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Partea I
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI  COMUNEI  CIUMEGHIU
Capitolul I
Prevederi generale
Art. 1. Primăria comunei Ciumeghiu își desfășoară activitatea în sediul situat în județul Bihor, comuna Ciumeghiu, sat Ciumeghiu, nr. 9, care este adresa oficială folosită în toate documentele și actele administrative elaborate în cadrul instituției.
Art.2. Comuna Ciumeghiu este unitate administrativ teritorială cu personalitate juridică, care posedă un patrimoniu și are inițiativă în ceea ce privește administrarea intereselor publice locale, exercitând, în condițiile legii, autoritatea în limitele administrative teritoriale stabilite.
Art.3. Regulamentul de organizare și funcționare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ciumeghiu, județul Bihor a fost elaborat în baza următoarelor acte normative:
· Ordonanța de urgență nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea și dezvoltarea carierei funcționarilor publici, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală;
· Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 273/2006 privind finanțele publice locale;
· Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilă;
· Legea nr. 292/2011 a asistenței sociale;
· Legea nr. 272/2004 privind protecția și promovarea drepturilor copilului, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice, cu modificările și completările ulterioare;
· O.U.G. nr. 148/2005 privind susținerea familiei în vederea creșterii copilului, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 935/2019 pentru stabilirea salariului de bază minim brut pe tară garantat în plată cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr.  82/1991 a contabilității, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilități publice, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 247/2005 privind reforma în domeniile proprietății și justiției, precum și unele măsuri adiacente, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificările și completările ulterioare;
· O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;
· Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului și urbanismului, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de construcții, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regională în România, cu modificările și completările ulterioare;
· H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate în cadrul operațiunilor finanțate prin programele operaționale, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului și a Camerei Deputaților, precum și pentru organizarea și funcționarea Autorității Electorale Permanente;
· Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorităților administrației publice locale și pentru modificarea și completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul aleșilor locali;
· Legea nr. 370/2004 privind alegerea Președintelui României, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare;
· O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern și controlul financiar preventiv, cu modificările și completările ulterioare;
· O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificările şi completările ulterioare privind Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv şi a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea de control financiar preventiv propriu;
· Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităților publice;
· Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice;
· HOTĂRÂRE nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice 
· Legea nr. 208 din 11 iulie 2022 pentru modificarea și completarea Legii nr. 98/2016 privind achizițiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizițiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrări și concesiunile de servicii, precum și a Legii nr. 101/2016 privind remediile și căile de atac în materie de atribuire a contractelor de achiziție publică, a contractelor sectoriale și a contractelor de concesiune de lucrări și concesiune de servicii, precum și pentru organizarea și funcționarea Consiliului Național de Soluționare a Contestațiilor 

· Hotărârile Consiliului Local al comunei Ciumeghiu, județul Bihor;

Această enumerare nu este limitativă, ea se completează cu alte acte normative (Legi, H.G., O.G., O.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care conțin atribuții date în sarcina autorităților publice locale.

Art.4. Administrația publică a comunei Ciumeghiu se întemeiază pe principiul autonomiei locale, eligibilității autorităților administrației publice locale, legalității și consultării cetățenilor în probleme locale de interes deosebit.
Art.5. Autoritățile administrației publice prin care se realizează autonomia locală la nivelul comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Ciumeghiu, ca autoritate deliberativă și primarul comunei Ciumeghiu, ca autoritate executivă, organe alese conform legii.
Art.6. Consiliul Local și primarul funcționează ca autorități administrative autonome și rezolvă treburile publice din comună, în condițiile prevăzute de lege.
Art.7. (1) Primăria constituie o structură funcțională cu activitate permanentă, formată din primar, viceprimar, secretar general al comunei și aparatul propriu de specialitate al primarului. 
    (2) Primăria duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local și dispozițiile primarului, gestionând problemele curente ale colectivității în care funcționează.
Art.8. Consiliul Local al comunei Ciumeghiu, la propunerea primarului, aprobă organigrama, statul nominal de personal, precum și Regulamentul de organizare și funcționare, prin care se stabilesc competențele și atribuțiile personalului, în condițiile prevăzute de lege.

Capitolul II
Obiectul de activitate și fluxul informațional 
Art.9. (1) Autoritățile administrației publice locale ale comunei Ciumeghiu, județul Bihor au dreptul și capacitatea efectivă de a rezolva și gestiona în nume propriu și sub responsabilitatea lor o parte importantă a lucrărilor publice, în interesul colectivității locale pe care o reprezintă.

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

      (3) Conducerea Primăriei comunei Ciumeghiu va putea stabili pentru personalul din subordine şi alte sarcini decât cele prevăzute în prezentul regulament, conform legislației în vigoare.


    Art.10. (1) Fluxul informațional implementat în cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu se bazează pe prevederile legale cu privire la transparența administrației locale, punând în evidență legăturile informaționale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

      (2) Orice suport de informaţie scrisă, denumită generic “corespondenţă“ care se primeşte, inclusiv electronic, se expediază sau se întocmeşte pentru uz intern la nivelul conducerii şi compartimentelor funcţionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciumeghiu se înregistrează în evidenţa compartimentului care asigură activitatea de registratură generală şi relaţii cu publicul.                              

              (3) Faxurile, mesajele electronice şi alte documente primite pe orice cale la cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezintă obligatoriu pentru a fi înregistrate.


        (4) Actele care se eliberează de către autoritatea publică vor fi semnate, de regulă, de primar, viceprimar sau de secretarul general al comunei, în limita delegării atribuţiilor stabilite de către primar, secretar general al comunei, precum şi de funcţionarul public direct implicat.


        (5) După semnarea corespondenţei de către persoanele competente, aceasta se prezintă persoanei din compartimentele funcţionale care răspunde de problemă care, după verificare, va preda exemplarul de expediat registraturii urmărind şi operarea expedierii în registrul electronic de intrare – ieşire.

Capitolul III
Patrimoniul
Art.11. Patrimoniul comunei Ciumeghiu, județul Bihor este constituit din bunurile mobile și imobile care aparțin domeniului public și domeniului privat al localității, precum și drepturile și obligațiile cu caracter patrimonial.
Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau prin natura lor, sunt de uz sau de interes public și nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public național. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile și insesizabile.
Art.13. Domeniul privat al unității administrativ-teritoriale Ciumeghiu este alcătuit din bunuri mobile și imobile, altele decât cele prevăzute la art.12, intrate în proprietatea localității prin modalitățile prevăzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozițiilor de drept comun, dacă prin lege nu se prevede altfel.
Art.14. Consiliul Local Ciumeghiu hotărăște ca bunurile ce aparțin domeniului public sau privat să fie date în administrarea instituțiilor publice, să fie concesionate sau închiriate. Acesta hotărăște cu privire la cumpărarea unor bunuri ori la vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de interes local, în condițiile legii.
Capitolul IV
Bugetul și administrarea acestuia
Art.15. (1) Bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale comuna Ciumeghiu se elaborează, se aprobă, se execută şi se raportează în condiţiile legii care reglementează finanţele publice locale.
            (2) Bugetul local al comunei Ciumeghiu este alcătuit din venituri proprii obținute din taxe și impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinație specială, venituri obținute din împumuturi interne și externe, precum și din alte surse.
Art.16. Impozitele și taxele locale se stabilesc de către Consiliul Local al comunei Ciumeghiu, în limitele și condițiile legii.
Capitolul V
Structura organizatorică
Art.17. Structura organizatorică a comunei Ciumeghiu a fost elaborată în conformitate cu prevederile Ordonanței de urgență nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare și a Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare.
Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Ciumeghiu este organizat pe compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Ciumeghiu, care face parte integrantă din prezentul regulament.
                         (2) Personalul din aparatul propriu al  primarului comunei Ciumeghiu este alcătuit din funcţionari publici numiţi în funcţii publice prin dispoziţia Primarului comunei Ciumeghiu şi din personal contractual încadrat cu contract individual de muncă.
         (3) Funcţiile publice sunt de execuţie şi de conducere. Acestea se stabilesc prin hotărâre a Consiliului local, cu înștiințarea Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici.
           (4) Funcţionarilor publici li se aplică prevederile O.U.G. nr. 57/2019, cu modificările ulterioare şi răspund potrivit acesteia pentru neîndeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului încadrat cu contract individual de muncă li se aplică prevederile legislaţiei muncii. 
Art.19. Primăria comunei Ciumeghiu este o instituție publică organizată ca o structură funcțională cu activitate permanentă, formată din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei și aparatul de specialitate al primarului, care duce la îndeplinire efectivă hotărârile Consiliului Local și dispozițiile primarului, soluționând problemele curente ale colectivității locale.
Art.20. (1) Întreaga activitate a primăriei este organizată și condusă de către primar, compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului și secretarului general al comunei care asigură și răspund de realizarea atribuțiilor ce revin acestora în condiții de legalitate și eficiență.
        (2) Atribuţiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fişa postului şi prin dispoziţii ale primarului comunei Ciumeghiu. Conducerea Primăriei comunei Ciumeghiu poate stabili pentru personalul aparatului propriu şi alte atribuţiuni de serviciu, în funcţie de modificările ce intervin în domeniul administraţiei locale, în conformitate cu legislaţia în vigoare.
            (3) Programul de lucru şi măsurile de organizare ale acestuia, măsurile de disciplină a muncii, regimul învoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispoziţie a primarului în baza actelor normative în vigoare.
            (4) Ordinele de deplasare în interes de serviciu se aprobă de primar.
        (5) Legătura între compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii acestora, iar cu Prefectura, Consiliul Judeţean, celelalte servicii publice care funcţionează în comună şi cu conducerile instituţiilor publice şi agenţilor economici numai prin primar, viceprimar şi secretarul general al comunei Ciumeghiu.
           (6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciumeghiu are obligația întocmirii raportului de activitate oricând se solicită de către șeful ierarhic superior, având în vedere legătura cu munca și îndeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind și o modalitate de verificare a îndeplinirii cu responsabilitate a acestora.
      (7) Şefii ierarhici superiori organizează activitatea compartimentelor şi urmăresc îndeplinirea sarcinilor de către personalul din compartimente. Primesc corespondenţa, repartizată de către conducerea primăriei şi o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmărind respectarea termenelor legale de soluţionare a corespondenţei.
                      (8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciumeghiu:


- are obligația de a cunoaște legislația actualizată din sfera de activitate, menționând faptul că nerespectarea și neaplicarea în termen a prevederilor legale și a modificărilor ulterioare intervenite acestora, constituie abatere disciplinară.
   
- relații cu publicul – oferă toate informațiile din domeniul de activitate (în limita competențelor legale) în cadrul unui program stabilit de către conducerea Primăriei comunei Ciumeghiu;

   
- întocmește răspunsurile la adresele din sfera de activitate; răspunde de rezolvarea corespondenței în termenele legale;

  
 - realizează rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptării hotărârilor consiliului local;

    
- asigură predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;

        Art.21. (1) Primăria comunei Ciumeghiu funcţionează având la bază organigrama proprie, astfel, conform acesteia, se regăsesc:

- 2 functii de demnitate publică: primar și viceprimar;


     - 1 funcție publică de conducere: secretar general al comunei;


     - 13 funcții publice de execuție;


     - 15 funcții contractuale de execuție.
      (2) În cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu sunt organizate şi funcţionează, în condiţiile legii, 11 compartimente care au în componență funcții publice și contractuale, respectiv:

- Cabinet Primar – 1 post funcție contractuală;

- Compartiment Financiar Contabil – 3 posturi funcții publice;

- Compartiment Urbanism și Cadastru – 2 posturi funcții publice;

- Compartiment Achiziții Publice și Resurse Umane – 2 posturi funcții publice;

- Compartiment Dezvoltare Proiecte – 1 post funcție contractuală;

- Compartiment Agricol – 1 post funcție publică și 1 post funcție contractuală;

- Compartiment Asistență Socială - 3 posturi funcții publice și 1 post funcție contractuală;

- Compartiment Relații cu Publicul – 1 post funcție publică;

- Compartiment Mediu – 1 post funcție publică;

- Compartiment Întreținere – 11 posturi funcții contractuale;


       (3) Organigrama și numărul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciumeghiu, județul Bihor, sunt prezentate în anexa 1 și 2 (conform organigramei și statului de funcții)  la prezentul Regulament.
Capitolul VI
Relațiile în cadrul autorității publice
   Art.22. În cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relații de autoritate (ierarhice, funcționale), de cooperare, de reprezentare și de control.
  Art.23. Relațiile de autoritate ierarhică presupun:

- Subordonarea secretarului general al comunei și viceprimarului față de primar;

-Subordonarea personalului de execuție față de secretarul general al comunei, viceprimar și primar.
  Art.24. Relațiile de autoritate funcțională se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a primăriei, între acestea și Instituțiile publice din subordinea Consiliului Local, în conformitate cu atribuțiile specifice fiecărui compartiment, obiectul de activitate sau competențele legale și în limitele prevederilor legale.
  Art.25. Relațiile de colaborare se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a primăriei sau între acestea și compartimentele corespondente din cadrul unităților, Instituțiile publice aflate în subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relațiile de colaborare există și între compartimentele din structura organizatorică a primăriei și compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administrației publice centrale și locale, O.N.G. –uri, din țară și străinătate.
  Art.26. Relațiile de reprezentare se realizează în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de Primar prin dispoziție, avizată pentru legalitate de secretarul general al comunei. Viceprimarul, secretarul general al comunei și personalul compartimentelor reprezintă Primăria comunei Ciumeghiu în relațiile cu celelalte structuri ale administrației publice centrale și locale, O.N.G. –uri, din țară și străinătate.
 Art.27. Relațiile de coordonare, verificare și control se stabilesc de către primar, viceprimar și secretarul general al comunei, conform organigramei. De asemenea, același tip de relații se stabilesc între compartimentele specializate în control și personalul de execuție care desfășoară activități supuse inspecției și controlului conform competențelor stabilite prin prevederile legislației în vigoare.
       Art.28. Conducerea Primăriei comunei Ciumeghiu, județul Bihor este asigurată de:                                        

        - Demnitari – primar și viceprimar;

        - Organe de conducere – secretar general al comunei, funcție publică de conducere specifică;
       Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). Ȋn subordinea Primarului comunei Ciumeghiu, județul Bihor își desfășoară activitatea:

                  1. Viceprimar;


           2. Secretar general al comunei;

           3. Cabinet primar – 1 post funcție contractuală;
                  4. Compartiment Financiar Contabil – 3 posturi funcții publice;


           5. Compartiment Achiziții Publice și Resurse Umane – 2 posturi funcții publice;
                  6. Compartiment Urbanism și Cadastru – 2 posturi funcții publice;
                  7. Compartiment Mediu – 1 post funcție publică;

           8. Compartiment Dezvoltare Proiecte – 1 post funcție contractuală;
b). Ȋn subordinea Viceprimarului comunei Ciumeghiu, județul Bihor își desfășoară activitatea


           1. Compartiment Întreținere – 11 posturi funcții contractuale;
c).  Ȋn subordinea Secretarului general al comunei Ciumeghiu își desfășoară activitatea:

                   1. Compartiment Asistență Socială - 3 posturi funcții publice și 1 post funcție 

               contractuală;

           2. Compartiment Agricol – 1 post funcție publică și 1 post funcție contractuală;

           3. Compartiment Relații cu Publicul – 1 post funcție publică;
Partea a II-a 
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI CIUMEGHIU
Capitolul VII
Primarul comunei Ciumeghiu

Art.30. PRIMARUL comunei Ciumeghiu, județul Bihor.


Primarul îndeplinește o funcție de autoritate publică. El este conducătorul administrației publice locale și al aparatului de specialitate al autorității administrației publice locale.
Rolul primarului:
(1) Primarul asigură respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale cetățenilor, a prevederilor Constituției, precum și punerea în aplicare a legilor, a decretelor Președintelui României, a ordonanțelor și hotărârilor Guvernului, a hotărârilor consiliului local. Primarul dispune măsurile necesare și acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor și instrucțiunilor cu caracter normativ ale miniștrilor, ale celorlalți conducători ai autorităților administrației publice centrale, ale prefectului, a dispozițiilor președintelui consiliului județean, precum și a hotărârilor consiliului județean, în condițiile legii.
(2) Pentru punerea în aplicare a activităților date în competența sa prin actele prevăzute la alin. (1), primarul are în subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcționale încadrate cu funcționari publici și personal contractual.
(4) Primarul conduce instituțiile publice de interes local, precum și serviciile publice de interes local.
(5) Primarul participă la ședințele consiliului local și are dreptul să își exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum și de a formula amendamente de fond sau de formă asupra oricăror proiecte de hotărâri, inclusiv ale altor inițiatori. Punctul de vedere al primarului se consemnează, în mod obligatoriu, în procesul-verbal al ședinței.
(6) Primarul, în calitatea sa de autoritate publică executivă a administrației publice locale, reprezintă unitatea administrativ-teritorială în relațiile cu alte autorități publice, cu persoanele fizice sau juridice române și străine, precum și în justiție.
(7) În baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 – privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare, primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii:
a) atribuții exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condițiile legii:
a. îndeplinește funcția de ofițer de stare civilă și de autoritate tutelară și asigură funcționarea serviciilor publice locale de profil;

b. îndeplinește atribuții privind organizarea și desfășurarea alegerilor, referendumului și a recensământului;

c. îndeplinește alte atribuții stabilite prin lege.
b) atribuții referitoare la relația cu consiliul local:
a. prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, socială și de mediu a comunei Ciumeghiu, care se publică pe pagina de internet a Primăriei comunei Ciumeghiu în condițiile legii;

b. participă la ședințele consiliului local și dispune măsurile necesare pentru pregătirea și desfășurarea în bune condiții a acestora;

c. prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte și informări;

d. elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială și de mediu a comunei Ciumeghiu, le publică pe site-ul Primăriei comunei Ciumeghiu și le supune aprobării consiliului local.

c)                 atribuții referitoare la bugetul local al Primăriei comunei Ciumeghiu:
a. exercită funcția de ordonator principal de credite;

b. întocmește proiectul bugetului Primăriei comunei Ciumeghiu și contul de încheiere a exercițiului bugetar și le supune spre aprobare consiliului local, în condițiile și la termenele prevăzute de lege;

c. prezintă consiliului local informări periodice privind execuția bugetară, în condițiile legii;

d. inițiază, în condițiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi și emiterea de titluri de valoare în numele Primăriei comunei Ciumeghiu;

e. verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât și a sediului secundar.

d)             atribuții privind serviciile publice asigurate cetățenilor, de interes local:
a. coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice și de utilitate publică de interes local;

b. ia măsuri pentru prevenirea și, după caz, gestionarea situațiilor de urgență;

c. ia măsuri pentru organizarea executării și executarea în concret a activităților din domeniile privind administrarea domeniului public şi privat al comunei și gestionarea serviciilor de interes local;

d. ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenței statistice, inspecției și controlului furnizării serviciilor publice de interes local, precum și a bunurilor din patrimoniul public și privat al comunei Ciumeghiu;

e. numește, sancționează și dispune suspendarea, modificarea și încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condițiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum și pentru conducătorii instituțiilor și serviciilor publice de interes local;

f.  asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local și acționează pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile și autorizațiile date în competența sa prin lege și alte acte normative, ulterior verificării și certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularității, legalității și de îndeplinire a cerințelor tehnice;

h. asigură realizarea lucrărilor și ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecției mediului și gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetățenilor.

      e)                 alte atribuții stabilite prin lege.
(8) Primarul desemnează funcționarii publici anume împuterniciți să ducă la îndeplinire obligațiile privind comunicarea citațiilor și a altor acte de procedură, în condițiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedură penală, cu modificările și completările ulterioare.
(9) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuțiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe de specialitate ale administrației publice centrale, precum și cu autoritățile administrației publice locale și județene.
(10) Numirea conducătorilor instituțiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor și criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.
(11) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului.
            (12) Repartizează corespondenţă, pune rezoluţia pe corespondenţă, urmând ca aceasta să fie repartizată compartimentului/funcţionarului însărcinat cu soluţionarea acestuia.


