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL VII
INDATORIRI GENERALE

Art. 71. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor
repartizate de conducerea Primariei sau solicitate de citre alte institutii, agenti economici sau
persoane fizice, astfel incat sa sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o
reprezinta;

- Abfinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Comunei;

- Péstrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Péstrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea
functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a céror rezolvare intrad in competenta lor ori sa
intervind pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul Comunei
Comunei Boianu-Mare sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institugiei sau urmand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii,cu modificarile si
completarile ulterioare precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.
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a prevederilor Legii nr.477/2004 privind Codul de Conduita a personalului contractual
tile si institutiile publice,a Legii nr.53/2003 — Codul Muncii ,cu modificarile si
ulterioare precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

NTE DE SEDINTA,
Contrasemneaza,

Secretar,
CHIS CRISTINA
n