În această calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Capitolul VIII
Viceprimarul comunei Ciumeghiu
Art. 31. VICEPRIMARUL comunei Ciumeghiu, județul Bihor. 
(1) Viceprimarul este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi revin acestuia.
(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe bază de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizează prin hotărâre a consiliului local.
(3) Eliberarea din funcţie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotărâre adoptată, prin vot secret, cu majoritatea a două treimi din numărul consilierilor în funcţie, la propunerea temeinic motivată a primarului sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în funcţie. Eliberarea din funcţie a viceprimarului nu se poate face în ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.
(4) Îndeplinește o varietate de sarcini legislative, administrative și oficiale, respectiv asigură respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale cetățenilor, a prevederilor Constituției, precum și punerea în aplicare a legilor, a decretelor Președintelui României, a hotărârilor și ordonanțelor Guvernului, a hotărârilor Consiliului Local, dispune măsurile necesare și acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor și instrucțiunilor cu caracter normativ ale miniștrilor, ale celorlalți conducători ai autorităților administrației publice centrale, ale prefectului, precum și a hotărârilor consiliului județean, în condițiile legii. 
Art. 32. Viceprimarul comunei Ciumeghiu are următoarele atribuţii specifice:

(1) Asigură ducerea la îndeplinire a dispozițiilor Primarului și a hotărârilor Consiliului Local al comunei Ciumeghiu care sunt de domeniul atribuțiilor sale, la termenele stabilite de acestea; 

(2) Asigură ordinea publică și liniștea locuitorilor, păstrând o legătură permanentă cu Poliția, Jandarmeria, Pompierii și unitățile de protecție civilă;


(3) Cu sprijinul organelor de specialitate, controlează igiena și salubritatea localurilor publice și produselor alimentare puse în vânzare către populație;


(4) În condițiile legii și a împuternicirii din partea Primarului, ia măsuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localității, asigurând totodată, după aprobarea Consiliului Local al comunei Ciumeghiu, respectarea acestuia;


(5) Exercită controlul asupra activităților din târguri, piețe, oboare și ia măsuri pentru buna funcționare a acestora;

(6) Răspunde, alături de Primar, de inventarierea și administrarea bunurilor ce aparțin domeniului public și privat al comunei Ciumeghiu;

(7) Organizează evidența lucrărilor de construcție din localitate și pune la dispoziția autorităților evidența acestora;    

(8) Ia măsuri pentru controlul depozitării deșeurilor menajere, pentru asigurarea igienizării malurilor, precum și pentru decolmatarea văilor locale și a podețelor;

(9) Îndeplinește atribuții de ofițer de stare civilă;

(10) Îndeplinește atribuții de protecția muncii;

(11) Răspunde și ia măsurile necesare în domeniul gospodăririi și înfrumusețării comunei, constată și aplică sancțiunile în domeniul gospodăririi localității, a mediului, gestionarea deșeurilor, salubrizarea localităților;

(12) Supraveghează și controlează lucrările de întreținere și reabilitare a drumurilor publice din comună, asigură instalarea semnelor de circulație pentru desfășurarea normală a traficului rutier și pietonal în condițiile legii;

(13) Sub coordonarea primarului comunei Ciumeghiu, ia măsuri pentru prevenirea și limitarea urmărilor calamităților, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, împreună cu serviciile locale și cu organele specializate ale statului; 

(14) Ia măsuri pentru prevenirea și combaterea pericolelor provocate de animale, în condițiile legii, urmărește și realizează împreună cu medicul veterinar și asitenții acestuia, expedierea către crematoriu a animalelor moarte de pe teritoriul comunei Ciumeghiu;

(15) Urmărește și ia măsuri în vederea bunei organizări și desfășurări a pășunatului animalelor pe pășunea comunei Ciumeghiu;

(16) Efectuează instructajul, urmărește, supraveghează și dispune măsurile necesare pentru persoanele ce au obligația prestării de muncă în folosul comunității prevăzut de Legea nr. 253 /2013;


  (17) Planifică, informează, supraveghează și ține evidența activității beneficiarilor de VMG, conform prevederilor Legii nr. 416/2001 și persoanelor care efectuează muncă în folosul comunității;


  (18) Întocmește pontajele de prezență pentru beneficiarii de VMG și cei care efectuează muncă în folosul comunității, conform Legii nr. 253/2013 într-un registru special;

       (19) Asigură instruirea pe linie de Protecția Muncii și Prevenirea și Stingerea Incendiilor, a persoanelor care efectuează muncă în folosul comunității și a beneficiarilor de VMG care prestează orele de muncă obligatorii conform Legii;

     (20) Asigură distribuirea ajutoarelor alimentare primite prin programul POAD și întocmirea documentațiilor conform prevederilor legale;

   (21) Recepționează integral cantitățile de ajutoare alimentare alocate prin contractele de furnizare, la datele din graficul de livrări, pe baza proceselor-verbale de recepție cantitativă și calitativă încheiate la data livrării și se asigură de depozitarea lor în bune condiții;

(22) Exercită atribuții specifice de membru în Comisia de fond funciar, Comitetul local pentru situații de urgență și alte comisii stabilite prin dispoziții speciale;

(23) Fiind înlocuitorul de drept al primarului, în lipsa acestuia, semnează adeverințele, certificatele și alte documente ce se emit în cadrul instituției, cu excepția celor ce vizează activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispoziții, autorizații, acte referitoare la referendum ori alegeri;

(24) Ca președinte al Comisiei de inventariere, răspunde de inventarierea bunurilor ce aparțin domeniului public și privat al comunei Ciumeghiu;

(25) Ține legătura cu organele de control ale Direcției de Sănătate Publică Bihor și duce la îndeplinire măsurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor în teren;

(26) Verifică și răspunde de întreținerea și gospodărirea clădirilor aparținând domeniului public și privat al comunei Ciumeghiu;

(27) Ia măsurile necesare pentru amenajarea și administrarea spațiilor proprietate publică, pentru vânzarea diferitelor produse agroalimentare și/sau nealimentare;

(28) Întocmește și prezintă raportul anual de activitate, în conformitate cu dispozițiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

(29) Coordonează, verifică și răspunde de activitatea personalului auxiliar al Primăriei comunei Ciumeghiu, din cadrul Compartimentului Întreținere .


(30) Activitatea de coordonare a acestora vizează în principal:

- modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul compartimentului sau serviciului de fiecare angajat;


- aplicarea măsurilor disciplinare ce se impun împotriva celor care nu își realizează sarcinile de serviciu sau care încalcă normele de conduită prevăzute de legislația sau regulamentele în vigoare;


- însușirea și aplicarea actelor normative care reglementează activitatea compartimentelor și serviciilor  pe care le coordonează;


-întocmirea fișelor de evaluare profesională anuală pentru angajații acestor compartimente și servicii;


- luarea măsurilor cu privire la buna desfășurare și executare a contractelor de lucrări și servicii din domeniile de activitate pe care le coordonează;

- sesizarea în timp util a primarului și a Consiliului Local al comunei Ciumeghiu asupra problemelor importante, cât și asupra deficiențelor din domeniile pe care le coordonează, propunând măsuri pentru remedierea acestora;

(31) Monitorizează și răspunde de buna funcționare a rețelelor de apă din comună, precum și de iluminatul public al acesteia;

(32) Asigură programul de audiențe stabilit;

(33) Își îmbunătățește nivelul cunoștințelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educație continuă;

(34) Ține evidența și completează la zi documentele cu care lucrează (registre, vizitele la domiciliu, etc.);

(35) Comunică intra-instituțional prin informarea primarului, secretarului general al comunei, compartimentelor cu care lucrează direct, pentru îndeplinirea tuturor obiectivelor comune și pentru asigurarea unor funcții continue;
 (36) Răspunde material și disciplinar pentru pagubele produse, dacă prin fapta și în legătură cu munca sa a cauzat pagube materiale Primăriei comunei Ciumeghiu;
 (37) Are obligația de a permite efectuarea controlului și de a pune la dispoziția organului de control, toate documentele solicitate pe care le deține;
 (38) Monitorizează zilnic circulația mapelor cu documentele emise de serviciile Primăriei comunei Ciumeghiu și se asigură că a fost respectat circuitul documentelor;
 (39) Reprezintă interesele autorității sau instituției publice în raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din țară și străinătate, în limita competențelor stabilite de conducătorul autorității sau instituției publice;
        (40) Întocmește răspunsurile la adresele din sfera de activitate. Răspunde de rezolvarea corespondenței în termenele legale;

       (41) Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii instituției;

     (42) Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;

   (43) În exercitarea atribuţiilor va aborda un comportament care să exercite o influenţă pozitivă asupra colaboratorilor; 

   (44) Analizează periodic activitatea proprie și propune acțiuni corective și preventive, soluționează la termenul stabilit neconformitățile semnalate de către auditor;
           
 (45) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.
Capitolul IX
Secretarul general al comunei Ciumeghiu
Art. 33. SECRETARUL general al comunei Ciumeghiu, județul Bihor
(1) Secretarul general al comunei Ciumeghiu este funcţionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau ştiinţe politice. Este numit şi se bucură de stabilitate în funcţie, în condiţiile legii.
(2) Secretarul general al comunei Ciumeghiu, județul Bihor asigură respectarea principiului legalităţii în activitatea de emitere şi adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcţionării aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii şi realizarea legăturilor funcţionale între compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, ȋndeplinește și alte atribuţii prevăzute de acte normative sau însărcinări date de Primarul Comunei Ciumeghiu ori Consiliul Local.
(3) Secretarul general al comunei Ciumeghiu coordonează şi controlează activitatea Compartimentului Agricol, a Compartimentului Asistentă Socială și a Compartimentului Relații cu Publicul. Secretarul general al Comunei Ciumeghiu poate coordona şi alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autorităţilor administraţiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei Ciumeghiu.
Art. 34.  Secretarul general al comunei Ciumeghiu are următoarele atribuţii specifice:


  (1) Avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului, hotărârile Consiliului Local al Comunei Ciumeghiu; Secretarul general al comunei Ciumeghiu nu va contrasemna hotărârea Consiliului Local al Comunei Ciumeghiu, în cazul în care consideră că aceasta este ilegală. În acest caz, va depune în scris şi va expune consiliului local opinia sa motivată, care va fi consemnată în procesul-verbal al şedinţei;


    (2) Participă la şedinţele Consiliului Local al Comunei Ciumeghiu;


   (3) Asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre Consiliul Local al Comunei Ciumeghiu şi Primarul Comunei Ciumeghiu, precum şi între aceştia şi Prefectul Judeţului Bihor;


    (4) Coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor Consiliului Local al Comunei Ciumeghiu şi a Dispoziţiilor Primarului Comunei Ciumeghiu;


   
(5) Asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la pct. 1., în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare; 


   (6) Asigură procedurile de convocare a Consiliului Local al Comunei Ciumeghiu şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunică ordinea de zi, întocmeşte procesul-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactează hotărârile consiliului local; 



  (7) Pregăteşte lucrările supuse dezbaterii Consiliului Local al Comunei Ciumeghiu şi comisiilor de specialitate ale acestuia și poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului local;


   (8) Efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a consilierilor locali;


   (9) Numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;


 (10) Informează preşedintele de şedinţă sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local;


 (11) Asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea acestora;


 (12) Urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019; informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;


 (13) Certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii administrativ-teritoriale;



 (14) Comunică hotărârile Consiliului Local al Comunei Ciumeghiu primarului şi prefectului de îndată, dar nu mai târziu de 10 zile lucrătoare de la data adoptării; comunicarea, însoţită de eventualele obiecţii cu privire la legalitate, se face în scris de către secretarul general al comunei şi va fi înregistrată într-un registru special destinat acestui scop; 



 (15) Asigură comunicarea către autorităţile, instituţiile şi persoanele interesate a actelor emise de Consiliul Local al Comunei Ciumeghiu sau de Primarul Comunei Ciumeghiu, în termenele prevăzute de lege; 



 (16) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2) din O.U.G. nr. 57/2019, secretarul general al comunei îndeplineşte funcţia de ordonator principal de credite pentru activităţile curente; 



 (17) Comunică, în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale; 

 (18) Îndeplinește obligațiile ofițerului de stare civilă în baza dispoziției primarului:

a) întocmește, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în dublu exemplar şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite certificate doveditoare privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate;

b) înregistrează şi soluţionează cereri de divorţ pe cale administrativă, eliberând certificate de divorţ;

c) înscrie menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimite comunicări de menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în condiţiile legii;

d) eliberează gratuit, la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale Legii nr. 677/2001, cu modificările şi completările ulterioare;

e) eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la menţiunile existente pe marginea actului de stare civilă;

f) trimite structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., în termen de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

g) trimite centrului militar, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul de evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor incorporabili sau recruţilor, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 10;

h) întocmește buletine statistice de naştere, de căsătorie, de divorț şi de deces, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimite, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la Direcţia Judeţeană de Statistică Bihor;

i) dispune măsurile necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă în condiţii care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul necesar destinat desfăşurării activităţii de stare civilă;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le păstrează şi le arhivează în condiţii de deplină securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică anual structurii de stare civilă din cadrul D.E.P. Bihor;

l) reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, prin copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare şi aplicarea sigiliului şi parafei;

m)  primește cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele prezentate în motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondată unitatea administrativ-teritorială;

n) primește cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de nume şi/sau prenume, precum şi documentele ce susţin cererile respective, pe care le înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a emiterii aprobării;

o) primește cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmește referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile de către DEP Bihor în coordonarea căreia se află;

p) primește cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, întocmește documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează DEP Bihor pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către primar;

q) primește cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmește documentaţia şi referatul prin care se propune primarului emiterea dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DEP.;

r) înaintează DEP exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din registrul de stare civilă - exemplarul I;

s) sesizează imediat DEP în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civilă cu regim special;

t) eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate care să ateste componenţa familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate;

u) efectuează verificările necesare avizării cererilor de reconstituire şi de întocmire ulterioară a actelor de stare civilă pentru cetăţenii români şi persoanele fără cetăţenie domiciliate în România;

v) efectuează verificări şi întocmește referate cu propuneri în vederea avizării de către DEP a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă eliberate de autorităţile străine, precum şi a cererilor de rectificare a actelor de stare civilă;

w) efectuează verificări şi întocmește referate cu propuneri în dosarele având drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare civilă şi a menţiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecătorească a dispariţiei şi a morţii unei persoane, precum şi înregistrarea tardivă a naşterii;

x) înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, menţiunile privind dobândirea, redobândirea sau renunţarea la cetăţenia română, în baza comunicărilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civilă din cadrul DEP;

y) efectuează verificări cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă;

z) colaborează cu Direcția de sănătate judeţeană şi cu maternităţile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fără acte de identitate asupra lor sau a căror identitate nu este cunoscută şi a cazurilor de părăsire a copiilor nou-născuţi şi neînregistraţi la starea civilă;

aa) transmite lunar la DEP diverse situații lunare privind activitatea de stare de civilă, certificatele anulate în timpul completării;  
ab) întocmește rapoarte de specialitate la dispozițiile primarului referitor la activitatea starea civilă;
        (19)Ține evidenţa dosarelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti şi a termenelor de judecată;
           (20) Acordă asistenţă juridică pentru elaborarea proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al Comunei Ciumeghiu;
          (21) Acordă asistenţă juridică pentru elaborarea dispoziţiilor primarului;
          (22) Acordă asistenţă de specialitate comisiilor de aspecialitate ale consiliului local;
          (23) Acordă asistenţă juridică personalului angajat în aparatul de specialitate al primarului pe probleme legate de activitatea specifică a acestora;
         (24) Participă ca mediator sau expert la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relaţiilor de serviciu;
  
      (25) Este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar și participă la şedinţele comisiei de fond funciar, ducând, în acest sens, la îndeplinire atribuțiile specifice;
          (26) Transmite cereri şi alte documente doveditoare comisiei locale pentru a fi analizate; 
          (27) Aduce la cunoştinţă celor interesaţi hotărârile comisiei judeţene de fond funciar; 
         (28) Primeşte şi transmite comisiei judeţene contestaţiile formulate de persoanele interesate, împreună cu punctul de vedere al comisiei locale; 
       (29) Participă la întocmirea situaţiilor definitive privind persoanele fizice şi juridice îndreptăţite să li se atribuie teren; 
         (30) Înaintează spre aprobare şi validare comisiei judeţene situaţiile definitive împreună cu documentaţia necesară, precum şi punctul de vedere al comisiei locale; 
           (31) Arhivează documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legale în vigoare; 
          (32) Acordă audiențe pe probleme juridice de ordin general și în special probleme juridice legate de administrația locală, Legea nr. 10/2001, Legile fondului funciar, stare civilă, urbanism, urmărește soluţionarea problemelor ridicate;
         (33) Asigură aducerea la cunoştinţă publică a hotărârilor şi dispoziţiilor cu caracter normativ;

(34) Asigură realizarea bibliotecii juridice;

(35) Studiază şi prelucrează legislaţia nou apărută cu compartimentele care au responsabilităţi specifice fiecărei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

(36) Analizează, îndrumă şi coordonează activitatea privind aplicarea Legii nr.10/2001;

(37) Execută lucrările tehnice necesare pentru pregătirea şi desfăşurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidenţiale și europarlamentare precum şi a referendumurilor locale sau naţionale, cu contribuţia compartimentelor aparatului de specialitate; 

(38) Efectuează operațiuni în Registrul electoral referitor la delimitarea secțiilor de votare, repartizarea pe secții de votare a alegătorilor, radierea alegătorilor etc;  

(39) Asigură ținerea evidenței tuturor documentelor intrate, a celor întocmite pentru uz intern precum și a celor ieșite, potrivit legii;

(40) Întocmește, împreună cu comisia de selecționare, nomenclatorul arhivistic pentru  documentele proprii;

(41) Eliberează extrase sau copii de pe actele emise de Consiliul Local din arhiva primăriei Comunei Ciumeghiu, în afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii, certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii administrativ-teritoriale;

(42) Inventariază documentele proprii, face parte din comisia pentru selecţionarea arhivei;

(43) În absența primarului distribuie întreaga corespondenţă, urmăreşte să se înregistreze în registrul electronic de intrare-ieşire corespondenţa, urmând ca aceasta să fie repartizată compartimentului / funcţionarului însărcinat cu soluţionarea acestuia.

(44) Asigură evidenţa şi distribuirea corespondenţei primite prin poşta secretă cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare;

(45) Este secretarul Comisiei pentru probleme de apărare a comunei Ciumeghiu;

(46) Întocmește lucrările de evidenţă militară şi de mobilizare la locul de muncă;

(47) Asigură confidențialitatea datelor și informațiilor din documentele cu problematica apărării; 

(48) Participă obligatoriu la convocările de pregătire pentru apărare;

(49) Comunică în termen către STPS Bihor documentele solicitate;

(50) Întocmește rapoarte de specialitate la Proiectele de hotărâri în domeniul resurselor umane, urbanism, patrimoniu, inițiate de primar;

(51) Coordonează şi controlează activitatea Compartimentului Agricol, a Compartimentului  Asistentă Socială și a Compartimentului Relații cu Publicul;

(52) Coordonează, verifică  modul de completare şi ţinere la zi a registrelor agricole;

(53) Conduce, în calitate de preşedinte, colectivul de sprijin al autorităţii tutelare a cărui componenţă se stabileşte prin dispoziţie a primarului din cadre didactice, reprezentanţi ai cultelor, medici, lucrători de poliţie şi funcţionari publici; cu acest colectiv efectuează studii şi anchete sociale, conlucrează cu conducerile şcolilor şi alte instituţiilor de ocrotire, identifică şi previne acţiunile antisociale în rândul minorilor, identifică cazuri care necesită asistenţă socială sau realizarea diferitelor forme de ocrotire;

(54) Urmăreşte ca funcţionarul public cu atribuţii de asistenţă socială să ţină într-un registru special evidenţa minorilor ocrotiţi, înscrierea, scoaterea sau modificarea măsurilor de ocrotire;

(55) Supraveghează activitatea comisiei care efectuează anchete sociale la persoanele care beneficiază de protecţie socială pentru acordarea drepturilor băneşti persoanelor cu handicap, persoanelor dependente social şi asigurarea internării într-un Centru de asistenţă medico-socială a persoanelor lipsite de ajutor; 

     (56) Îndeplinește calitatea de membru în Unitatea Locală de Sprijin până la eliminarea riscului pentru apariția și difuzarea pestei porcine africane pe teritoriul județului Bihor;

    (57) Este membru în Comitetul local pentru Situaţii de Urgenţă la nivelul Comunei Ciumeghiu;

     (58) Colaborează cu formațiunile de poliție pentru identificarea unor cadavre și persoane cu identitate necunoscută, precum și a părinților copiilor abandonați;

    (59) Are drept de acces, gestionare și lucru cu documente “clasificate” în sensul Legii nr. 182/2002 privind protecția informațiilor clasificate;

    (60) Are drept de acces la date cu caracter personal, conform Legii nr. 677/2001 pentru protecția persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal și libera circulație a acestor date;

     (61) Asigură permanența în cazul unor situații excepționale, cum ar fi necesitatea întocmirii actelor de deces, prin prezentarea la serviciu chiar și în zilele nelucrătoare sau de sărbători legale;

     (62) Menţine legătura cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru rezolvarea problemelor comune;

      (63) Deleagă din atribuțiile sale personalului de execuție cu aprobarea primarului;

    (64) În exercitarea atribuţiilor va aborda un comportament care să exercite o influenţă pozitivă asupra colaboratorilor; 

     (65) Soluţionarea cererilor repartizate, în termen legal, pe care le înaintează conducerii spre semnare sau după caz;

      (66) Are datoria să furnizeze publicului, în cadrul compartimentului, a informaţiilor cerute, care se referă la profilul sectorului în care îşi desfăşoară activitatea;

    (67) Analizează periodic activitatea proprie și propune acțiuni corective și preventive, soluționează la termenul stabilit neconformitățile semnalate de către auditor;
           (68) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.
Partea a III-a
ATRIBUŢIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI  CIUMEGHIU
Compartimentele din subordinea directă a Primarului comunei Ciumeghiu
Capitolul X
Cabinet Primar
           Art. 35. Structura organizatorică a Cabinetului Primarului este prezentată conform     

     organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi   

     are în componentă următoarele funcții: 
           a.- consilier al primarului – 1 post funcție contractuală.
           Art. 36. Atribuțiile consilierului primarului sunt următoarele:

        (1) Reprezintă instituția Primarului în relația cu cetățeanul, administrația centrală și locală, alte instituții și organizații, persoane fizice și juridice din țară și străinătate, în baza competențelor stabilite de Primar; 

    (2) Asigură logistica necesară delegațiilor străine ce vizitează sau colaborează cu autoritățile administrației publice, asigură traducerile curente, traducerile materialelor și documentelor          primite de la compartimentele de specialitate și a celor primite sau cerute de organismele    internaționale pentru acordurile de asistență tehnică și de cooperare; 

       (3)  Asigură corespondența externă a Primăriei comunei Ciumeghiu aferentă domeniului de activitate; 

     (4) Asigură activitățile legate de documentarea și pregătirea organizării vizitelor externe pentru autoritățile administrației publice locale, având responsabilitatea asupra oportunității deplasărilor externe; 

       (5) Primește și centralizează rapoartele de activitate ale delegațiilor externe la întoarcerea în țară; 

       (6) Întocmește informări directe sau prin corespondență cu partenerii externi; 

       (7) Urmărește derularea contractelor externe; 

       (8) Ține legătura cu organizaţiile neguvernamentale locale, pentru realizarea de proiecte / programe comune, în folosul comunității; 

       (9) Asigură legătura dintre primărie și agenţii economici locali cu capital de stat sau privat și cetăţeni şi facilitează schimbul de informații cu aceştia cu privire la proiectele pe care autoritatea publicã le implementează; 

      (10) Organizează acţiunile de cooperare cu administraţiile publice locale din străinatate, cu organismele și instituțiile interne și externe de interes pentru administrația publică locală; 

    (11) Promovează imaginea comunei Ciumeghiu pe plan intern şi extern prin diverse activități și programe care se desfășoară în ţară și în străinătate; 

     (12) Realizează materiale și documentaţii de promovare a proiectelor de cooperare și asociere în domenii de interes local; 

      (13) Întocmește documentaţia aferentă și acordurile de cooperare și colaborare propriu-zise; 

       (14) Întocmește documentaţia necesară înfrăţirii între comuna Ciumeghiu și alte localităţi din străinătate, precum și protocolul propriu-zis; 

     (15) Redactează anunţuri, comunicate de presă, ştiri informative, pliante, afişe privind acţiunile și proiectele Primăriei comunei Ciumeghiu; 

        (16) Asigură stabilirea de contacte și cooperări interne și externe; 

      (17) Desfășoară activități de informare, consulting și publicitate în domeniul dezvoltării economico-sociale locale; 

       (18) Informează primarul cu privire la propunerile avansate de orice persoană fizică sau juridică interesată de colaborări cu autoritatea publică locală; 

      (19) Asigură și realizează materiale de prezentare în vederea promovării imaginii Primăriei comunei Ciumeghiu pe plan extern; 

      (20) Asigură recuzita necesară întâlnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate sau pe suport electronic etc.); 

        (21) Întocmește agenda pentru Primar, la solicitarea acestuia; 

       (22) Pregătește materialele necesare ce urmează a fi prezentate în comunicate/declarații de presă la cererea Primarului; 

        (23) Prezintă Primarului solicitările privind organizarea de acțiuni publice; 

    (24) Întocmește note, referate și sinteze, răspunsuri către diverse instituții, ministere, Instituția Prefectului, etc., la cererea Primarului; 

     (25) Urmăreşte activitățile de proiectare și implementare a Sistemului de Control Intern Managerial;

       (26) Respectă Declarația și angajamentul Primarului în domeniul calității; 

    (27) Raportează primarului despre funcționarea sistemului de management al calității și despre orice necesitate privind îmbunătățirea acestuia;
         (28) Primește și transmite faxuri, note telefonice, e-mailuri ale Primăriei comunei Ciumeghiu, la activitățile organizate de instituție, activitatea primarului, întâlniri, convocări, etc; 
      (29) Actualizează permanent site-ul instituției cu noutățile legislative și alte informații de interes general;  

   (30) Colaborează cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru actualizarea paginii de internet cu materialele elaborate sau cu alte documente/informații, care sunt obligatorii a fi publicate pe site- ul web pentru informarea cetățenilor;
           (31) Gestionează transmisiunile de videoconferințe, cu scopul de a asigura comunicarea de înaltă calitate, transmiterea cadrelor și a imaginii, claritatea sunetului și a datelor între doi sau mai mulți participanți; 
        (32) Asigură corespondenţa şi răspunde în scris la solicitarea altor instituţii publice sau autorităţi locale şi centrale în probleme legate de specificul său de activitate; 

    (33) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu;
Capitolul XI
Compartiment Financiar Contabil
Art. 37. Structura organizatorică a Compartimentului financiar – contabil este prezentată conform organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi are în componență următoarele functii: 
     (a) Inspector financiar-contabil - 1 post functie publică;
     (b) Inspector de specialitate – 1 post funcție publică;
     (c) Referent casier – 1 post funcție publică;
(1) Obiective generale: 
a) Realizarea activității financiar - contabile, asigurând îndeplinirea în conformitate cu 
      

    dispoziţiile legale, a obligaţiilor instituţiei faţă de bugetul de stat. 
b) Stabilirea, impunerea şi evidenţa fiscală a contribuabililor, evidenţa contabilă a 
   

    veniturilor. 
c) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale şi efectuarea operaţiunilor de casă.
Art. 38. Atribuțiile inspectorului financiar-contabil sunt următoarele:

       (1) Întocmește și răspunde de organizarea și desfășurarea inventarierii patrimoniului ori de câte ori este necesar;

     (2) Verifică și semnează lucrările și actele elaborate de către compartimentul pe care îl coordonează;

       (3) Acordă viză de control finaciar preventiv pentru toate documentele care necesită acest control, pentru cheltuielile finanțate din bugetul propriu al Consiliului Local Ciumeghiu;

       (4) Ține o permanentă legătură cu instituțiile subordonate Consiliului Local, pe probleme specifice;

       (5) Întocmește proiectul de buget;

       (6) Întocmește propunerile privind rectificările bugetare ori de câte ori este nevoie;

       (7) Întocmește prognoza bugetară pe 3 ani, corelată cu programul de investiții publice; 

      (8) Defalcă veniturile și cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole și pe articole;       
     (9) Urmărește execuția de casă a bugetului local, inclusiv a instituțiilor și a autorităților publice subordonate din Comuna Ciumeghiu;

      (10) Întocmește rapoartele trimestriale și anuale privind execuția bugetară și le transmite Direcției Generale a Finanțelor Publice din Județul Bihor;

     (11) Controlează încadrarea cheltuielilor la nivelul cerințelor bugetare pe trimestre, pe capitole și pe articole pentru bugetul propriu și celelalte unități finanțate din bugetul local;
             (12) Face propuneri privind virările de credite bugetare între capitole și/sau între articole începând cu trimestrul al treilea al anului bugetar;

        (13) Centralizează solicitările de deschideri de credite lunare;

    (14) Asigură întocmirea dispozițiilor bugetare și a ordinelor de plată la unitățile subordonate pentru deschideri de credite;

       (15) Verifică și centralizează dările de seamă ale unităților subordonate;

       (16) Asigură verificarea plăților, conform facturilor la unitățile subordonate;

    (17) Stabilește împreună cu Direcția Generală a Finanțelor Publice, din județul Bihor dimensionarea cheltuielilor și a veniturilor proprii pe categorii de bugete locale din sumele defalcate din impozitul pe venit și din TVA;

     (18) Operează, conform Legii nr. 84/2003, cu privire la acordarea vizei financiare de control preventiv, modificată ulterior prin Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv și a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfășoară activitatea de control 
financiar preventiv propriu;
               (19) Angajează unitatea prin semnături, alături de Primar, în toate operațiunile patrimoniale;

     (20) Întocmește și prezintă Consiliului Local, contul de execuție a bugetului local trimestrial și anual;

       (21) Asigură respectarea prevederilor Noului Cod Fiscal – Legea nr. 227/2015 privind impozitul pe venit, Legea nr. 95/2006 privind reforma în domeniul sănătății, etc;

       (22) Efectuează și înregistrează cheltuielile de protocol, conform Legii nr. 258/2015 pentru modificarea O.G. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritățile administrației publice și instituțiile publice;

      (23) Întocmește documentația pentru finanțarea investițiilor Consiliului Local și efectuează plăți, conform programului aprobat, respectând sursele de finanțare și încadrarea în suma totală aprobată prin buget;
                (24) Se preocupă în plan informatic de proiectarea și implementarea unor lucrări privind activitatea financiar-contabilă;

       (25) Urmărește zilnic, cu ocazia întocmirii documentelor de plată, încadrarea în limita și structura cheltuielilor, aprobată prin buget;
          (26) Întocmește documentele de plată către Trezorerie și urmărește primirea la timp a extraselor de cont și verificarea acestora cu documente însoțitoare;
                (27) Ține la zi și operează în statele de personal, vechimea în muncă a salariaților;
           (28) Ține evidența deducerilor suplimentare ale salariaților în vederea eliberării fișelor fiscale;

        (29) Întocmește lucrările (documentația) privind salariile și celelalte drepturi de personal în condițiile legii, pentru personalul din aparatul propriu, urmărind încadrarea în fondurile prevăzute în buget;

        (30) Întocmește statele de plată pentru personalul aparatului propriu, consilieri locali, alte categorii după caz;
            (31) Organizează la timp operațiunea de inventariere a valorilor materiale și bănești, precum și gestionarea rezultatelor acestuia;
            (32) În conformitate cu Hotărârea nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea și duratele normale de funcționare a mijloacelor fixe, ține evidența mijloacelor fixe din dotare privind durata normală de funcționare;

      (33) Ține evidența patrimoniului public al Comunei Ciumeghiu privind proprietatea publică și regimul juridic al acesteia, în conformitate cu prevederile Legii nr. 224/2016 pentru modificarea și completarea Legii nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publică;

      (34) Asigură contabilizarea cheltuielilor, a celor cu destinație specială, precum și a rezultatelor execuției bugetare curente și a celei din fonduri cu destinație specială;
                 (35) Înregistrează în evidența contabilă rezultatele inventarierii anuale;
                (36) Urmărește administrarea, gestionarea și exploatarea eficientă a domeniului public și privat al Comunei Ciumeghiu;
             (37) Participă la acțiuni de predare – preluare a bunurilor din și în patrimonial public și privat al comunei;
           (38) Urmărește rezilierea contractelor de închiriere, concesionare sau vânzare ale unor bunuri din domeniul public și privat al Comunei Ciumeghiu;
                (39) Urmărește încasarea veniturilor proprii ale Consiliului Local Ciumeghiu;
                (40) Emite facturile pentru încasarea veniturilor  Consiliului Local Ciumeghiu;
             (41) Inițiază și propune proiecte de hotărâri și dispoziții referitoare la domeniul public și privat al Comunei Ciumeghiu;
             (42) Anual, în funcție de Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, propune impozite și taxe locale, pe care le avansează Consiliului Local Ciumeghiu pentru aprobare și asigură transmiterea celor interesați;
              (43) Urmărește depunerea declarațiilor de impunere către instituțiile publice subordonate care au în administrare, concesionare, închiriere, clădiri și terenuri din patrimonial public ori privat al comunei;
                (44) Participă la ședințele de comisii pentru hotărârile pe care le inițiază;
                (45) Colaborează cu serviciile și direcțiile Consiliului Județean Bihor, ale Inspectoratului Școlar pentru soluționarea problemelor existente;
             (46) Asigură corespondența și răspunde la solicitarea scrisă a altor instituții publice sau elaborarea de lucrări în probleme legate de specificul său de activitate;
          (47) Urmărește rezilierea contractelor încheiate cu furnizorii, sub aspectul respectării aprovizionării conform contractului;
              (48) Verifică recepțiile întocmite pentru luna precedentă, completarea procesului-verbal pentru prestarea serviciilor;
               (49) Participă în situația desemnării, în comisiile pentru achizițiile publice, în comisia de recepție a lucrărilor, în comisia de evaluare a ofertelor financiare și tehnice, în comisia de organizare a concursurilor, promovărilor în funcție;
               (50) Asigură aplicarea prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizițiile publice și H.G. nr. 395/2016, modificată prin Ordonanța de urgență nr. 45/2018 pentru modificarea și completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului achizițiilor publice;
                 (51) Asigură estimarea valorii contractului de achiziție publică;
            (52) În toate cazurile în care urmează a fi întocmite și comunicate somații către contribuabili cu debite restante, documentele vor fi supuse avizării șefului de compartiment, respectiv contabilului instituției;
             (53) În toate cazurile în care urmează a fi înregistrate în evidența analitică, pe plătitor, impozite pe clădiri, în cazul contribuabililor persoane juridice, respectiv fizice, documentele vor fi supuse avizării șefului de compartiment sau persoanei desemnate în acest sens, respectiv contabilului instituției;
             (54) Analiza tuturor contribuabililor persoane fizice și juridice din evidență, urmărirea modului de stabilire a bazei de impozitare și verificarea, dacă cotele de impozitare sunt corecte în funcție de valoarea de impozitare a bunurilor înregistrate în evidențele patrimoniale ale contribuabilului, inclusiv cu privire la reevaluările pe care aceștia trebuiau să le realizeze, documentele aferente fiind vizate de șeful de compartiment, respectiv contabilul instituției;
          (55) Gestionează corect programul informatic care conţine date contabile şi propune conducerii îmbunătăţiri cu privire la programul informatic pentru executarea în bune condiţiuni şi la termen a lucrărilor;
                (56) Aplicarea corectă, cu obiectivitate şi profesionalism, a prevederilor legislaţiei fiscale şi contabile (Cod fiscal, Legea contabilităţii, salarizare, fiscalitate etc);
                (57) Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii instituției;
             (58) Îndosariază actele contabile din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;
          (59) În exercitarea atribuţiilor va aborda un comportament care să exercite o influenţă pozitivă asupra colaboratorilor; 
             (60) Soluţionează cererilor repartizate, în termen legal, pe care le înaintează conducerii spre semnare sau după caz;
             (61) Are datoria să furnizeze publicului, în cadrul compartimentului, informaţiile cerute, care se referă la profilul sectorului în care îşi desfăşoară activitatea;
          (62) Analizează periodic activitatea proprie și propune acțiuni corective și preventive, soluționează la termenul stabilit neconformitățile semnalate de către auditor;
              (63) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.
    Art. 39. Atribuțiile inspectorului de specialitate sunt următoarele: 

a) Atribuții cu privire la impozite și taxe pe clădiri şi terenuri: 

  (1) Înregistrează cererile cetățenilor și verifică existența datoriilor acestora către bugetul local în vederea eliberării certificatelor fiscale pentru: cadastru, notariat, pentru întocmirea actelor de vânzare- cumpărare, donație, succesiune, ipotecă, licitație, etc; 

  (2) Eliberează certificate fiscale pentru notariat, cadastru, licitație, ipotecă, etc.

 (3) Eliberează adeverințe celor care nu dețin proprietăți în comuna Ciumeghiu necesare la judecătorie, bănci, executori judecătorești;

 (4) Operează în matricolele de clădiri: actele de vânzare, cumpărare, donații, certificate de moștenitori; 

  (5) Îndosariază, pe numere de casă documentele depuse de contribuabili;

  (6) Verifică dacă solicitanții de ajutor social sunt proprietari de bunuri;

 (7) Ia în evidență în baza declarațiilor: clădiri, apartamente, terenuri, garaje, în urma verificării informațiilor prezentate; 


  (8) Înregistrează și rezolvă cererile de scutire impozit pe clădiri și terenuri pentru beneficiarii certificatelor de handicap, deportați, veterani, ajutor social, precum și pentru hidroizolații; 

  (9) Răspunde adreselor primite de la executorii judecătorești, bănci, agenții fiscale, poliție; 

  (10) Evidențiază terenurile extravilane;

 (11) Acordă asistență, dă relații contribuabililor în probleme legate de impozitul pentru clădiri și terenuri;

 (12) Conduce registrul de casă zilnic cu încasările și plățile efectuate și predă zilnic inspectorului financiar, primul exemplar din registru de casă pentru operarea încasărilor în programul de contabilitate, împreună cu documentele de casă;

  (13) Încasează impozitele și taxele locale, inclusiv cele din activități autofinanțate, amenzi;

  (14) Descarcă chitanțierele în Registrul Rol Unic;

 (15) Răspunde de depunerea integrală a numerarului încasat, la trezorerie, în contul primăriei;

 (16) Respectă plafonul de casă/plafonul de zi/încasarea maximă/persoana/zi conform legislației în vigoare;

  (17) Răspunde de exactitatea calculelor din documentele întocmite;

  (18) Efectuează confruntări între Extrasul de rol și Rolul unic; 

  (19) Identifică pe raza de activitate, persoane care exercită diferite activități producătoare de venit sau posedă bunuri supuse impozitării și sesizează organele competente în vederea impunerii acestora;

  (20) Rezolvă corespondența primită pe linie ierarhică cu privire la emiterea certificatelor fiscale, a altor cereri și solicitări ale contribuabililor;

  (21) Asigură asistența contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declarațiilor de impunere, a documentelor și actelor fiscale în vederea depunerii și înregistrării acestora registratura unității;

b) Atribuții cu privire la impozitele pe mijloace de transport 

  (1) Primește declarații de impunere pentru stabilirea impozitului auto, operează în calculator    
declarațiile de impunere pentru impozitul pe mijloace de transport; 

 (2) Verifică și aplică ștampila ― Conform cu originalul, pe toate documentele necesare declarațiilor de impunere pentru impozitul auto; 

  (3) Verifică inexistența datoriilor la bugetul local al contribuabililor care solicită certificate fiscale în vederea vânzărilor de mijloace de transport;

  (4) Eliberează certificate fiscale pentru vânzări de mijloace de transport celor care fac dovada achitării datoriilor către bugetul local; 

  (5) Operează în repertoar și în evidențele matricole declarațiile depuse de deținătorii de mijloace de transport; 

  (6) Înregistrează și distribuie corespondența externă; 

  (7) Operează în calculator radierea mijloacelor de transport;

  (8) Întocmește borderouri de radiere; 

  (9) Operează în repertoar și în evidențele matricole a radierilor auto; 

  (10) Verifică existența unor bunuri (mijloace de transport) în proprietatea unor cetățeni, solicitanți de ajutor social; 

  (11) Înregistrează și întocmește dosare de transfer auto pentru cei care-și schimbă domiciliul; 

  (12) Furnizează informaţii contribuabililor în legatură cu impozitul pe mijloace de transport; 

  (13) Actualizează baza de date pentru tot compartimentul de impozite și taxe, persoane fizice, respectiv: clădiri, terenuri, terenuri extravilane, mijloace de transport, prin introducerea în calculator a datelor privind: 

    a) CNP, 
    b) schimbările de adrese, 
    c) schimbările de nume, 
    d) modificarea proprietarilor de case, 
    e) modificarea proprietarilor de terenuri, 
    f) schimbarea coproprietarilor, 
    g) schimbarea numărului de parcelă, 
    h) modificarea proprietarilor de mijloace de transport, 

    i) modificare în baza de date a bunului deținut în proprietate;     
      c) Atributii cu privire la impozitele şi taxele locale privind persoanele juridice

  (1) Completează dosarele fiscale cu documentele necesare impunerii fiscale; 

  (2) Emit decizii de impunere, inștiințări de plată contribuabililor persoane juridice în vederea informării acestora; 

  (3) Întocmesc dispoziții de urmărire, titluri executorii, somații; 

  (4) Verifică dosarele fiscale ale tuturor societăților existente în evidenţă; 

  (5) Modifică în baza de date schimbările intervenite: adrese, schimbare denumire, valori

impozabile; 

  (6) Completează situația scriptică (ROL) a societăților din evidență; 

  (7) Verifică dacă clădirile aflate în proprietatea societăților au fost sau nu reevaluate și

documentele prin care s-a făcut modificarea valorii de inventar a bunului imobil; 

  (8) Trimite adrese de solicitare pentru acte de proprietate pentru bunuri mobile și imobile,

balanțe contabile, conturi; 

  (9) Emite certificate fiscale pentru vânzarea bunurilor mobile și imobile, licitație, cadastru,

radieri auto; 

  (10) Ia în evidență diferite bunuri mobile și imobile în baza documentelor primite; 

 (11) Înregistrează în registru cu matricole auto, clădiri, terenuri și bunurile în baza documentelor primite; 

  (12) Scot din evidență, diferite bunuri în baza facturilor sau altor documente primite de la contribuabili; 

  (13) Dă informații, relații, consultanță tuturor contribuabililor persoane juridice în legătură cu situația fiscală; 

  (14) Verifică dosarele depuse în vederea autorizării firmelor solicitante; 

  (15) Răspunde diferitelor adrese primite de la societăți comerciale; 

  (16) Înregistrează cereri pentru vânzarea biletelor pentru spectacole; 

 (17) Calculează impozitul aferent încasărilor din vanzarea biletelor de intrare în cazul manifestărilor culturale, teatrale, discotecilor; 

  (18) Verifică borderourile zilnice de predare a sumelor încasate la casierie; 

  (19) Înregistrează în registrul de partizi sumele din raportul de încasări centralizat pe conturi de trezorerie; 

  (20) Îndosariază chitanţele și borderourile de încasări zilnice; 

  (21) Înregistrează în registrul de partizi extrasele de cont zilnice pe conturi de clasificaţie; 

  (22) Întocmesc cereri de regularizare sume către contabilitate; 

  (23) Operează în baza de date ordinele de plată pentru persoane fizice și juridice; 

  (24) Efectuează compensarea, în baza referatelor a sumelor plătite în plus la anumite conturi; 

  (25) Întocmesc decizii de restituire-compensare pentru persoane fizice și juridice; 

  (26) Emite raportul de încasări desfăşurat pe operatori; 

  (27) Emite raportul de încasări centralizat pe conturi de trezorerie; 

  (28) Întocmește lunar situaţia desfăşurată a ordinelor de plată intrate prin trezorerie; 

  (29) Întocmește lunar situaţii pentru buget și contabilitate; 

  (30) Verifică lunar sau ori de câte ori este nevoie numerarul din casierie;  

  (31) Verifică încadrarea corectă a veniturilor pe conturi de clasificaţie bugetară;

  (32) Întocmește situaţii privind previziuni bugetare pentru buget; 
       (33) Acordă viza de control financiar preventiv pentru toate documentele care necesită acest control pentru cheltuielile finanțate din bugetul propriu al Consiliului Local Ciumeghiu, după cum urmează: verificarea sistematică a proiectelor de operațiuni care nu respectă condițiile de legalitate, regularitate și/sau după caz de încadrare în limitele și destinația creditelor bugetare și de angajament, prin a căror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public și/sau fondurile publice care vizează în principal:
 
a) angajamentele legale și angajamentele bugetare;
 b) deschiderea și repartizarea de credite bugetare;
 c) modificarea repartizării pe trimestre și pe subdiviziuni a clasificației bugetare a creditelor     aprobate, inclusiv prin virări de credite;

 d) ordonantarea cheltuielilor;
 e) constituirea veniturilor publice în privința autorizării și stabilirii titlurilor de încasare;
 f) concesionarea sau închirierea de bunuri aparținând domeniului public al comunei;
 g) vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri aparținând domeniului privat          al comunei;
 h) alte operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finanțelor publice;
 i) alte categorii de operațiuni stabilite prin dispoziții de primarul comunei Ciumeghiu;

    (34) Întocmirea, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, a certificatelor care atestă situaţia fiscală a contribuabililor, adeverinţe cu bunurile deţinute, adeverinţe pentru APIA;

  (35) Colaborează cu organele Ministerului Administraţiei şi Internelor;
  


 (36) Colaborează cu organele Ministerului Justiţiei, Instituţia Prefectului, Consiliul Judeţean, Executori Judecătoreşti, Avocaţi, Serviciul Public de Evidenţă a Populaţiei, Organele vamale şi alte organe ale administraţiei publice, în scopul stabilirii bazei impozabile şi în vederea încasării creanţelor prin executare silită sau alte modalităţi;

  (37) Primirea comunicărilor de la Compartimentul agricol privind modificările survenite la vechile proprietăţi înscrise în Registrul Agricol precum şi noii proprietari;

  (38) Verificarea periodică a sincerității declaraţiilor depuse de contribuabili stabilind, după caz, diferenţe faţă de impunerea iniţială, efectuează confruntarea periodică cu datele din Registrul Agricol;

  (39)  Înregistrează documente externe primite de la societăți în registru general și totodată înregistrează în registrul intern documentele emise;

  (40) Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii instituției;

     (41) Aplicarea corectă, cu obiectivitate şi profesionalism a prevederilor legislaţiei; 

   (42) Gestionarea corectă a programului informatic conţinând date privind impozitele şi taxele locale, şi propune conducerii îmbunătăţiri cu privire la programul informatic pentru executarea în bune condiţii şi la termen a lucrărilor şi deservirea rapidă a contribuabililor;
         (43) Verifică corelarea datelor din dosarele de executare silită cu evidența din platforma  PATRIMVEN;

   (44) Îndosariază actele contabile din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;

  (45) În exercitarea atribuţiilor va aborda un comportament care să exercite o influenţă pozitivă asupra colaboratorilor; 

    (46) Soluţionarea cererilor repartizate, în termen legal, pe care le înaintează conducerii spre semnare sau după caz;

    (47) Are datoria să furnizeze publicului, în cadrul compartimentului, a informaţiilor cerute, care se referă la profilul sectorului în care îşi desfăşoară activitatea;

  (48) Analizează periodic activitatea proprie și propune acțiuni corective și preventive, soluționează la termenul stabilit neconformitățile semnalate de către auditor;

   (49) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.
Art. 40. Atribuțiile referentului casier sunt următoarele:   


 (1) Atribuții privind activitatea de încasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale şi efectuarea operaţiunilor de casă;

  (2) Încasează impozitele și taxele locale, inclusiv cele de la activități autofinanțate, amenzi, atât la sediul Primăriei comunei Ciumeghiu, cât și în satele aparținătoare, conform planificării și anume: joi în satul Boiu, vineri și marți în satul Ghiorac;

  (3) Întocmește corect și la zi chitanțele pentru sumele încasate;

  (4) Întocmește sumele de bani prin numărare faptică, în prezența persoanelor care plătesc;

  (5) Înscrie zilnic în borderourile desfășurătoare sumele încasate pe surse;

 (6) Predă zilnic, inspectorului de specialitate, sumele încasate însoțite de borderou desfășurător, sub semnătura de primire-predare;

  (7) Îndosariază o copie a borderoului desfășurător cu semnăturile de primire-predare;

  (8) Răspunde de exactitatea calculelor din documentele primite;

 (9) Efectuează plățile în numerar preluate de la inspectorul de specialitate pe bază de bor- derou;

  (10) Înștiințează debitorii asupra obligațiilor de plată pe anul în curs;

  (11) Întocmește și expediază somațiile de plată pentru impozitele și taxele locale;

 (12) Ține evidența amenzilor și efectuează toate demersurile legale care țin de acestea: înștiințări, somații de plată și întocmește dosarele de insolvabilitate pe care le prezintă periodic primarului;

  (13) Asigură trasmiterea corespondenței după efectuarea în prealabil a operațiunilor de luare în evidență a documentelor;

 (14) Verifică periodic (trimestrial) contribuabilii înscriși în evidența specială a insolvabililor și urmărește permanent starea de insolvabilitate pentru aceștia;

  (15) Monitorizează zilnic circulația mapelor cu documentele emise de serviciile Primăriei comunei Ciumeghiu și se asigură că a fost respectat circuitul documentelor;

  (16) Reprezentarea intereselor autorității sau instituției publice în raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din țară și străinătate, în limita competențelor stabilite de conducătorul autorității sau instituției publice;

  (17) Înregistrează cererile cetățenilor și verifică existența datoriilor acestora către bugetul local în vederea eliberării certificatelor fiscale pentru: cadastru, notariat, pentu întocmirea actelor de vânzare - cumpărare, donație, succesiune, ipotecă, licitație;

  (18) Eliberează certificatele fiscale pentru notariat, cadastru, licitație, ipotecă, etc. 

  (19) Eliberează adeverințe celor care nu dețin proprietăți în comuna Ciumeghiu necesare la judecătorie, bănci, executori judecătorești;
          (20) Verifică dacă solicitanții de ajutor social sunt proprietari de bunuri;
        (21) Acordă asistență, dă relații contribuabililor în probleme legate de impozitul pentru clădiri și terenuri;
    (22) Conduce registrul de casă zilnic cu încasările și plățile efectuate și predă zilnic inspectorului financiar, primul exemplar din registru de casă pentru operarea încasărilor în programul de contabilitate, împreună cu documentele de casă;
              (23) Este interzisă încasarea și introducerea în gestiune de sume în numerar sau orice alte bunuri sau valori de la persoanele fizice sau juridice, fără a se elibera pe loc documentul justificativ care să ateste efectuarea respectivei operațiuni;

        (24) Are obligația de a permite efectuarea controlului și de a pune la dispoziția organului de control, toate documentele contabile, evidențele și alte elemente materiale sau valorice solicitate pe care le deține, în vederea cunoașterii realității obiectelor și surselor impozabile sau taxabile;

    (25) Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii Primăriei comunei Ciumeghiu și aplică corect, cu obiectivitate şi profesionalism prevederile legislaţiei; 

      (26) Gestionarea corectă a programului informatic conţinând date privind impozitele şi taxele locale, şi propune conducerii îmbunătăţiri cu privire la programul informatic pentru executarea în bune condiţii şi la termen a lucrărilor şi deservirea rapidă a contribuabililor;

    (27) Întocmește contract cu toți consumatorii pentru furnizarea apei din rețeaua de apă a comunei Ciumeghiu;


    (28) Verifică sigiliile și citește împreună cu personalul contractual desemnat din cadrul Compartimentului Întreținere, consumul de apă afișat pe apometrul consumatorilor cu contract, racordați la rețeaua de apă a comunei Ciumeghiu, conform documentelor;

       (29) Citirea contoarelor de apă se face din 2 în 2 luni, respectiv în lunile martie, mai, iulie, septembrie și noiembrie;


  (30) La finalul lunii după citirea contoarelor de apă se încasează contravaloarea consumului de apă și se predă tabelul cu citirea tuturor consumatorilor racordați la zi, la rețeaua de apă a comunei Ciumeghiu;



(31) Furnizează informații oficiale publicului referitoare la stabilirea taxei locale/mc/apă consumat și măsuri, modificări legate de furnizarea apei;

     (32) Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;

   (33) În exercitarea atribuţiilor va aborda un comportament care să exercite o influenţă pozitivă asupra colaboratorilor; 

     (34) Soluţionarea cererilor repartizate, în termen legal, pe care le înaintează conducerii spre semnare sau după caz;

     (35) Are datoria să furnizeze publicului, în cadrul compartimentului, a informaţiilor cerute, care se referă la profilul sectorului în care îşi desfăşoară activitatea;

   (36) Păstrarea şi apărarea secretului operaţiunilor contribuabililor şi a salariaţilor instituţiei, precum și a face publice datele privind debitele sau salariile acestora, în conformitate cu prevederile legale;

   (37) Analizează periodic activitatea proprie și propune acțiuni corective și preventive, soluționează la termenul stabilit neconformitățile semnalate de către auditor;
          (38) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.
Capitolul XII
Compartiment Urbanism și Cadastru

Art. 41. Compartimentul Urbanism și Cadastru este prezentat în organigrama și statul de funcții al Primăriei Ciumeghiu şi se află în subordinea primarului comunei Ciumeghiu și are în componență următoarele funcții:

- Referent urbanism - 1 post funcție publică;

- Inspector cadastru - 1 post funcție publică;


Art. 42. Atributiile principale ale referentului de specialitate urbanism din compartimentul urbanism și cadastru: 


  (1) Se ocupă în permanenţă de cunoaşterea şi însuşirea legislaţiei referitoare la urbanism şi amenajarea teritoriului; 

  (2) Verifică cererile prin care se solicită certificate de urbanism și asigură elaborarea și întocmirea acestuia;

  (3) Verifică solicitările de autorizație de construire, desființare, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a clădirilor(certificatul de urbanism, documentațiile tehnice, avizele legale necesare, asigură elaborarea, întocmirea și eliberarea actului administrativ, conform Legii nr. 50/1991,  republicată şi a altor prevederi legale;

  (4) Organizează şi conduce la zi evidenţa certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de construcţie şi autorizaţiilor de demolare;

  (5) Participă la recepţia de terminare a lucrărilor şi răspunde de regularizarea taxei de autorizare;

   (6) Tot în cadrul acestor şedinţe se stabileşte şi modul de autorizare a construirii locuinţelor pe parcele neafectate de studii de urbanism, urmând ca apoi lucrările să primească avizul Comisiei de Urbanism a Consiliului Local; 

  (7) Asigură şi răspunde de rezolvarea în termen, cu respectarea legislaţiei în vigoare a lucrărilor, cererilor, sesizărilor şi scrisorilor; 

   (8) Răspunde faţă de primar pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuoasă a sarcinilor şi atribuţiilor; 

  (9) Participă la recepţia obiectivelor de investiţii în calitate de membru al comisiilor de recepţie; 

 (10) Înainte de organizarea licitaţiilor pentru execuţia lucrărilor participă la vizitarea amplasamentului în urma solicitării participantului; 

  (11) Rezolvă cererile și sesizările cetățenilor;  

 (12) Răspunde de primirea, verificarea şi întocmirea documentaţiei necesare emiterii Certificatelor de urbanism şi a Autorizaţiilor pentru executare de lucrări în conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991;
       (13) Răspunde de primirea, verificarea și întocmirea documentației necesare emiterii Avizelor prealabile de oportunitate pentru întocmire PUZ - în vederea introducerii în intravilan a unor suprafețe de teren;
      (14) Răspunde de aplicarea Regulamentul Local de implicare a publicului în elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism – PUG/PUZ/PUD a comunei, de organizarea, desfăşurarea  informării şi consultării publicului, a organizării tuturor etapelor procesului de participare a publicului în cadrul activităţilor de amenajare a teritoriului şi de urbanism ce revine Primăriei comunei Ciumeghiu;

 (15) Efectuează controale pentru identificarea lucrărilor de construcţii executate fără autorizaţie de construire sau desfiinţare, după caz, inclusiv a construcţiilor cu caracter provizoriu;

  (16) Participă la acţiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a construcţiilor efectuate fără autorizaţie pe domeniul public sau privat al Comunei Ciumeghiu ori pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor instituţii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protecţiei perimetrului şi a libertăţii de acţiune a personalului care participă la aceste operaţiuni specifice;

 (17) Constată, după caz, conform atribuţiilor stabilite prin lege, contravenţiile privind disciplina în domeniul autorizării executării lucrărilor în construcţii şi înaintează procesele-verbale de constatare a contravenţiilor, în vederea aplicării sancţiunii şi a dispunerii măsurilor Primarului Comunei Ciumeghiu .

  (18) Notifică si somează  persoanele care nu respectă legislaţia în domeniu;
         (19) Ia măsuri în vederea îmbunătăţirii continue a activităţii pe care o coordonează şi face, în acest sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, după caz; 

   (20) Întocmirea unor situaţii statistice legate de Legea nr. 50/1991; 
          (21) Răspunde pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuoasă a sarcinilor şi atribuţiilor; 

  (22) Întocmește referate de specialitate în vederea elaborării de hotărâri sau dispoziții sau alte reglementări specifice autorității publice asigurând redactarea și promovarea acestora în vederea adoptării de către Consiliul local;

   (23) Colectarea informațiilor și documentarea lunară ale acestora de la ambii parteneri, inclusiv raporturile experților implicați în implementare;

      (24) Pregătirea rapoartelor lunare despre progresul general al proiectului;

      (25) Colectarea și organizarea livrabilelor într-un sistem de documentare comun;

    (26) Pregătirea materialelor pentru întocmirea raporturilor tehnice de către managerul de proiect pentru Secretariatul Comun;

      (27) Organizarea întâlnirilor echipei de management în România;

    (28) Prezentarea documentelor financiare la Control de Prim Nivel, după consultarea cu managerul financiar;
         (29) Face parte din Comisia de inventariere a bunurilor imobile aparținând domeniului public și privat al comunei si participă la inventarierea bunurilor aparținând domeniului public și privat;

          (30) Face parte din Comisia de analiză pentru aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuințe proprietate personală și participă la redactarea referatului de aprobare sau respingere a cererilor;

        (31) Orice alte atribuţii specifice prevăzute în actele normative în vigoare, precum şi alte atribuţii date de către superiorul ierarhic;                                                 
         (32) Analizează periodic activitatea proprie și propune acțiuni corective și preventive, soluționează la termenul stabilit neconformitățile semnalate de către auditor;
             (33) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.
     Art. 43. Atribuții specifice ale inspectorului cadastru din compartimentul urbanism și   cadastru:


   (1) Execută măsurători topografice pentru aplicarea legilor fondului funciar;

  (2) Participă la comisia de inventariere anuală a bunurilor din patrimoniul Consiliului Local Ciumeghiu:

  (3) Execută măsurători topografice și întocmește documentarii în vederea sistematizării și amenajării teritoriului:

  (4) Colaborează și participă în vederea realizării lucrărilor de investiții privind organizarea de parcări, oboare, spații verzi, locuri de joacă și agrement, cimitire;

  (5) Execută ridicări topografice în vederea realizării planurilor de situație necesare lucrărilor de investiții;

  (6) Face recepția lucrărilor de cadastru și întocmește un referat de specialitate în acest sens;

 (7) Verifică documentația tehnică necesară întăbulării în cartea funciară a terenurilor și clădirilor prezentată de cetățenii comunei;

   (8) Acordă asistență de specialitate Comisiei Locale de Fond Funciar;

  (9) Întocmește procesele-verbale de punere în posesie și documentația necesară întocmirii și modificării titlurilor de proprietate, primește și verifică cererile adresate Comisiei Locale de Fond Funciar ca specialist și le prezintă Comisiei Locale de Fond Funciar însoțite de un referat de specialitate, întocmește anexele la legile fondului funciar;

 (10) Completează anexele la Regulamentul de aplicare a legilor Fondului Funciar sau persoanele fizice şi juridice îndreptăţite;

  (11) Asigură punerea în posesie, prin delimitare în teren, a persoanelor îndreptăţite să    
primească teren şi completează procesele – verbale de punere în posesie a acestora, după   validarea de către comisia judeţeană a propunerilor făcute;

  (12) Participă la executarea lucrărilor de cadastru în intravilanul şi extravilanul localităţii; 

  (13) Propune şi participă la întocmirea documentaţiei de întăbulare a bunurilor din domeniul public şi privat al comunei Ciumeghiu;  

  (14) Stabileşte mărimea şi amplasmentul suprafeţei de teren pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau se atribuie potrivit legii;

 (15) Asigură elaborarea documentaţiilor pentru darea sau luarea în administrare ori în folosinţă gratuită a unor bunuri;

 (16) Asigură elaborarea documentaţiilor pentru vânzarea sau pentru oricare alte operaţii privind bunurile din domeniul public sau privat al comunei Ciumeghiu;

  (17) Participă la acţiuni de predare – preluare a bunurilor din şi în patrimoniul public şi privat  al comunei Ciumeghiu;

 (18) Verifică, în mod riguros, îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a titlurilor de proprietate şi prezintă referate comisiei locale cu privire la cele constatate;

  (19) Participă alături de experții desemnați de către instanțele judecătorești la expertizele efectuate în dosarele aflate pe rololul instanțelor, ca delegat din partea primăriei;

  (20) Întocmeşte proiectele de dispoziţie sau hotărârile privind activitatea de urbanism -cadastru;

  (21) Participă la acţiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, oraşului sau municipiului şi asigură conservarea punctelor de hotar materializate prin bornă;

   (22) Constituie şi actualizează evidenţa proprietăţilor imobiliare şi a modificărilor acestora;

   (23) Delimitează exploataţiile agricole din teritoriul administrativ al localităţilor;

 (24) Fac propuneri şi avizează proiectele de organizare şi funcţionare a exploataţiilor agricole şi aplică în teren elementele necesare pentru funcţionarea acestora - proiectarea şi amenajarea reţelei de drumuri şi de alimentare cu apă, de irigaţii;

 (25) Urmărește modul în care deţinătorii de terenuri asigură cultivarea acestora; 

 (26) Furnizează date pentru completarea şi ţinerea la zi a registrului agricol;

 (27) Identifica blocurile fizice ale parcelelor de pa raza comunei Ciumeghiu:

 (28) Menţine legătura cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru rezolvarea problemelor comune;

 (29) Verifică la faţa locului şi soluţionează, cu respectarea termenului legal, sesizările şi reclamaţiile făcute de cetăţeni care se referă la activitatea de care răspunde;

 (30) Orice alte atribuţii specifice prevăzute în actele normative în vigoare, precum şi alte atribuţii date de către superiorul ierarhic. 
    (31) Analizează periodic activitatea proprie și propune acțiuni corective și preventive, soluționează la termenul stabilit neconformitățile semnalate de către auditor;

 (32) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.
Capitolul XIII
Compartiment Achiziții Publice și Resurse Umane
Art.44. Structura organizatorică a Compartimentului Achiziții Publice și Resurse Umane este prezentată conform organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi are în componență următoarele funcții: 

            - Consilier achiziții publice – 1 post funcție publică;

- Inspector resurse umane – 1 post funcție publică;

Art.45. Atribuțiile consilierului achiziții publice sunt următoarele:

 (1) Întreprinde demersurile necesare pentru înregistrarea/ reînnoirea/recuperarea înregistrării autorităţii contractante în SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacă este cazul;

  (2) Elaborează şi, după caz, actualizează, pe baza necesităţilor transmise de celelalte compartimente ale autorităţii contractante, programul anual al achiziţiilor publice, de câte ori este nevoie, conform Legii;

   (3) Primește și analizează referatele de necesitate;

   (4) Verifică existența fondurilor alocate în buget pentru fiecare achiziție în parte;

   (5) Alege procedura de achiziție publică;

   (6) Ține evidența tuturor achizițiilor efectuate;  

   (7) Îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de Lege; 

   (8) Aplică şi finalizează procedurile de atribuire;

  (9) Realizează achiziţiile directe;

  (10) Încheie și monitorizează contractul de achiziție publică;

 (11) Respectă principiile care stau la baza atribuirii contractului de achiziție publică, respectiv: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoașterea reciprocă, transparența,  proporționalitatea, asumarea răspunderii;
                (12) Constituie şi păstrează dosarul achiziţiei publice;

 (13) Transmite anunțurile în SEAP, adresele pentru publicarea anunțurilor de intenție, stabilește procedura de atribuire a contractelor de achiziții publice;
           
    (14) Întocmește și răspunde de legalitatea contractelor de achiziţie publică;
       
   (15) Întocmeşte referatul, editează proiectul de dispoziţie privind constituirea comisiilor de evaluare/negociere, juriilor sau de înlocuire a unor membri;

         (16) Întocmește documentația de atribuire;

    (17) Stabilește criteriile de calificare și selecție a ofertanților și întocmește notele justificative;

        (18) Redactează răspunsurile la solicitările de clarificări formulate de potențialii ofertanți;

    (19) Elaborează procesul-verbal de deschidere a ofertelor, a raportului procedurii de atribuire și a comunicării rezultatului procedurii de atribuire către ofertanți;

        (20) Primește ofertele, participă la deschiderea ofertelor;

        (21) Participă la ședințele Comisiei de verificare a propunerilor tehnice și financiare;

        (22) Stabilește ofertele inacceptabile sau neconforme și a ofertelor admisibile;

       (23) Primește și înaintează în vederea soluționării și redactarea actului prin care Comisia de evaluare soluționează contestațiile;

        (24) Elaborează, înregistrează și înaintează spre semnare contractele de achiziție publică;

      (25) Preia de la compartimentele de specialitate procesele-verbale de recepție parțială și finală;

     (26) Soluţionează petiţii și orice alte cereri din sfera sa de competenţă;

   (27) Ține evidenţa operativă a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate în curs/pe rolul instanţelor de judecată în legătură cu achizițiile publice;

    (28) Aplica si finalizeaza procedura de atribuire a  contractelor de concesiune de servicii, concesiune/închirieri de bunuri aparținând comunei Ciumeghiu;

    (29) Urmărește apariţia actelor normative publicate în domeniu, semnalând elementele de noutate;
      (30) Întocmește contractele de comodat/contractele de închiriere spații, monitorizează permanent valabilitatea acestora;
      (31) Funcționarii publici din cadrul compartimentului răspund de legalitatea acţiunilor întreprinse, de corectitudinea informaţiilor furnizate în vederea pregătirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse acţiuni;

         (32) Își folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum şi cel birotic pentru realizarea atribuţiilor de serviciu;

          (33) Asigură protecţia datelor cu caracter personal conform reglementărilor introduse prin Regulamentul UE 2016/679;
        (34) Întocmește răspunsurile la adresele din sfera de activitate. Răspunde de rezolvarea corespondenței în termenele legale;

            (35) Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;

            (36) Are datoria să furnizeze publicului, în cadrul serviciului, informaţiile cerute, dar numai cele care se referă la profilul sectorului în care îşi desfăşoară activitatea;
        (37) Soluţionează în termen legal cererile, adresele ce îi sunt repartizate şi le înaintează conducerii spre semnare, după caz;

       (38) Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;

    (39) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.

        Art.46. Atribuțiile inspectorului resurse umane sunt următoarele:
       (1) Asigură întocmirea documentaţiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea funcţiilor publice vacante şi a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovărilor în funcţii de conducere, în clasă și în grad profesional; 
       (2) Răspunde şi se asigură de publicitatea posturilor vacante pentru care se organizează concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale în vigoare;
            (3) Asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

            (4) Întocmeşte documentaţia privind numirea în funcţie publică şi a contractelor individuale de muncă pentru candidaţii declarati admişi, în conformitate cu prevederile legale;

          (5) Asigură formalităţile necesare întocmirii şi depunerii jurământului de către funcţionarii publici definitivi;

            (6) Întocmeşte documentaţia, conform legii, referitoare la funcţionarii publici debutanţi;

           (7) Răspunde de întocmirea actelor necesare informării şefului compartimentului în care sunt recrutaţi debutanţi asupra legislaţiei specifice;

          (8) La sfârşitul perioadei de stagiu colectează documentele necesare în vederea numirii în funcţie publică definitivă sau eliberării după caz; 

     
  (9) Întocmeşte statul de personal/funcţii ori de câte ori intervin modificări privind componentele definitorii acestuia: structura organizatorică, numărul şi categoria funcţiilor, numărul de angajaţi, drepturile salariale lunare sau noi angajaţi;
          (10) Asigură întocmirea documentației privind constituirea comisiei de disciplină, comisia paritară, consilierul de etică, conform legislației în vigoare;

      (11) Asigură întocmirea documentaţiei privind modificarea organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciumeghiu, a numărului total de posturi şi a statului de funcţii, conform prevederilor legale;

        (12) Centralizează date statistice referitoare la personalul din cadrul autorității publice în vederea luării unor decizii în ceea ce priveşte strategia de personal;

          (13) La solicitarea justificată a șefilor ierarhic superiori, întocmeşte documentaţia necesară supunerii spre aprobarea Consiliului Local a transfomării clasei, gradului unor posturi vacante, prevăzute în statul de funcţii şi în termen de 10 zile înştiinţează Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, asupra modificărilor;
           (14) Operează actele administrative privind modificările intervenite în situaţia funcţiilor şi a funcţionarilor publici, precum şi încărcarea documentelor în format electronic pe Portalul de management al funcţiilor publice şi al funcţionarilor publici al Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici; 

     (15) Asigură legătura aparatului de specialitate al primarului cu Agenţia Naţională a     Funcţionarilor Publici Bucureşti, de către care este coordonat metodologic;  

       (16) Operează pe site-ul ANFP, salariile, sporurile,indemnizațiile funcționarilor publici în fiecare lună;

          (17) Întocmeşte documente privind numirea, modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de serviciu şi/sau a contractului individual de muncă pentru întreg personalul aparatului de specialitate al Primarului;

      (18) Comunică angajaţilor sub semnătură de primire dispoziţiile în original care privesc raporturile de serviciu şi de muncă, precum şi numirea în diferite comisii în termenul legal;

         (19) Întocmește și centralizează fişele de post, ţine evidenţa acestora pentru toate posturile, conform prevederilor legale;

         (20) Întocmește, gestionează şi răspunde de dosarele profesionale ale funcţionarilor publici precum şi de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul instituţiei, conform prevederilor legale;

       (21) Gestionează şi răspunde de întocmirea dosarelor demnitarilor instituţiei - primar şi viceprimar, modificări ale indemnizaţiilor, eliberarea adeverinţelor, la cererea acestora;

        (22) Gestionează contractele de muncă, prin întocmirea corectă şi la timp a tuturor contractelor individuale de muncă, conform legii. Înregistrează în baza de date on - line, contractele individuale de muncă prin programul Revisal. Răspunde de efectuarea acestei atribuţii corect şi în termenul legal;

           (23) Ține evidenta personalului prin numere matricole;

           (24) Actualizează, majorează și modifică drepturile salariale, după caz, conform legii;

           (25) Colaborează la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevăzute în buget;

        (26) Asigură introducerea în baza de date a concediilor de odihnă ale salariaţilor, în baza cererilor apobate ale acestora de către şeful ierarhic superior sau înlocuitorul de drept al acestuia;

           (27) Răspunde de întocmirea situaţiei privind planificarea concediilor de odihnă, în vederea aprobării de către primar şi umăreşte respectarea ei;

           (28) Răspunde de evidenţa tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihnă, medicale, de studii cu sau fără plată şi interese personale, aprobate conform prevederilor legale;

     (29) Elaborează reglementări cu caracter intern - Regulamentul Intern şi realizează     Regulamentul de Organizare și Funcționare al aparatului de specialitate al primarului;

            (30) Calculează orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

            (31) Întocmeşte și verifică foile de prezenţă colectivă (pontajul centralizator) lunar;

       (32) Eliberează, la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea în muncă/specialitate și drepturile salariale;

          (33) Asigură aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limită de vârstă sau invaliditate. Eliberează angajaţilor, la îndeplinirea condiţiilor legale, actele necesare depunerii documentaţiei de pensionare la Casa Judeţeană de Pensii Bihor;

      (34) Solicită şi centralizează, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funcţionarilor publici și ale personalului contractual, în condiţiile legii;

     (35) Actualizează formularul de evaluare a performanţelor profesionale anuale ale funcţionarilor publici şi a personalului contractual, la modificări legislative;

           (36) Pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale funcţionarilor publici întocmeşte Centralizatorul: „Planul de perfecţionare profesională pe anul (în curs)" pe care îl transmite Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici, conform legislaţiei în vigoare. Răspunde de întocmirea documentului „Planul de perfecţionare profesională anual" în termenele legale;

        (37) Întocmeşte referate şi dispoziţii ale primarului privind sancţionarea disciplinară a angajaţilor pe baza raportului Comisiei de disciplină, cu respectarea prevederilor legale;

       (38) Răspunde de publicitatea, implementarea şi monitorizarea normelor de conduită profesională a funcţionarilor publici şi a personalului contractual;

             (39) Are obligaţia de a păstra confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale angajaţilor şi ale candidaţilor la concursuri în vederea ocupării unui post vacant precum şi confidenţialitatea asupra activităţii biroului în afara celor care nu sunt în contradicţie cu principiul trasparenţei în administraţia publică;

        (40) Oferă funcţionarului public şi personalului contractual, în baza principiului transparenţei, toate informaţiile referitoare la raportul de serviciu sau muncă al acestuia, din oficiu sau după caz la cerere, precum şi informaţiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public,

         (41) Solicită şi centralizează declaraţiile de avere şi cele de interese ale funcţionarilor publici precum şi a personalului contractual cu funcţii de conducere, în condiţiile legii. Ţine evidenţa lor în format electronic, precum și publicarea acestora în condiţiile Legii nr. 176/2010, prin scanare şi postare pe site-ul instituţiei, conform termenelor în condiţiile legii, după caz și eliberează dovezii de depunere a declaraţiilor, transmite copiile declarațiilor către A.N.I.;

      (42) Întocmește și actualizează Registrul de Evidență al salariatilor din cadrul Primăriei Comunei Ciumeghiu și Registrul de Evidență al Funcționarilor Publici, conform legislației în vigoare;

         (43) Pune în aplicare art. 33 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, privind transparența veniturilor salariale;
        (44) Înregistrează cererile cetățenilor și verifică existența datoriilor acestora către bugetul local în vederea eliberării certificatelor fiscale pentru: cadastru, notariat, pentru întocmirea actelor de vânzare- cumpărare, donație, succesiune, ipotecă, licitație, etc.; 

           (45) Încasează impozitele și taxele locale, inclusiv cele din activități autofinanțate, amenzi;

           (46) Răspunde de exactitatea calculelor din documentele întocmite;

           (47) Verifică inexistența datoriilor la bugetul local al contribuabililor care solicită certificate fiscale în vederea vânzărilor de mijloace de transport; 

           (48) Furnizează informaţii contribuabililor în legătură cu impozitul pe mijloace de transport; 

           (49) Alte categorii de operatiuni stabilite prin dispoziție de către primarul comunei Ciumeghiu;

        (50) Orice alte atribuţii specifice prevăzute în actele normative în vigoare, precum şi alte atribuţii date de către superiorul ierarhic;

           (51) Are obligația de a permite efectuarea controlului și de a pune la dispoziția organului de control toate documentele contabile, evidențele și orice alte elemente materiale sau valorice solicitate pe care le deține, în vederea cunoașterii realității obiectelor și surselor impozabile sau taxabile;
           (52) Este interzisă distrugerea documentelor ori a altor mijloace de stocare a datelor;

           (53) Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;

           (54) Are datoria să furnizeze publicului, în cadrul serviciului, informaţiile cerute, dar numai cele care se referă la profilul sectorului în care îşi desfăşoară activitatea;
       (55) Soluţionează în termen legal cererile, adresele ce îi sunt repartizate şi le înaintează conducerii spre semnare, după caz;

        (56) Răspunde disciplinar, civil, material şi penal, pentru pagubele provocate unităţii prin executarea defectuoasă a atribuţiilor sau prin neexecutarea acestora;

      (57) Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;
          (58) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții ce rezultă din actele normative noi şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei.
Capitolul XIV
Compartiment Dezvoltare Proiecte

Art. 47. Structura organizatorică a Compartimentului Dezvoltare Proiecte este prezentată conform organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi are în componenta următoarele functii: 
       - Referent – 1 post funcție contractuală;

Art. 48. Principalele atribuţii ale Compartimentului Dezvoltare Proiecte sunt:


  (1) Participarea la vizitele efectuate la obiectivele de investiții pentru verificarea stadiului lucrărilor și întocmirea rapoartelor în perioada de implementare a proiectelor;


 (2) Colectarea informațiilor și documentarea lunară ale acestora de la ambii parteneri, inclusiv raporturile experților implicați în implementare;


  (3) Pregătirea rapoartelor lunare despre progresul general al proiectului;


  (4) Colectarea și organizarea livrabilelor într-un sistem de documentare comun;


 (5) Pregătirea materialelor pentru întocmirea raporturilor tehnice de către managerul de proiect pentru Secretariatul Comun;


  (6) Organizarea întâlnirilor echipei de management în România;


  (7) Prezentarea documentelor financiare la Control de Prim Nivel, după consultarea cu 

managerul financiar;


 (8) Elaborarea notificărilor transmise constructorilor pentru respectarea graficului de execuție a lucrărilor (dacă este cazul) și la notificarea furnizorilor de bunuri în cazul în care se constată întârzieri la livrare;


  (9) Monitorizarea stadiului lucrărilor de investiții, graficul de execuție al acestora și de livrare a bunurilor, perioada implementării proiectelor;


  (10) Participarea la vizitele obiectivelor de investiții, la întocmirea rapoartelor/notelor de constatare și a notificărilor privind remedierea lucrărilor (dacă este cazul) în perioada de durabilitate a proiectului;

 
  (11) Coordonează demersurile necesare obținerii avizelor, acordurilor și autorizațiilor necesare executării proiectelor;


  (12) Participarea la parcurgerea procedurilor și etapelor utilizate pentru obținerea avizelor necesare proiectelor în implementare, purtând corespondența cu autoritățile și instituțiile emitente;


  (13) Participă la vizitele de monitorizare ale proiectelor în implementare;


 (14) Realizarea situațiilor și a rapoartelor referitoare la activitatea de monitorizare a contractelor privind stadiul acestora, dificultățile apărute în implementare;


  (15) Colaborează permanent cu toate Serviciile implicate pentru desfășurarea activității de monitorizare a investițiilor proiectelor;


 (16) Participă la întâlnirile organizate de Autoritățile de Management sau Organisme Intermediare, cât și pregătește documentația solicitată și o transmite;


 (17) Participă la conferințe, seminarii, grupuri de lucru și sesiuni de informare pe probleme de dezvoltare regională, strategii și managementul proiectelor în vederea monitorizării acestora;
      

  (18) Participă la acțiunile comune (când e cazul) și colaborează cu funcționarii publici din cadrul instituției desemnați să participe la implementarea proiectelor;


  (19) Deține permis de conducere categoria B, pentru deplasarea la diferite instituții pentru buna desfășurare a proiectelor;


 (20) Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;
            (21) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții ce rezultă din actele normative noi şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei.
Compartimentele din subordinea directă a secretarului general al U.A.T.
Capitolul XV
Compartiment Agricol

Art.49. Structura organizatorică a Compartimentului agricol este prezentată conform organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi are în componență următoarele funcții: 
       - Referent – 1 post funcție publică;
       - Referent – 1 post funcție contractuală;
       Art. 50. Principalele atribuţii ale Compartimentului Agricol sunt:


  (1) Asigură evidenţa unitară şi centralizată pe comuna Ciumeghiu a datelor din Registrul Agricol;


  (2) Completează, ţine la zi şi centralizează datele din Registrul Agricol;


  (3) Păstrează Registrele agricole în bună stare, iar după expirarea termenului de folosire le predă la arhivă;


 (4) Eliberează certificate şi adeverinţe ce conţin date din Registrul Agricol pentru persoanele fizice și juridice;


  (5) Vizitează gospodăriile cetăţenilor comunei pentru a obţine datele necesare completării acestuia sau pentru a verifica dacă datele completate sunt reale;


  (6) Întocmeşte atestatele de producător, pe care le supune avizării Primarului comunei Ciumeghiu;


   (7) Verifică, înregistrează și ține evidența contractelor de arendare a terenurilor agricole;


   (8) Conduce evidenţele persoanelor fizice şi juridice care au terenuri în arendă;


  (9) Ține evidenţa tuturor terenurilor aparţinând domeniului public sau privat ocupate sau neocupate cu construcţii;


  (10) Ține evidenţa terenurilor închiriate din domeniul public sau privat;


 (11) Asigură elaborarea documentaţiilor pentru şedinţele Consiliului Local ce privesc activităţile de care răspunde; 


 (12) Verifică documentaţia primită de la cetăţeni în vederea întocmirii procedurii de vânzare a terenului extravilan; 


 (13) Înregistrează ofertele de vânzare şi orice alte documente emise în cadrul acestei proceduri; 


  (14) Afişează pe site-ul primăriei şi la avizier ofertele de vânzare, după ce le secretizează;


  (15) Expediază documentaţia către structura teritorială, respectiv structura centrală, în funcţie de prevederile legii, cu respectarea termenelor legale;


   (16) Îndeplineşte toate atribuţiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 17/2014; 


  (17) Participă în cadrul unor comisii de specialitate organizate conform legii la nivelul primăriei, respectiv: comisii locale înfiinţate conform Legii nr. 18/1991; Legea nr. 10/2001,  comisii interne de achiziţii publice/inventariere patrimoniu/cercetare disciplinară/recrutare 

personal/contestaţii; 


   (18) Verifică în teren reclamaţiile şi sesizările privind registrul agricol;


   (19) Întocmirea dărilor de seamă statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B (cu regim special) privind anumite situaţii din registrul agricol şi care sunt înaintate Direcţiei Judeţene de Statistică Bihor şi DA Bihor în termenele stabilite prin lege; 


   (20) Colaborează direct cu Comisia Locală de Fond Funciar și pune la dispoziția acesteia  
documentele și datele solicitate; 


  (21) Răspunde la adresele primite de la cetățeni, societăți sau instituții care se referă la evidența terenurilor, deținută de primărie, eliberează extrase sau copii de pe orice act din arhiva primăriei, potrivit legii;


 (22) Menţine legătura cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru rezolvarea problemelor comune;


  (23) Verifică la faţa locului şi soluţionează, cu respectarea termenului legal, sesizările şi reclamaţiile făcute de cetăţeni care se referă la activitatea de care răspunde;


 (24) Colaborează cu reprezentanţii APIA pentru întocmirea documentaţiei pentru persoanele fizice şi juridice în vederea obţinerii de către aceştia a subvenţiilor pentru agricultură;


 (25) Soluționează cererile ce îi sunt repartizate, în termen legal, pe care le înaintează conducerii spre semnare;


 (26) Comunică la Compartimentul Financiar-contabil modificările survenite la vechile proprietăţi înscrise în Registrul Agricol precum şi noii proprietari;


 (27) Păstrează şi apără secretul cu privire la datele personale ale tuturor persoanelor înscrise în registrul agricol în conformitate cu prevederile legale; 


 (28) Aduce la îndeplinire obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi altor acte de procedură conform prevederilor Codului Civil;


 (29) Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă și le numerotează; 


 (30) Prezintă informări, rapoarte de specialiate la solicitarea conducerii instituţiei, consiliului local;


   (31) Întocmește referate de specialitate în vederea elaborării de hotărâri, dispoziții sau alte reglementări specifice autorității publice asigurând redactarea și promovarea acestora în vederea adoptării de catre Consiliul local.



(32) Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;
            (33) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții ce rezultă din actele normative noi şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei.
Capitolul XVI
Compartiment Asistență Socială 

Art. 51. Structura organizatorică a Compartimentului asistență socială este prezentată conform organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi are în componență  următoarele funcții: 
       - Inspector asistență socială – 2 posturi funcții publice; 
       - Referent asistență socială – 1 post funcție publică;   
       - Referent relații cu romii – 1 post funcție contractuală;

Art.52. Principalele atribuții ale inspectorului și referentului – asistență socială din cadrul compatimentului sunt:



 (1) Întocmește, în funcție de cererile depuse şi înregistrate la sediul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru obținerea ajutorului social, anchetele sociale, utilizând formulare speciale în acest sens;
       
  (2) Întocmeşte, în funcţie de cererile depuse şi înregistrate la sediul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru obținerea alocației pentru susținerea familiei, anchetele sociale, utilizând formulare speciale în acest sens;

(3) În vederea soluționării cererii pentru acordarea ajutorului social, efectuează în mod obligatoriu, ancheta socială, la domiciliul sau, după caz, la reședința solicitantului ajutorului social, în termen de 15 zile lucrătoare de la data înregistrării cererii;

(4) Primeşte şi transmite spre înregistrare cererile de acordare a ajutorului social și cererile de acordare a alocației pentru susținerea familiei;

(5) Calculează şi stabileşte cuantumul ajutorului social care se cuvine celor în drept potrivit Legii nr. 416 /2001, modificată și completată, privind venitul minim garantat, cât și calculează şi stabileşte cuantumul alocației pentru susținerea familiei care se cuvine celor în drept potrivit Legii nr. 277/2010, modificată și completată, privind alocația pentru susținerea familiei;

(6) În baza concluziilor rezultate din ancheta socială, precum și a actelor doveditoare depuse la dosar, face propuneri privind modificarea, suspendarea sau încetarea plății ajutorului social, întocmind în acest sens proiectul de dispoziție, iar ulterior va comunica titularilor dispoziția, în termenele stabilite de lege;

(7) Asigură comunicarea în termenul prevăzut de lege către AJPIS Bihor, precum și către persoanele beneficiare a tuturor documentelor, datelor și rapoartelor prevăzute de Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat, cu modificările și completările ulterioare;

(8) Îndeplineşte orice alte atribuții pentru punerea în aplicare a Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat;

(9) Întocmeşte tabelul cu persoanele beneficiare ale ajutorului social, apte de muncă, care vor efectua lunar acţiuni şi lucrări de interes local pe care le înmânează persoanei responsabile cu evidența muncii în folosul comunității;

(10) Ține evidenţa actelor din dosarele de ajutor social și propune primarului stabilirea dreptului, modificarea cuantumului sau reluarea dreptului alocației pentru susținerea familiei;

(11) Propune primarului stabilirea dreptului, modificarea cuantumului sau reluarea dreptului ajutorului social;

(12) În termenul legal de la efectuarea anchetei sociale, persoana desemnată, prezintă secretarului general al comunei Ciumeghiu, cererea și declarația pe propria răspundere pentru acordarea ajutorului social însoțite de actele doveditoare, fișa de calcul a ajutorului social purtând viza de control financiar preventiv, ancheta socială, precum și proiectul de dispoziție privind acordarea, modificarea, suspendarea, încetarea sau respingerea cererii privind ajutorul social, în vederea verificării și vizării acestora,  urmând ca în termen de 5 zile lucrătoare de la primirea documentelor menționate, secretarul general al comunei să prezinte Primarului comunei spre aprobare Dispoziția de acordare sau de respingere a cererii privind ajutorul social, iar după emiterea dispoziției o va comunica titularilor;

(13) Urmăreşte respectarea condițiilor de acordare a dreptului la ajutorul social, în sensul efectuării de anchete sociale la intervale de 6 luni, sau ori de câte ori este necesar;

(14) Propune primarului stabilirea dreptului, modificarea cuantumului sau reluarea dreptului alocației pentru susținerea familiei;

(15) Întocmeşte lunar şi comunică în scris către AJPIS Bihor datele statistice privind persoanele apte de muncă;

(16) Primește și soluționează cererile pentru acordarea alocației pentru susținerea familiei cât și a stimulentului educațional în termen de 30 de zile de la data înregistrării cererii la Primăria comunei Ciumeghiu;

(17) În vederea soluționării cererii pentru acordarea alocației pentru susținerea familiei, cât și a stimulentului educațional, efectuează în mod obligatoriu, ancheta socială /verificarea situației, la domiciliul solicitantului, respectiv la reședința acestuia în termen de 15 zile lucrătoare de la data înregistrării cererii;

(18) Răspunde de conținutul anchetei sociale și de completarea documentelor în vederea stabilirii alocației pentru susținerea familiei, cât și a stimulentului educațional;

(19) În termen de 5 zile de la efectuarea anchetei sociale are obligația de a prezenta primarului și secretarului general al comunei, referatul și proiectul de dispoziție de acordare a dreptului sau de respingere a cererii pentru acordarea alocației;

(20) Îndeplineşte orice alte atribuții pentru punerea în aplicare a Legii nr. 277/2010 privind alocația pentru susținerea familiei;

(21) Primeşte şi transmite spre înregistrare cererile de acordare a ajutoarelor de urgență si înmormântare;

(22) Calculează şi stabileşte cuantumul ajutoarelor de urgență și de înmormântare potrivit HCL și a Legii nr. 416/2001, modificată și completată, privind venitul minim garantat;

(23) Întocmește anchete sociale în acest sens;

(24) Ține evidenţa actelor din dosarele de ajutoare de urgență și de înmormântare;

(25) Propune primarului stabilirea sau respingerea dreptului la ajutorul de urgență sau înmormântare;

(26) Îndeplinește obligațiile privind protecția și promovarea drepturilor copilului potrivit Legii nr. 272/2004, modificată și completată;

(27) Face parte din Colectivul de Sprijin al Autorității Tutelare, participând la toate întrunirile acestui colectiv şi întocmind documentaţia necesară activităţii colectivului; 

(28) Primeşte şi transmite spre înregistrare cererile de acordare a stimulentului educațional sub formă de tichet social potrivit Legii nr.248/2015, modificată și completată, privind stimularea participării în învățământul preșcolar a copiilor provenind din familii defavorizate; 

(29) Primeşte şi transmite spre înregistrare cererile de acordare a ajutorului pentru încălzirea locuinței privind măsurile de protecție socială în perioada sezonului rece;  

(30) Calculează şi stabileşte cuantumul ajutorului pentru încălzirea locuinței care se cuvine celor în drept;

(31) Întocmește anchete sociale unde este cazul pentru obținerea ajutorului pentru încălzirea locuinței;

(32) Ține evidenţa actelor din dosarele de ajutor pentru încălzirea locuinței;

(33) Propune primarului stabilirea sau respingerea dreptului la ajutorul pentru încălzirea locuinței, precum și modificarea cuantumului, suspendarea, încetarea acestui drept;

(34) Soluționează cererile pentru acordarea ajutorului social și ajutorului pentru încălzirea locuinței în termen de 30 de zile de la data înregistrării cererii la Primăria comunei Ciumeghiu;

(35) Răspunde asupra conținutului anchetei sociale și pentru completarea Fișei de calcul în vederea stabilirii ajutorului social și a ajutorului pentru încălzirea locuinței;

(36) Calculează şi stabileşte numărul de tichete sociale și cuantumul care se cuvine celor în drept potrivit Legii nr.248/2015, modificată și completată;

(37) Întocmește anchete sociale unde este cazul pentru obținerea acestui drept;

(38) Propune primarului stabilirea sau respingerea dreptului la tichetul social, precum și modificarea, suspendarea, încetarea acestui drept;

(39) Întocmește anchete sociale solicitanților pentru evaluarea sau reevaluarea gradului de handicap;

(40) Ține evidența persoanelor cu handicap și a drepturilor cuvenite acestora potrivit Legii nr. 448/2006, modificată și completată;

(41) Întocmește dosarele pentru acordarea alocației de stat pentru copii și a alocației pentru plasament potrivit Legii nr. 61/1993, modificată și completată;

(42) Monitorizează din 3 în 3 luni acordarea alocației de plasament pentru copiii aflați sub tutelă;

(43) Întocmește dosarele pentru acordarea concediului și indemnizației lunare pentru creșterea copiilor, a stimulentului de inserție și a altor drepturi;

    (44) Primește și înregistrează cererile pentru întocmirea dosarelor de asistenți personali, indemnizații însoțitor persoane cu handicap, îndrumându-i pe cei în cauză în completarea acestora; 
         (45) Redactează Rapoartele de specialitate în vederea emiterii dispoziției primarului de aprobare a indemnizației de însoțitor a persoanelor cu handicap și ține evidența beneficiarilor;

(46) Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii Primăriei comunei Ciumeghiu;

(47) Întocmește referate/rapoarte de specialitate în vederea elaborării de hotărâri, dispoziții sau alte reglementări specifice autorității publice asigurând redactarea și promovarea acestora în vederea adoptării de către Consiliul local Ciumeghiu;


(48) Îndeplinește obligațiile H.G. nr. 691/2015 și anume monitorizează copiii cu părinți plecați în străinătate; 


(49) Duce la îndeplinire prevederile Legii nr. 248/2015 privind stimularea participării în învățământul preșcolar a copiilor provenind din familii defavorizate;
           (50) Monitorizează și urmărește aplicarea măsurilor pentru sprijinirea categoriilor de cupluri mamă – nou- născut cele mai defavorizate care beneficiază de sprijin material pe bază de tichete sociale pe suport electronic;
         (51) Monitorizează și identifică categoriile de persoane aflate în situații de risc de deprivare materială sau risc de sărăcie extremă;
       (52) Verifică și corelează datele din cererile pentru prestațiile sociale cu evidența din platforma PATRIMVEN;


    (53) Întocmeşte, în funcţie de cererile depuse şi înregistrate la sediul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru obținerea ajutorului social, anchetele sociale, utilizând formulare speciale în acest sens;

(54) Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;


(55) Soluţionează în termen legal cererile, adresele ce îi sunt repartizate şi le înaintează conducerii spre semnare, după caz;


(56) Răspunde disciplinar, civil, material şi penal, pentru pagubele provocate unităţii prin executarea defectuoasă a atribuţiilor sau prin neexecutarea acestora;


(57) Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;


  (58) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții ce rezultă din actele normative noi şi ale sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea Primăriei comunei Ciumeghiu;

Art.53. Principalele atributii ale referentului pentru probleme cu romii din cadrul compatimentului sunt:
            (1) Identifică familiile cu risc crescut din cadrul comunităţii;
        (2) Ține evidența și completează la zi documentele cu care lucrează (registre, vizitele la domiciliu, etc.);
       (3) Întocmește evidențele privind familiile cu mai mulți copii și lipsite de mijloace de subzistență într-un registru distinct;
       (4) Identifică cazurile de violență domestică, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile din comunitatea romă și informează compartimentul de asistență socială despre cazuri;
           (5) Sprijină comunitatea romă în întocmirea dosarelor pentru beneficii sociale, ajutându-i la redactarea cererilor și efectuarea de copii după documentele necesare la dosar;
          (6) Ține legătura cu beneficiarii de prestații sociale din comunitatea romă informându-i de câte ori este nevoie despre modificările apărute pentru a putea beneficia în continuare de prestații sociale;
            (7) Planifică, informează , supraveghează și ține evidența activității beneficiarilor de VMG, conform prevederilor Legii nr. 416/2001 și persoanelor care efectuează muncă în folosul comunității;
         (8) Întocmește pontajele de prezență pentru beneficiarii de VMG și cei care efectuează muncă în folosul comunității, conform Legii nr. 253/2013  într-un registru special;

            (9) La finalul fiecărei luni prezintă primarului, pontajele cu prezența spre avizare; pontajele avizate de primar, cu beneficiarii de VMG rămân un exemplar Compartimentului asistență socială, iar viceprimarului, rămâne un exemplar cu pontajul cu persoanele care au efectuat muncă în folosul comunității;
            (10) Asigură instruirea pe linie de Protecția Muncii și Prevenirea și Stingerea Incendiilor, a persoanelor care efectuează muncă în folosul comunității și a beneficiarilor de VMG care prestează orele de muncă obligatorii conform legii,ținând evidența într-un registru distinct;
        (11) Ține evidența și completează la zi documentele cu care lucrează (registre, vizite la domiciliu, etc.);
       (12) Implementează măsurile stabilite în Planul Local de acțiune privind incluziunea cetățenilor români aparținând minorităților romilor;





(13) Răspunde de defășurarea programului POAD, anunță beneficiarii, distribuie și semnează  documentele de gestiune și ține legătura cu M.F.E.;
          (14) Stimulează participarea comunității romilor la viața economică, socială, educațională, culturală și politică a societății;
            (15) Asigură condițiile pentru garantarea de șanse egale pentru etnicii romi;
       (16) Asigură evaluarea principalelor nevoi ale comunității de romi și a aplicării programelor de sprijinire a acestora;
        (17) Informează primăria despre problemele legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor și locuințelor deținute de romi, în acest sens colaborează cu compartimentul agricol și compartimentul financiar;
       (18) Răspunde de conceperea și implementarea unor programe de reabilitare a locuințelor și mediului înconjurător în zonele locuite de romi, asigurarea implicării directe a etnicilor romi în programele de construire și reabilitare a locuințelor;
      (19) Asigură inițierea unor programe de finanțare locală sau parteneriat, pentru asigurarea condițiilor minime de locuit în comunitățile de romi;
        (20) Implementează programele specifice de formare și reconversie profesională pentru romi, prin informarea periodică despre programele de formare profesională apărute;
        (21) Concepe și implementează programele specifice de finanțare a unor activități generatoare de venit și a micilor afaceri pentru familii și comunități de romi;
   (22) Inițiază și informează despre programele de educație juridică și de prevenire a infracționalității, în colaborare cu membrii etniei romilor, asigurând desfășurarea de programe de informare și educare civilă a etnicilor romi;
        (23) Inițiază programele de încurajare a participării părinților romi la procesele educaționale din școală și din afara școlii;
         (24) Face propuneri pentru fondarea unui ansamblu artistic muzical;

         (25) Participă, în echipă, la desfășurarea diferitelor acțiuni colective, pe teritoriul comunității: vaccinări, programe de screening populațional, implementarea programelor naționale de sănătate, participă la aplicarea măsurilor de luptă în focar;
       (26) Semnalează medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activităților în teren; organizează activități de consiliere și demonstrații practice;
         (27) Colaborează cu ONG-uri și alte instituții pentru realizarea programelor ce se adresează comunității rome;
      (28) Face propuneri consiliului local privind adoptarea de măsuri legislative în sprijinul romilor, în scopul acordării de facilități în domeniul educației pentru romi;
          (29) Întocmește referate de specialitate în vederea elaborării de hotărâri sau dispoziții;
          (30) Își îmbunătățește nivelul cunoștințelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educație continuă;
      (31) Sprijină cetățenii români aparținând minorității rome în întocmirea dosarelor pentru beneficii sociale;
       (32) Implementează măsurile stabilite în Planul Local de acțiune privind incluziunea cetățenilor români aparținând minorităților romilor;
           (33) Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, numerotează şi le predă spre arhivare;
      (34) Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;
          (35) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții ce rezultă din actele normative noi şi ale sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea Primăriei comunei Ciumeghiu;
Capitolul XVII
Compartiment Relații cu Publicul


Art.54. Structura organizatorică a Compartimentului Relații cu Publicul este prezentată conform organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi are în componență următoarele funcții: 


– Inspector– 1 post funcție publică;

Art. 55. Principalele atributii ale inspectorului din cadrul Compartimentului Relații cu Publicul sunt:
       
(1) Asigură relaţionarea dintre Consiliul local, Primar și societatea civilă; 



(2) Soluţionează petiţiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului, în termenele legale;


(3) Gestionează registrul de evidenţă al petiţiilor;


(4) Întocmeşte semestrial raportul privind activitatea de soluţionare a petiţiilor;



(5) Organizează şi urmăreşte modul de soluţionare a solicitărilor în baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare; 



(6) Gestionează registrul de evidenţă al solicitărilor privind liberul acces la informaţii;


(7) Întocmeşte raportul anual privind informaţiile de interes public;


(8) Soluţionează corespondenţa repartizată de primar, viceprimar și secretar general al comunei;


(9) Efectuează operațiunile de intrare-ieșire pe portal.registratură;


(10) Afişează şi întocmeşte procese verbale de afişare pentru citaţiile comunicate spre afişare, publicaţiile de vânzare, precum şi pentru orice alte documente înaintate Primăriei comunei Ciumeghiu spre afişare la sediul instituției;


(11) Asigură efectuarea lucrărilor de multiplicare a documentelor;


(12) Întocmeşte diferite situaţii cu privire la unitatea administrativ teritorială sau aleşii locali, la solicitarea unor instituţii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicaţii; 


(13) Primeşte, distribuie, colectează corespondenţa clasificată prin poşta specială;  



(14) Se implică în buna organizare a şedinţelor, întrevederilor, întâlnirilor, acţiunilor de îndrumare şi control, precum şi alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului General al comunei;


(15) Asigură activitatea de protocol pentru aceste evenimente;


(16) Asigură relaţionarea telefonică cu alte instituţii pentru Primar, Viceprimar şi Secretar General al comunei;


(17) Convoacă telefonic consilierii locali ori de câte ori este necesar;
          (18) Convoacă telefonic alte persoane (conducători instituţii publice, oameni din mediul de afaceri, etc.) ori de câte ori este nevoie;


(19) Transmite documentele în termen (fax);
            (20) Gestionează registrul de intrări – ieşiri corespondenţă fax;

     (21) Primeşte şi înregistrează corespondenţa fax, o repartizează compartimentelor de specialitate pe baza rezoluţiei primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei, după caz;

   (22) Îndeplinește toate atribuțiile de administrator pentru portal – registratura generală a primăriei comunei Ciumeghiu; 



(23) Asigură tipărirea registrelor de intrare/ieșire a corespondenței, constituirea dosarelor de registratură şi arhivarea lor conform normelor legale;


(24) Ține evidenţa cererilor cetăţenilor, adreselor instituţiilor, asigură transmiterea lor potrivit repartizării făcute;


(25) Verifică şi preia actele, cererile şi documentaţiile depuse de cetăţeni pentru eliberarea autorizaţiilor, certificatelor, adeverinţelor, a altor acte emise de autoritatea locală;
     (26) Eliberează cetățenilor sub semnatură toate documentațiile, actele ce au fost rezolvate de compartimentele de specialitate;
(27) Pune la dispoziţia cetăţenilor formularele tipizate prevăzute de lege;
        (28) Preia orice cereri și sesizări în legătură cu activitatea instituţiei şi privitoare la problemele comunei adresate diferitelor compartimente, precum şi conducerii instituţiei;

    (29) Participă la activitatea de relaţii publice asigurând informarea cetăţenilor prin furnizarea pe loc a informaţiilor de interes public solicitate verbal;
      (30) Transmite pe bază de semnătură corespondenţa internă din compartimentele instituţiei;

     (31) Transmite zilnic conducerii instituţiei cererile adresate acesteia, care, după analiză şi repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relaţii publice şi distribuite compartimentelor în funcţie de rezoluţia stabilită;
       (32) Asigură în permanenţă o evidenţă corectă a circuitului documentelor în instituţie;
            (33) Înregistrează, distribuie şi expediază corespondenţa întregului aparat de specialitate al Primarului către toate instituţiile;
          (34) Efectuează lucrările de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezoluţiei dată de primar; Distribuie solicitanţilor documentele întocmite şi semnate, în condițiile legii;
      (35) Asigură relaţiile cu societatea civilă pentru a primi propunerile, sugestiile și opiniile  persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;
    (36) Gestionează registrul general de intrări ieşiri corespondenţă generală şi cel de corespondenţă cu Instituţia Prefectului;
              (37) Gestionează registrul unic de evidenţă a tuturor registrelor din primărie;
        (38) Gestionează registrul unic de înregistrare a contractelor;
       (39) Întocmeşte necesarul şi gestionează efectele poştale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondenţă şi le decontează pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul poştal local;

         (40) Primeşte, înregistrează şi prezintă zilnic la mapa primarului corespondenţa din ziua respectivă pentru soluţionare/repartizare la birourile/compartimentele specializate;


  (41) Ridică de la Oficiu Poştal corespondenţa zilnică; 



  (42) Întocmește actele de expediere a corespondenţei prin poştă şi curier;
      (43) Asigură expedierea corespondenţei, zilnic, pe destinaţiile înscrise de birourile/ compartimentele de resort sau date de primar, secretar general al comunei şi viceprimar;
      (44) Asigură menţinerea registrelor de intrare/ieşire a corespondenţei în bune condiţii şi arhivarea lor conform normelor legale;
   (45) Gestionează timbrele poştale necesare corespondenţei;
      (46) Efectuează lucrări de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezoluţiei dată de primar; Întocmeşte diferite situaţii la solicitarea unor instituţii sau pentru aplicarea unor prevederi legale;
       (47) Răspunde de comunicarea citațiilor si altor acte de procedură în condițiile Codului de provedură civilă;
         (48) Gestionează arhiva primăriei conform Ordinului nr. 217/1996 privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente.
     (49) Responsabilităţi SCIM conform OSGG nr. 600/2018;
     (50) Responsabilităţi ISO 9001:2015 şi SR EN ISO 14001:2015;
     (51) Respectă normele de securitate în muncă precum şi măsurile de aplicare a acestora;
     (52) Asigură arhivarea documentelor create.
     (53) Gestionează Punctul de Contact Unic Electronic;

       (54) Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;
               (55) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții ce rezultă din actele normative noi şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei.
Compartimentele din subordinea directă a Viceprimarului Comunei Ciumeghiu
Capitolul XVIII
Compartiment Mediu
    Art.56. Structura organizatorică a Compartimentului Mediu este prezentată conform organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi are în componență următoarele funcții: 
           
  - Inspector  - 1 post funcție publică;


Art.57. Principalele atribuţii ale Compartimentului Mediu sunt:

   (1) Are obligația de a cunoaște legislația actualizată din sfera de activitate, menționând faptul că nerespectarea și neaplicarea în termen a prevederilor legale și a modificărilor ulterioare intervenite acestora, constituie abatere disciplinară;
(2) Urmăreşte şi asigură respectarea pe teritoriul comunei Ciumeghiu a legislaţiei privind protecţia mediului înconjurător;
(3) Verifică serviciile de salubrizare şi informează conducerea Primăriei comunei Ciumeghiu în legătură cu măsurile ce se impun pentru remedierea eventualelor deficienţe semnalate;
(4) Urmăreşte întocmirea planurilor concrete de apărare împotriva dezastrelor naturale şi aplicarea prevederilor acestora la eliberarea autorizaţiilor de construire;
(5) Colaborează cu personalul compartimentului de urbanism, în vederea asigurării aplicării unitare a legislaţiei de mediu în domeniul urbanismului;
(6) Coordonează şi supraveghează activităţile de întreţinere a canalelor de scurgere, de regularizare a albiilor şi alte lucrări conexe în colaborare cu instituţiile de profil;
(7) Avansează compartimentului financiar – contabil procesele – verbale de constatare şi sancţionare a contravenţiilor în domeniul protecţiei mediului;
(8) Colaborează cu personalul compartimentului financiar–contabil în vederea încasării taxelor de mediu, conform prevederilor legale;
(9) Participă, în baza tematicilor stabilite în domeniul său de activitate, la diferite dezbateri, simpozioane, etc.;
(10) Iniţiază şi propune proiecte de hotărâri şi dispoziţii referitoare la aplicarea legislaţiei de mediu la nivelul comunei Ciumeghiu;
(11) Participă la şedinţa de comisii pentru hotărârile pe care le propune în domeniul său activitate;
(12) Colaborează cu serviciile şi direcţiile Consiliului Judeţean Bihor, cu Inspectoratul Judeţean în Construcţii, OCPI, DSP, Agenţia pentru Protecţia Mediului Bihor şi alte instituţii pentru soluţionarea eventualelor probleme în domeniul său de activitate;
(13) Soluţionează cererile care îi sunt repartizate, în termen legal şi înaintează conducerii, referatele pentru contrasemnare;
(14) Asigură corespondenţa şi răspunde în scris la solicitarea altor instituţii publice sau autorităţi locale şi centrale în probleme legate de specificul său de activitate;
(15) Constată şi sancţionează contravenţiile prevăzute în Regulamentul de salubrizare;
(16) Face propuneri privind salubrizarea comunei și urmărește modul de desfășurare a contractelor de concesionare a serviciului public de salubrizare;
(17) Supraveghează activitățile de amenajare a domeniului public pentru evenimente deosebite; 


   (18) Supraveghează și controlează lucrările de amenajare, întreţinere și înfrumuseţare a zonelor verzi, parcurilor, grădinilor publice și a locurilor de joacă pentru copii;
(19) Supraveghează și controlează modul de exploatare a pajiștilor deținute de comuna Ciumeghiu și face propuneri pentru ameliorarea lor;
(20) Efectuează verificări în teren privind respectarea condiţiilor impuse de eliberarea avizelor de intervenţie pe domeniul public și a avizelor de ocupare a acestuia;
(21) Menţine legătura cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru rezolvarea problemelor comune;
(22) Verifică la faţa locului şi soluţionează, cu respectarea termenului legal, sesizările şi reclamaţiile făcute de cetăţeni care se referă la activitatea de care răspunde;
(23) Verifică și soluționează sesizările și plângerile cetățenilor în ceea ce privește protecția mediului;
(24) Organizează verificări pentru respectarea programelor de mediu la nivelul comunei Ciumeghiu;
(25) Întocmește Rapoarte de control și note de constatare și aplică prevederile legii în cazuri de abatere de la legislația de mediu în vigoare, aducând la cunoștinta conducerii neregulile constatate precum și cazurile de contravenție care îi depășesc competența;
(26) Aplică prevederile legii prin constatarea și întocmirea de Procese verbale de contravenție în cazurile de încălcare a legislației de mediu;       
(27) Efectuează la solicitarea conducerii acțiuni de verificare la persoanele fizice și juridice de pe raza comunei privind respectarea legislației de mediu;    
(28) Pune la dispoziția cetățenilor informațiile necesare privind obținerea autorizației de mediu pentru diferite activități;    
(29) Promovează o atitudine corespunzătoare a comunității în legătură cu importanța protecției mediului;  
(30) Participă la acțiuni de control și salubrizare la nivelul comunei;   
(31) Monitorizează eventuale depozite neautorizate de deșeuri;     
(32) Întocmește documentațiile necesare privind obținerea autorizației de mediu, precum și delegarea gestiunii de mediu unor firme autorizate;   
(33) Asigură obținerea în termen a tuturor acordurilor și avizelor, care conform contractelor încheiate cad în sarcina Primăriei privind protecția mediului;
(34) Întocmește formularele către Direcția Județeană de Statistică;        
(35) Asigură din timp studii de fezabilitate și proiecte tehnice de investiții pentru diferite proiecte care implică și mediul;    
(36) Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii Primăriei comunei Ciumeghiu;     
            (37) Participă la ședințele Comisiei Locale de Fond Funciar și redactează procesul-verbal al ședinței de fond funciar;        
(38) Preia, înregistrează și ține evidența cererilor adresate Comisiei Locale de Fond Funciar pe care le prezintă în ședință, comisiei locale;
(39) Redactează răspunsul la cererile adresate comisiei locale conform procesului-verbal de ședință a comisiei locale;
(40) Asigură corespondența cu Comisia Județeană de Fond Funciar și instanțele de judecată pentru probleme de fond funciar;
(41) Întocmește procese-verbale de punere în posesie și documentația necesară întocmirii și modificării titlurilor de proprietate, participă la verificarea cererilor adresate Comisiei Locale de Fond Funciar ca specialist și întocmește anexele la legile fondului funciar;
(42) Completează anexele la Regulamentul de aplicare a legilor Fondului Funciar pentru persoanele fizice și juridice îndreptățite;
(43) Asigură punerea în posesie, prin delimitarea în teren, a persoanelor îndreptățite să primească teren și completează procesele-verbale de punere în posesie a acestora, după validarea de către comisia județeană a propunerilor făcute; 
(44) Stabilește mărimea și amplasamentul suprafeței de teren pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau se atribuie potrivit legii;
(45) Verifică, în mod riguros, îndeplinirea condițiilor legale de acordare a titlurilor de proprietate și prezintă referate comisiei locale cu privire la cele constatate;
(46) Participă alături de experții desemnați de către instanțele judecătorești la expertizele efectuate în dosarele aflate pe rolul instanțelor ca delegat din partea primăriei;
           (47)  Redacteaza răspunsuri adreselor judecătoreşti referitoare la aplicarea Legilor fondului funciar în vederea soluţionării unor litigii;
(48) Participă la comisia de inventariere anuală a bunurilor din patrimoniul Consiliului Local Ciumeghiu;
(49) Execută măsurători și întocmește documentarii în vederea sistematizării și amenajării teritoriului; 
(50) Colaborează și participă în vederea realizării lucrărilor de investiții privind organizarea de parcări, oboare, spații verzi, locuri de joacă și agrement, cimitire;
(51) Execută ridicări topografice în vederea realizării planurilor de situație necesare lucrărilor de investiții;  
(52) Face recepția lucrărilor de cadastru și întocmește un referat de specialitate în acest sens;  
(53) Verifică documentația tehnică necesară întăbulării în cartea funciară a terenurilor și clădirilor prezentată de cetățenii comunei;
(54) Participă la executarea lucrărilor de cadastru în intravilanul și extravilanul localităților comunei Ciumeghiu;
(55) Propune și participă la întocmirea documentației de întăbulare a bunurilor din domeniul public și privat al comunei Ciumeghiu;
(56) Participă la acțiuni de predare-primire a bunurilor din și în patrimoniul public și privat al comunei Ciumeghiu;
(57) Participă la acțiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Ciumeghiu și asigură conservarea punctelor de hotar materializate prin bornă;
(58) Constituie și actualizează evidența proprietăților imobiliare și a modificărilor acestora;
(59) Delimitează exploatațiile agricole din teritoriul administrativ al localităților comunei Ciumeghiu;
(60) Face propuneri și avizează proiectele de organizare și funcționare a exploatațiilor agricole și aplică în teren elementele necesare pentru funcționarea acestora, proiectarea și amenajarea rețelei de drumuri și de alimentare cu apă, de irigații;
(61) Urmărește modul în care deținătorii de terenuri asigură cultivarea acestora;
(62) Furnizează date pentru completarea și ținerea la zi a registrului agricol;
(63) Identifică blocurile fizice ale parcelelor de pe raza comunei Ciumeghiu;
(64) Menține legătura cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu pentru rezolvarea problemelor comune;
       (65) Relații cu publicul – oferă toate informațiile din domeniul de activitate (în limita competențelor legale) în cadrul unui program stabilit de către conducerea Primăriei comunei Ciumeghiu;
        (66) Verifică la fața locului și soluționează, cu respectarea termenului legal, sesizările și reclamațiile făcute de cetățeni care se referă la activitatea de care răspunde;
       (67) Întocmește răspunsurile la adresele din sfera de activitate. Răspunde de rezolvarea corespondenței în termenele legale;
(68) Soluţionează în termen legal cererile, adresele ce îi sunt repartizate şi le înaintează conducerii spre semnare, după caz;

          (69) Realizează rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptării hotărârilor consiliului local;
(70) Îndosariază actele din sfera sa de activitate, iar la sfârşitul anului le leagă, le numerotează şi le predă spre arhivare;
(71) Face parte din patrula Ecologică în parteneriat cu firma de salubrizare AVE;
      (72) Primește și urmărește îndeplinirea clauzelor din contractul de colaborare cu

administratorii fondurilor de vânătoare de pe raza comunei Ciumeghiu;

   (73) Asigură legătura permanentă cu ADI – Ecolect Bihor (Asociația de Dezvoltare Intercomunitară);
(74) Întocmește rapoartele operative privind calamitățile produse pe teritoriul UAT – ului;       

     (75) Urmărește realizarea îndatoririlor privind menținerea pășunilor conform Amenajamen-tului Pastoral;

   (76) Face parte din comisia de constatare și evaluare a pagubelor la culturile agricole, asociate fenomenelor meteorologice periculoase;
        (77) Ține evidența formularelor de înregistrare privind sistemele individuale adecvate de colectare și epurare a apelor uzate și conduce un registru de evidență al acestor sisteme, potrivit H.G. nr.714/2022 privind aprobarea Criteriilor pentru autorizarea, construcția, înscrierea/înregistrarea, controlul, exploatarea și întreținerea sistemelor individuale adecvate de colectare și epurare a apelor uzate;
 (78) Analizează periodic activitatea proprie şi propune acţiuni corective şi preventive, soluţionează la termenul stabilit neconformităţile semnalate de către auditor;

     (79) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.

Capitolul XIX
Compartiment Întreținere

Art.58. Structura organizatorică a Compartimentului Întreținere este prezentată conform organigramei, numărului de posturi și a statului de funcții ale Primăriei Comunei Ciumeghiu şi are în componență următoarele funcții contractuale: 

-1 post de îngrijitor;

-1 post de responsabil administrativ;

-8 posturi de muncitori calificati;

-1 post de muncitor necalificat.


Art.59. Compartimentul Întreținere are ca principale atribuții specifice, urmãtoarele:


(1) Curăţă săptămânal toate uşile din incinta Primăriei comunei Ciumeghiu;


(2) Efectuează, în anotimpul rece, activităţile ce ţin de îndepărtarea zăpezii depuse pe căile de acces din curtea Primăriei;


(3) Curăţă lunar toate geamurile din incinta sediului Primăriei comunei Ciumeghiu;


(4) Asigură zilnic igiena în grupurile sanitare din incinta sediului Primăriei comunei Ciumeghiu;


(5) Asigură zilnic curăţenia curţii interioare şi a frontului stradal, prin măturare şi îndepărtarea depunerilor de praf;


(6) Verifică periodic, în funcţie de un orar clar stabilit şi supervizat de către conducerea Primăriei, toate imobilele, iluminatul public şi spaţiile verzi de a căror întreţinere şi conservare răspunde;


(7) Efectuează lucrări de zidărie, tâmplărie, instalații electrice, sudură la imobilele din patrimoniul comunei Ciumeghiu;


(8) Efectuează lucrări de reparaţii curente şi de întreţinere la instalaţiile şi bunurile aflate în patrimoniul comunei Ciumeghiu;


(9) Face propuneri privind repararea şi întreţinerea clădirilor, instalaţiilor, autoturismelor, aparaturii electrice din imobilele de a căror întreţinere şi conservare răspunde;


(10) Răspunde de tăierea şi aşezarea în magazie a lemnelor pentru încălzire;


(11) Participă, oferind suport fizic la activităţile de deratizare, dezinsecţie a imobilelor ce intră în administrarea Consiliului Local Ciumeghiu;


(12) Asigură funcţionarea maşinilor, utilajelor şi a echipamentelor mecanice şi remediază defecţiunile constatate;


(13) Asamblarea utilajelor şi efectuarea probelor de funcţionare;


(14) Execută, repară şi înlocuieşte piesele defecte;


(15) Demontează, curăţă, unge şi montează uşi, broaşte simple, porţi, etc.;


(16) Diagnosticarea funcţionării maşinilor şi utilajelor;


(17) Folosirea trusei de scule;


(18) Întocmirea rapoartelor de întreţinere – reparaţii;


(19) Menţinerea stocului de materiale, piese de schimb şi scule;


(20) Remedierea defecţiunilor;


(21) Răspunde de transportul utilajelor;


(22) Pregăteşte locul de muncă, utilajele, sculele, etc., astfel încât rezultatele muncii să corespundă cerinţelor de calitate;


(23) Răspunde de calitatea lucrărilor efectuate şi se preocupă permanent de îmbunătăţirea ei;


(24) Execută lucrări de întreţinere curentă conform prescripţiilor specifice fiecărui utilaj;


(25) Intervine şi remediază în cel mai scurt timp defecţiunile accidentale;


(26) Inventariază stocul de piese de schimb, pentru determinarea nivelului existent;


(27) Informează persoanele abilitate să ia decizii, asupra defecţiunii depistate, a procedeelor şi măsurilor de organizare propuse în vederea remedierii acestora;


(28) Efectuarea colectării selective a deşeurilor din cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu;


(29) Întocmeşte,ori de câte ori este nevoie, referate de necesitate cu privire la consumabilele pe care ocupantul postului le utilizează în munca sa şi aduce la cunoştinţa conducerii instituţiei acest necesar;


(30) Întreţinerea în stare de funcţionare a autovehiculelor și utilajelor din dotarea Primăriei comunei Ciumeghiu;


(31) Respectarea cu stricteţe a actelor nomative care reglementează circulaţia pe drumurile publice;


(32) Înainte de a pleca în cursă are obligaţia să verifice starea tehnică a autovehiculelor și utilajelor pe care le conduce;


(33) Efectuează îngrijirea zilnică a autovehiculelor și utilajelor din dotarea Primăriei comunei Ciumeghiu;


(34) Păstrează certificatul de înmatriculare, copia conformă a licenţei de transport, precum şi actele maşinii în condiţii corespunzătoare şi le prezintă, la cerere organelor de control;


(35) Face toate demersurile legale pentru pregătirea de iarnă a autovehiculelor și utilajelor;


(36) Execută inspecţia tehnică a autovehiculelor odată la 6 luni;


(37) Completează foile de parcurs conform rulajelor parcurse;


(38) Asigură transporturile necesare pentru aprovizionarea Primăriei şi a şcolii cu materiale necesare în funcţie de solicitare;


(39) Efectuează reparaţiile curente şi de întreţinere a autovehiculelor și utilajelor primăriei;


(40) Comunică imediat conducerii instituţiei telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de circulaţie în care este implicat;


(41) Prezentarea la examinarea medicală şi psihologică la termenele prevăzute de legislaţia în vigoare în domeniu;


(42)  Repară băncile şi cutiile pentru deşeuri stradale;


(43) Administrarea bazelor sportive;

(44) Întreţinerea Căminelor Culturale din cele 3 sate aparținătoare comunei Ciumeghiu; 


(45) Asigurarea întreținerii, reparării în scopul unei bune funcțiuni a imobilelor, instalațiilor și utilajelor din dotare (rețele de alimentare cu energie electrică, apă potabilă, canalizare, etc.);


(46) Execută lucrări de zidărie, finisaje interioare și exterioare, turnat beton utilizând betoniera și alte unelte specifice;


(47) Asigură funcționarea obiectivului, disciplina sanitară și lucrările de reabilitare și modernizare a tribunei;
           (48) Asigură supravegherea beneficiarilor de ajutor social în vederea îndeplinirii acțiunilor și lucrărilor de interes local;
             (49) Verifică instalațiile interioare ale consumatorilor de apă;
             (50) Asigură diagnosticarea, revizia și repararea defecțiunilor rețelei de alimentare cu apă;
             (51) Efectuează probe de presiune la rețelele de alimentare cu apă;
             (52) Ia proba de apă la o jumătate de oră de pompat apa în bazin de la spălare;
             (53) Se asigură ca la început de spălare este hipoclorit în bazin și pompa este amorsată;
            (54) Execută lucrările preliminare lucrărilor de montaj, întreținere și reparare la rețelele de apă;
             (55) Execută lucrările de montaj la rețelele de alimentare cu apă (noi);
             (56) Înlocuiește tronsoanele defecte din rețeaua de alimentare cu apă;
             (57) Pregătește rețelele de alimentare cu apă pentru iarnă;
           (58) Remedierea defecțiunilor din rețelele de alimentare cu apă, cu sau fără întreruperea apei se fac în baza unei cereri către viceprimarul comunei, urmată de un proces-verbal;
             (59) Nu permite accesul persoanelor străine sau animalelor în incinta stației de apă;
         (60) În timpul serviciului nu părăsește postul fără a-i anunța pe primarul și viceprimarul comunei;
             (61) Întreține curățenia în incinta stației de apă, la puțurile și șanțurile de evacuare a apei;
       (62) Colaborează permanent cu viceprimarul comunei și cu consumatorii, în vederea remedierii eventualelor defcțiuni sau avarii;
             (63) La avarii participă toți angajații Compartimentului Întreținere;
            (64) Solicită reparații, piese, accesorii sau alte materiale, în baza unui referat înaintat șefilor ierarhici;
             (65) Menține în stare normală de funcționare stația de canalizare și stațiile de repompare de pe traseul de canalizare;
           (66) Montează, întreține și repară instalații sanitare, instalații de apă, instalații de încălzire centrală și curăță instalația de canalizare, precum și căminele de colectare a apei canalizate;
             (67) Remediază defecțiunile de orice tip la instalațiile montate apă-canalizare;
            (68) Execută operativ şi corect sarcinile trasate de superiorii ierarhici, respectând disciplina muncii.


(69) Îngrijeşte, verifică şi răspunde de buna funcţionare a instalaţiei de încălzire centrală, a instalaţiei electrice şi sanitare  din clădirea primăriei;


(70) Efectuează în anotimpul rece activităţile ce ţin de asigurarea încălzirii încăperilor Primăriei;


(71) Răspunde de tăierea şi așezarea în magazie a lemnelor pentru încălzire;


(72)Asigurarea/supravegherea instalațiilor, exploatarea, cazanelor de abur și de apă fierbinte;


(73) Deține permis de conducere categoria AM, TB, B1, B, C1, C, D1, D și execută lucrări de transport cu tractorul, remorca și buldoexcavatorul unității;


(74) Execută asupra utilajelor operații de ajustare, întreținere și reparare, înlocuiește componente defecte, piese uzate și reglează mecanisme de direcție, frânare;


(75) Execută lucrări de încărcare - descărcare a materialelor;


(76) Execută lucrări de demolare, construcții (zidărie, tencuieli, turnat beton, confecționat cofrage);


(77) Execută curățenia la șanturile și podurile din comună;


(78) Execută curățenia la șanturile și podurile din comună cu buldoexcavatorul;


(79) Supraveghează și organizează curățenia pe străzi, curățenia în locurile publice din comună (spații verzi, teren de sport, curte primărie, dispensare, cămin cultural, fântâni arteziene) și stabilește un program lunar de efectuare a lucrărilor și informează periodic viceprimarul de măsurile luate;


(80) Execută lucrări în domeniul de întreținere a parcurilor pe domeniul public și privat, în beneficiul comunei, precum și a parcurilor din incinta instituțiilor unităților aparținătoare;


(81) Execută lucrări necesare menținerii curățeniei la locul de muncă;


(82) Asigură buna gospodărire, întreținere și conservare a spațiilor verzi de pe domeniul public al Primăriei comunei Ciumeghiu;


(83) Efectuează în anotimpul rece activități ce țin de îndepărtarea zăpezii depuse pe căile de acces, drumuri comunale;


(84) Toaletează, copacii, iarba, florile, etc.;


(85) Plantează/replantează pomii, iarba, florile, etc.;


(86) Repară sau vopsește, după caz, băncile, gardul;


(87) Stropește copacii, iarba, florile cu diferite substanțe atunci când este cazul;


(88) Verifică periodic, în funcție de un orar clar stabilit și supervizat de către conducerea primăriei, toate imobilele, iluminatul public și spațiile verzi de a căror întreținere și conservare răspunde;


(89) Face propuneri privind administrarea și conservarea spațiilor verzi de care răspunde;


(90) Asigură funcționarea mașinilor, utilajelor, a echipamentelor mecanice și remediază defecțiunile constatate;


(91) Asamblarea utilajelor și efectuarea probelor de funcționare;


(92) Execută, repară și înlocuiește piesele defecte;


(93) Întocmește rapoartele de întreținere – reparații;


(94) Menținerea stocului de materiale, piese de schimb și scule;


(95) Inventariază stocul de piese de schimb, pentru deerminarea nivelului existent;


(96) Ține evidența bunurilor primite în gestiune;


(97) Remediază defecțiunile/intervine și remediază în cel mai scurt timp defecțiunile accidentale;


(98) Răspunde de transportul utilajelor;


(100) Execută lucrări cu tractorul unității privind tăierea spinilor și a vegetației cu freza de tăiat resturi vegetale;


(101) Execută lucrări de tăierea vegetației cu motocositoarea mecanică la șanțurile, terenurile aferente instituțiilor din comună;


(102) Pregătește locul de muncă, utilajele, sculele, etc. astfel încât rezultatele muncii să corespundă cerințelor de calitate;


(103) Răspunde de calitatea lucrărilor efectuate și se preocupă permanent de îmbunătățirea ei;


(104) Execută lucrări de întreținere curentă conform prescripțiilor specifice fiecărui utilaj;


(105) Execută operativ şi corect sarcinile trasate de superiorii ierarhici, respectând disciplina muncii;


(106) Întreţinerea Căminelor Culturale din cele 3 sate aparținătoare Comunei Ciumeghiu;


(107) Asigură supravegherea beneficiarilor de ajutor social în vederea îndeplinirii acțiunilor și lucrărilor de interes local;


(108) Prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate cu alte atribuții specifice prevăzute în actele normative în vigoare şi a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare şi conducerea comunei Ciumeghiu.
Partea IV 
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITĂȚII PUBLICE
Capitolul XV
Comisii 
Art. 62. Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei Ciumeghiu stabilite de legislația în vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare și funcționare, care necesită colaborarea mai multor compartimente, în cadrul Primăriei se ȋnființează și funcționează Comisii de specialitate.
Art. 63.  Comisiile de specialitate pot fi: 

· comisii permanente, care au sarcina de analiză, avizare sau autorizare ale unor activităţi, documente sau compartimente din administrarea autorităţii locale;

· comisii speciale, cu activitate limitată în timp, înfiinţate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de legislaţia în vigoare;

· comisii înfiinţate pentru realizarea unor sarcini sau acţiuni unice, limitate în timp.

Art. 64. Comisiile permanente care funcţionează în cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu, judeţul Bihor sunt:

· Comisia paritară la nivel de instituţie;

· Comisia de disciplină la nivel de instituţie;

· Comisia de cercetare disciplinară pentru personalul încadrat cu contract individual de muncă;

Art. 65. Comisiile speciale înfiinţate pentru derularea unor sarcini impuse de legislaţia în vigoare sunt:

· Comisia pentru inventarierea funcţiilor sensibile în cadrul Primăriei Comunei Ciumeghiu;
· Comisia pentru selecţionarea arhivei Primăriei Comunei Ciumeghiu;
· Comisia de fond funciar, 

· Comisia de identificare și inventariere a terenurilor intravilane;

· Comisia de recepție pentru lucrările, prestările de servicii și bunurile achiziționate de către comuna Ciumeghiu;

· Comisia de inventariere a domeniului public și privat al comunei, comisia de  inventariere și casare a patrimoniului comunei Ciumeghiu;

· Comisia de efectuare a anchetelor sociale;
      Art. 66. Comisiile înființate pentru acţiuni sau sarcini unice sunt:

· Comisii de licitaţie pentru bunuri, servicii sau lucrări, conform procedurilor de achiziţii publice;

· Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum și la concursurile de promovare în clasă și grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciumeghiu, judeţul Bihor;

· Comisii de soluţionare a contestaţiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum și la concursurile de promovare ȋn clasă și grad profesional din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciumeghiu, judeţul Bihor;

· Comisia locală Ciumeghiu de constatare şi evaluare preliminară a pagubelor produse   culturilor agricole ca urmare a unor fenomene meteorologice nefavorabile care pot fi asimilate dezastrelor naturale, precum îngheţul, grindina, poleiul, inundaţiile, ploaia abundentă, seceta, precum şi a celor produse de animalele sălbatice, care afectează peste 30% din suprafeţele destinate producţiei agricole vegetale/animale deţinute la nivelul Comunei Ciumeghiu, judeţul Bihor;
· Comisia de acceptanţă a serviciilor realizate în cadrul contractului de înregistrare sistematică a imobilelor pe sectoarele cadastrale din cadrul U.A.T. Ciumeghiu;

· Comisia de inventariere a bunurilor materiale şi băneşti din patrimoniul Comunei Ciumeghiu;
Art. 67. Comisiile de specialitate se înfiinţează în baza Dispoziţiei Primarului comunei Ciumeghiu, judeţul Bihor.
     Art. 68. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primăriei, funcţionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Ciumeghiu, judeţul Bihor, consilieri locali, alţi specialişti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliţi de prevederile legale.
Capitolul XVI
Drepturile și obligațiile angajatorului și ale salariaților, respectiv funcţionari publici și personal contractual
       Art. 69. Drepturile angajatorului: Conducerea autorității publice are următoarele drepturi:
a) să stabilească organizarea şi funcţionarea autorității publice;

b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii;

c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor;

d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern şi a prezentului Regulament de organizare și funcționare;

f) să stabilească obiectivele de performanţă individuală, precum şi criteriile de evaluare a realizării acestora.
Art. 70. Obligațiile angajatorului: 
a) să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de serviciu/muncă;

b) să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă;

c) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil, contractul colectiv de muncă aplicabil şi din contractele individuale de muncă;

d) să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a autorității publice, cu excepţia informaţiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natură să prejudicieze activitatea autorității publice;

e) să se consulte cu sindicatele care au în componenţă membrii angajaţi în cadrul autorității publice, după caz, în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele angajaţilor;

f) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii;

g)  să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările prevăzute de lege;
h) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului;

i) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor;

j) să asigure protecţia salariaților împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar putea fi victimă în exercitarea funcţiei publice sau în legătură cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea publică va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) să îl despăgubească pe salariat în situaţia în care acesta a suferit, din culpa autorităţii publice, un prejudiciu material în timpul îndeplinirii atribuţiilor de serviciu.
Art. 71. Drepturile funcționarilor publici sunt prevăzute în Capitolul V, secţiunea 1, Titlul II, Partea a VI-a din O.U.G. nr. 57/2017 şi sunt următoarele:


    (1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al funcţionarilor publici este garantat.

 
     (2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publică şi funcţionarii publici stă principiul egalităţii de tratament faţă de toţi funcţionarii publici. Orice discriminare faţă de un funcţionar public, definită în conformitate cu prevederile legislaţiei specifice privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisă.

  
     (3) Dreptul de a fi informat. Funcţionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau în aplicarea prezentului cod şi care îl vizează în mod direct.

       (4) Dreptul de asociere sindicală. Dreptul de asociere sindicală şi de asociere la organizaţii profesionale este garantat funcţionarilor publici. Funcţionarii publici pot, în mod liber, să înfiinţeze organizaţii sindicale, să adere la ele şi să exercite orice mandat în cadrul acestora. Funcţionarii publici aleşi în organele de conducere ale organizaţiilor sindicale, în funcţii nesalarizate, pot deţine simultan funcţia publică şi funcţia în organele de conducere ale organizaţiilor sindicale, cu obligaţia respectării regimului incompatibilităţilor şi al conflictelor de interese care le este aplicabil.

 

   (5) Dreptul la grevă. Funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevă, în condiţiile legii. Funcţionarii publici care se află în grevă nu beneficiază de salariu şi alte drepturi salariale pe durata grevei.

    
   
(6) Drepturile salariale şi alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfăşurată, funcţionarii publici au dreptul la salariu, prime şi alte drepturi, în condiţiile legislaţiei privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice. Salarizarea funcţionarilor publici se face în conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice.

         (7) Dreptul la asigurarea uniformei. Funcţionarii publici care, potrivit legii, sunt obligaţi să poarte uniformă în timpul serviciului o primesc gratuit.

    (8) Durata normală a timpului de lucru. Durata normală a timpului de muncă pentru funcţionarii publici este, de regulă, de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână, cu excepţiile prevăzute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normală a timpului de lucru sau în zilele de repaus săptămânal, sărbători legale ori declarate zile nelucrătoare, potrivit legii, funcţionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorată, în condiţiile legii.

    (9) Dreptul de a fi ales sau numit într-o funcţie de autoritate sau demnitate publică. Funcţionarii publici pot fi aleşi sau numiţi într-o funcţie de demnitate publică, în condiţiile prezentului cod şi cu respectarea condiţiilor prevăzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificările şi completările ulterioare.

       (10) Dreptul la concediu. Funcţionarii publici au dreptul la concediu de odihnă, la concedii medicale şi la alte concedii, în condiţiile legii. În perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate şi a celor pentru creşterea şi îngrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot înceta şi nu pot fi modificate decât din iniţiativa funcţionarului public în cauză.

      (11) Dreptul la un mediu sănătos la locul de muncă. Autoritatea publică are obligaţia să asigure funcţionarilor publici condiţii normale de muncă şi igienă, de natură să le ocrotească sănătatea şi integritatea fizică şi psihică. 

      (12) Dreptul la asistenţă medicală, proteze şi medicamente. Funcţionarii publici beneficiază de asistenţă medicală, proteze şi medicamente, în condiţiile legii.

    (13) Dreptul la recunoaşterea vechimii în muncă, în specialitate şi în grad profesional. Funcţionarii publici beneficiază de vechime în muncă, în specialitate şi în grad profesional. Vechimea în muncă este vechimea dobândită în condiţiile reglementate de legislaţia muncii, precum şi vechimea dobândită în exercitarea unui raport de serviciu.  Vechimea în specialitate este vechimea dobândită în temeiul unui contract individual de muncă, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberală, demonstrată cu documente corespunzătoare de către persoana care a desfăşurat o activitate într-o funcţie de specialitate corespunzătoare profesiei sau specializării sale. În toate cazurile vechimea în specialitate se raportează la durata normală a timpului de muncă, fiind calculată prin raportare la fracţiunea de normă lucrată şi se demonstrează cu documente corespunzătoare.
   (14) Dreptul la pensie şi la alte drepturi de asigurări sociale de stat. Funcţionarii publici beneficiază de pensii, precum şi de celelalte drepturi de asigurări sociale de stat, potrivit legii.
   (15) Drepturi ale membrilor familiei funcţionarului public, în situaţia decesului acestuia. În caz de deces al funcţionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmaş primesc pe o perioadă de 3 luni echivalentul salariului de bază din ultima lună de activitate a funcţionarului public decedat.

        (16) Dreptul la protecţia legii. Funcţionarii publici beneficiază în exercitarea atribuţiilor lor de protecţia legii. Autoritatea sau instituţia publică este obligată să asigure protecţia funcţionarului public împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar putea fi victimă în exercitarea funcţiei publice sau în legătură cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau instituţia publică va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.
   (17) Dreptul de a fi despăgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorității publice. Autoritatea sau instituţia publică este obligată să îl despăgubească pe funcţionarul public în situaţia în care acesta a suferit, din culpa autorității publice, un prejudiciu material în timpul îndeplinirii atribuţiilor de serviciu.



   (18) Desfăşurarea de activităţi în sectorul public şi în sectorul privat. Funcţionarii publici pot desfăşura activităţi remunerate în sectorul public şi în sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilităţile şi conflictul de interese.
Art. 72. Îndatoririle funcţionarilor publici sunt prevăzute în Capitolul V, secţiunea a 2-a, Titlul II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 şi sunt următoarele:
(1) Respectarea Constituţiei şi a legilor.  Funcţionarii publici au obligaţia ca prin actele şi faptele lor să promoveze supremaţia legii, să respecte Constituţia şi legile ţării, statul de drept, drepturile şi libertăţile fundamentale ale cetăţenilor în relaţia cu administraţia publică, precum şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduită care rezultă din îndatoririle prevăzute de lege. Funcţionarii publici trebuie să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea exerciţiului unor drepturi, datorată naturii funcţiilor publice deţinute.

    (2) Profesionalismul şi imparţialitatea. Funcţionarii publici trebuie să exercite funcţia publică cu obiectivitate, imparţialitate şi independenţă, fundamentându-şi activitatea, soluţiile propuse şi deciziile pe dispoziţii legale şi pe argumente tehnice şi să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului funcţionarilor publici. În exercitarea funcţiei publice, funcţionarii publici trebuie să adopte o atitudine neutră faţă de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altă natură şi să nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinţe sau influenţe de orice natură. Principiul independenţei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonării ierarhice.

    (3) Obligaţii în exercitarea dreptului la libera exprimare. Funcţionarii publici au dreptul la libera exprimare, în condiţiile legii. În exercitarea dreptului la liberă exprimare, funcţionarii publici au obligaţia de a nu aduce atingere demnităţii, imaginii, precum şi vieţii intime, familiale şi private a oricărei persoane. În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei publice deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorității publice în care îşi desfăşoară activitatea. 

   (4) Asigurarea unui serviciu public de calitate.  Funcţionarii publici au obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în scopul realizării competenţelor autorității şi ale instituţiilor publice.

   (5) Loialitatea faţă de autoritatea publică. Funcţionarii publici au obligaţia de a apăra în mod loial prestigiul autorității publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. Funcţionarilor publici le este interzis:

  a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea autorității publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

  b) să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care autoritatea sau instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de parte sau să furnizeze în mod neautorizat informaţii în legătură cu aceste litigii;

  c) să dezvăluie şi să folosească informaţii care au caracter secret, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege;

  d) să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice în vederea promovării de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau autorităţii ori instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea.

Prevederile menționate anterior, se aplică şi după încetarea raportului de serviciu, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene.

    (6) Obligaţia de a informa autoritatea sau instituţia publică cu privire la situaţia personală generatoare de acte juridice. Funcţionarul public are îndatorirea de a informa autoritatea sau instituţia publică, în mod corect şi complet, în scris, cu privire la situaţiile de fapt şi de drept care privesc persoana sa şi care sunt generatoare de acte administrative în condiţiile expres prevăzute de lege.
     (7) Interdicţii şi limitări în ceea ce priveşte implicarea în activitatea politică.  Funcţionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdicţiilor şi limitărilor. În exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici le este interzis:
  a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizaţiilor cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice, a fundaţiilor sau asociaţiilor care funcţionează pe lângă partidele politice, precum şi pentru activitatea candidaţilor independenţi;

  b) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică;

  c) să afişeze, în cadrul autorității sau instituţiilor publice, însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla şi/sau denumirea partidelor politice, ale organizaţiilor cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice, ale fundaţiilor sau asociaţiilor care funcţionează pe lângă partidele politice, ale candidaţilor acestora, precum şi ale candidaţilor independenţi;

  d) să se servească de actele pe care le îndeplinesc în exercitarea atribuţiilor de serviciu pentru a-şi exprima sau manifesta convingerile politice;

  e) să participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

    (8) Îndeplinirea atribuţiilor. Funcţionarii publici răspund, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin din funcţia publică pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate. Funcţionarul public are îndatorirea să îndeplinească dispoziţiile primite de la superiorii ierarhici. Funcţionarul public are dreptul să refuze, în scris şi motivat, îndeplinirea dispoziţiilor primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale. Funcţionarul public are îndatorirea să aducă la cunoştinţă superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia astfel de situaţii. În cazul în care se constată, în condiţiile legii, legalitatea dispoziţiei prevăzută anterior, funcţionarul public răspunde în condiţiile legii.

   (9) Limitele delegării de atribuţii. Delegarea de atribuţii corespunzătoare unei funcţii publice vacante se dispune motivat prin act administrativ de către persoana care are competenţa de numire în funcţia publică, pe o perioadă de maximum 6 luni într-un an calendaristic. Delegarea de atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a funcţionarului public căruia i se deleagă atribuţiile.

  (10) Păstrarea secretului de stat, secretului de serviciu şi confidenţialitatea.   Funcţionarii publici au obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu aplicarea dispoziţiilor în vigoare privind liberul acces la informaţiile de interes public.

  (11) Interdicţia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alţii, în considerarea funcţiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

  (12) Utilizarea responsabilă a resurselor publice. Funcţionarii publici sunt obligaţi să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului şi a unităţilor administrativ-teritoriale, să evite producerea oricărui prejudiciu, acţionând în orice situaţie ca un bun proprietar. Funcţionarii publici au obligaţia să folosească timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând autorității publice numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei publice deţinute. Funcţionarilor publici care desfăşoară activităţi în interes personal, în condiţiile legii, le este interzis să folosească timpul de lucru ori logistica autorităţii sau a instituţiei publice pentru realizarea acestora.

  (13) Subordonarea ierarhică. Funcţionarii publici au obligaţia de a rezolva, în termenele stabilite de către superiorii ierarhici, lucrările şi sarcinile repartizate.

  (14) Folosirea imaginii proprii. Funcţionarilor publici le este interzis să permită utilizarea funcţiei publice în acţiuni publicitare pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale.

  (15) Limitarea participării la achiziţii, concesionări sau închirieri. Un funcţionar public nu poate achiziţiona un bun aflat în proprietatea privată a statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale, supus vânzării în condiţiile legii, în următoarele situaţii:

  a) când a luat cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmează să fie vândute;

  b) când a participat, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, la organizarea vânzării bunului respectiv;

  c) când poate influenţa operaţiunile de vânzare sau când a obţinut informaţii la care persoanele interesate de cumpărarea bunului nu au avut acces.

  (16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor. Funcţionarii publici au obligaţia să respecte întocmai regimul juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, precum şi normele de conduită.

  (17) Activitatea publică. Comunicarea oficială a informaţiilor şi datelor privind activitatea autorității publice, precum şi relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către funcţionarii publici desemnaţi în acest sens de conducătorul autorității publice, în condiţiile legii.

  (18) Conduita în relaţiile cu cetăţenii. În relaţiile cu persoanele fizice şi cu reprezentanţii persoanelor juridice care se adresează autorității publice, funcţionarii publici sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine, integritate morală şi profesională. Funcţionarii publici au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei, demnităţii, integrităţii fizice şi morale a persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei publice, prin:

  a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare;

  b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizică sau psihică a oricărei persoane.

  (19) Conduita în cadrul relaţiilor internationale. Funcţionarii publici care reprezintă autoritatea sau instituţia publică în cadrul unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminare şi alte activităţi cu caracter internaţional au obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi autorității publice pe care o reprezintă.

  (20) Obiectivitate şi responsabilitate în luarea deciziilor. În procesul de luare a deciziilor, funcţionarii publici au obligaţia să acţioneze conform prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de apreciere în mod fundamentat şi imparţial.

      (21) Obligaţia respectării regimului cu privire la sănătate şi securitate în muncă. Funcţionarii publici au obligaţia de a se supune controlului de medicina muncii şi expertizelor medicale ca urmare a recomandărilor formulate de medicul de medicina muncii, în condiţiile legii.
Art. 73. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual încadrat în autoritatea publică în baza unui contract individual de muncă exercită drepturile şi îndeplineşte obligaţiile stabilite de legislaţia în vigoare în domeniul raporturilor de muncă şi de contractele colective de muncă direct aplicabile. Salariatul are, în principal, următoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusă;

(2) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal;

(3) dreptul la concediu de odihnă anual;

(4) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament;

(5) dreptul la demnitate în muncă;

(6) dreptul la securitate şi sănătate în muncă;

(7) dreptul la acces la formarea profesională;

(8) dreptul la informare şi consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă;

(10) dreptul la protecţie în caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectivă şi individuală;

(12) dreptul de a participa la acţiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevăzute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile.
Art. 74. Obligațiile personalului contractual. 
(1) obligaţia de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului;

(2) obligaţia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern, în contractul colectiv de muncă aplicabil, precum şi în contractul individual de muncă;

(4) obligaţia de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu;

(5) obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate;

(6) obligaţia  de a nu fuma în spaţiile închise din toate locurile de muncă, în toate spaţiile din unităţile de învăţământ, medico – sanitare şi de protecţie a copilului,  inclusiv în curtea unităţilor, în locurile de joacă pentru copii, indiferent dacă sunt amplasate în interior sau exterior.

(7) obligaţia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligaţii prevăzute de lege.
(9) Alte drepturi şi obligaţii specifice personalului contractual: 
     a) În situaţia în care, pe durata ocupării funcţiei contractuale de execuţie temporar vacante, aceasta se vacantează în condiţiile legii, persoana care are competenţa legală de numire în funcţia contractuală dispune, în cazuri temeinic justificate, numirea funcţionarului contractual, cu acordul acestuia, pe durată nedeterminată.
b) Obligaţii în exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul la libera exprimare, în condiţiile legii. În exercitarea dreptului la liberă exprimare, aceștia au obligaţia de a nu aduce atingere demnităţii, imaginii, precum şi vieţii intime, familiale şi private a oricărei persoane. În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, personalul contractual are obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei contractuale deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorității publice în care îşi desfăşoară activitatea. În activitatea lor, acestia au obligaţia de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de popularitate. În exprimarea opiniilor, trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri;
c) Asigurarea unui serviciu public de calitate; 

d) Loialitatea faţă de autoritatea publică;

e) Îndeplinirea atribuţiilor. Personalul contractual răspunde, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin din funcţia contractuală pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate;
f) Limitele delegării de atribuţii;

g) Păstrarea secretului de stat, secretului de serviciu şi confidenţialitatea;

h) Interdicţia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabilă a resurselor publice;

j) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participării la achiziţii, concesionări sau închirieri;

l) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor;

m) Activitatea publică. Comunicarea oficială a informaţiilor şi datelor privind activitatea autorităţii publice, precum şi relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către funcţionarii publici contractuali desemnaţi în acest sens de conducătorul autorităţii publice, în condiţiile legii.
n) Conduita în relaţiile cu cetăţenii. În relaţiile cu persoanele fizice şi cu reprezentanţii persoanelor juridice care se adresează autorităţii publice, funcţionarii contractuali sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine, integritate morală şi profesională.
o) Conduita în cadrul relaţiilor internaționale. Funcţionarii contractuali care reprezintă autoritatea publică în cadrul unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminare şi alte activităţi cu caracter internaţional au obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi autorităţii publice pe care o reprezintă.
p) Obiectivitate şi responsabilitate în luarea deciziilor;

r) Formarea şi perfecţionarea profesională. Funcţionarii contractuali au dreptul şi obligaţia de a-şi îmbunătăţi în mod continuu abilităţile şi pregătirea profesională;
Art. 75. Obligaţii generale ale salariaților din cadrul Primăriei comunei Ciumeghiu:
(1) de a avea un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine, amabilitate şi imparţialitate;

(2) de a avea în timpul programului de lucru o ţinută vestimentară îngrijită şi decentă; 
(3) să se prezinte la serviciu în stare corespunzătoare, în deplină capacitate de muncă,  pentru a-şi putea îndeplini în bune condiţii sarcinile ce îi revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor şi interesului cetăţenilor;

(5) de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în instituţie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaște conţinutul actelor normative, regulamentelor şi al oricăror altor dispoziţii cu caracter normativ în legătură cu atribuţiile şi sarcinile de serviciu, precum şi a dispoziţiilor conducerii;

(8) în relaţiile cu personalul din cadrul autorităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, angajații sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate.

(9) angajații au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul autorităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei publice, prin:

                 a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare;
                 b) dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private;

                 c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase.

(10)  reclamația fondată a cetățenilor constituie abatere disciplinară și se sancționează în consecință; 

(11)  angajaţii sunt obligaţi să comunice responsabilului cu resurse umane, în cel mult 5 zile calendaristice de la data intervenirii modificării, orice modificare survenită în situaţia/statutul lor cu privire la: starea civilă (căsătorie, divorţ, naşterea unui copil, etc.), situaţia militară, studii, schimbarea domiciliului; 

(12)  angajaţii sunt obligaţi să comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o boală demonstrată printr-un concediu medical, în cel mult 24 de ore de la data primirii concediului medical;
(13)  se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cât nu se află în concediu de odihnă sau concediu medical;
(14)  referitor la studiile absolvite, angajaţii au obligaţia să prezinte responsabilului cu resurse umane, diplomele de studii, având în vedere că adeverinţele eliberate de instituţiile de învăţământ superior au valabilitate doar de un an;

(15)  salariaţii instituţiei sunt obligaţi să colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, în problema întocmirii şi actualizării dosarului  profesional, respectiv a furnizării oricărei informaţii  sau document necesar întocmirii, completării  sau  actualizării  acestuia.

(16)  de a răspunde de îndeplinirea obligațiilor de serviciu stabilite în fișa postului, în termenul legal.

(17) Evidența prezenței la program se asigură prin semnarea condicii de prezență, pe baza căreia se întocmește foaia colectivă de prezență și se acordă compensarea cu timp liber corespunzător sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atât la începerea programului, cît și la terminarea acestuia. 

(18) Nesemnarea zilnică și la timp a condicilor de prezență constituie o încălcare a normelor de disciplină a muncii și se sancționează conform prevederilor prezentului regulament. 
(19) În cazul în care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat să anunțe responsabilul privind resursele umane până la ora 900, în caz contrar este înregistrat în condica de prezență ca absent nemotivat. 

(20) Foile colective de prezenţă constituie documentele primare care stau la baza determinării şi stabilirii drepturilor salariale ale salariaţilor pentru munca prestată.

(21) Plecarea pe teren se face inscriindu-se într-un registru de teren special. Evidența orelor prestate peste durata programului de lucru se înscrie într-un registru pentru ore suplimentare care trebuie aprobat de către primar.

(22) Pentru bunul mers al activității compartimentelor, este obligatorie întocmirea rapoartelor de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, având în vedere legătura cu munca și îndeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind și o modalitate de verificare a îndeplinirii cu responsabilitate a acestora, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019, precum și a art. 130 și art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu modificările și completările ulterioare. 

(23) Neîndeplinirea, cu vinovăţie, a acestor îndatoriri de serviciu, de către salariații Primăriei comunei Ciumeghiu, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează în consecință.
Capitolul XVII
Disciplina muncii în cadrul autorității publice
Art. 76. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ constituie abatere disciplinară şi se sancţionează conform legii.
Funcţionarii  publici

Art. 77. Încălcarea de către funcţionarii publici, cu vinovăţie, a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea administrativă, civilă sau penală, în condiţiile legii şi ale prezentului regulament.

Art. 78. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de către funcţionarii publici a proiectelor de acte administrative şi a documentelor de fundamentare a acestora, cu încălcarea prevederilor legale, atrage răspunderea acestora în condiţiile legii.  


   (2) Funcţionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor şi documentelor menționate anterior dacă le consideră ilegale.

             (3) Refuzul funcţionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele şi documentele se face în scris şi motivat în termen de 5 zile lucrătoare de la data primirii actelor, cu excepţia situaţiilor în care prin acte normative cu caracter special sunt prevăzute alte termene, şi se înregistrează într-un registru special destinat acestui scop.

            (4) Funcţionarii publici care refuză să semneze, respectiv să contrasemneze ori avizeze sau care prezintă obiecţii cu privire la legalitate asupra actelor şi documentelor fără a indica temeiuri juridice, în scris, cu respectarea termenului prevăzut la alin. (2), răspund în condiţiile legii.

Art. 79. Răspunderea în solidar cu autoritatea publică.

(1) Orice persoană care se consideră vătămată într-un drept al său sau într-un interes legitim se poate adresa instanţei judecătoreşti, în condiţiile legii, împotriva autorității publice care a emis actul sau care a refuzat să rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
(2) În cazul în care acţiunea se admite, plata daunelor se asigură din bugetul autorității publice. Dacă instanţa judecătorească constată vinovăţia funcţionarului public, persoana respectivă va fi obligată la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau instituţia publică.
(3) Răspunderea juridică a funcţionarului public nu se poate angaja dacă acesta a respectat prevederile legale şi procedurile administrative aplicabile autorității publice în care îşi desfăşoară activitatea.



Art. 80. Răspunderea administrativ-disciplinară. Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzătoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea administrativ-disciplinară a acestora.

Art. 81. Constituie abateri disciplinare următoarele fapte:
  a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;

  b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;

  c) absenţa nemotivată de la serviciu;

  d) nerespectarea programului de lucru;

  e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;

  f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter;

  g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii publice;

  h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic;

  i) refuzul nemotivat de a îndeplini atribuţiile de serviciu;

  j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii şi expertizelor medicale ca urmare a recomandărilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

  k) încălcarea prevederilor referitoare la îndatoriri şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici, altele decât cele referitoare la conflicte de interese şi incompatibilităţi;

  l) încălcarea prevederilor referitoare la incompatibilităţi dacă funcţionarul public nu acţionează pentru încetarea acestora într-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

  m) încălcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

  n) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei publice şi funcţionarilor publici sau aplicabile acestora.
       o) consumul de băuturi alcoolice în timpul programului sau prezentarea la program în stare de ebrietate;

       p) fumatul în locurile interzise, astfel cum au fost definite în Legea nr.15/2016;

    r) neîndeplinirea în termenul stabilit, a obiectivelor trasate de către conducerea autorității publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducătorul autorității publice;
      s) nesemnarea zilnică și la timp a condicii de prezență;

      t) neanunțarea până la ora 900 a absenței de la serviciu;

      u) reclamația fondată a cetățenilor; 

      v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare și Funcționare.


   Abaterile de la prezentul regulament săvârşite de salariaţi atrag răspunderea  corespunzătoare din partea acestora.


Art. 82. (1) Sancţiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisă;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadă de până la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadă de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea într-o funcţie publică de nivel inferior, pe o perioadă de până la un an, cu diminuarea corespunzătoare a salariului;

f) destituirea din funcţia publică.
 (2) Ca urmare a săvârşirii abaterilor disciplinare prevăzute la art. 59, se aplică următoarele sancţiuni disciplinare:

  a) pentru abaterile disciplinare prevăzute la art. 59 lit. a), b) şi d), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 60 lit. a) sau b);

  b) pentru abaterile disciplinare prevăzute la art. 59 lit. c) se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 60 lit. b)-f);

  c) pentru abaterile disciplinare prevăzute la art. 59 lit. e)-h), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 60 lit. c)-f);

  d) pentru abaterile disciplinare prevăzute la art. 59 lit. i)-k) şi m), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 60;

  e) pentru abaterile disciplinare prevăzute la art. 59 lit. l), se aplică sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 60 lit. f), dacă funcţionarul public nu acţionează pentru încetarea acestora într-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

  f) pentru abaterile disciplinare prevăzute la art. 59 lit. n), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 60;

     g) pentru abaterile disciplinare prevăzute la art. 59 lit. o), se aplică sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 60 lit. f);

  h) pentru abaterile disciplinare prevăzute la art. 59 lit. p) – v), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 60;

 (3) La individualizarea sancţiunii disciplinare, se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii disciplinare, împrejurările în care aceasta a fost săvârşită, gradul de vinovăţie şi consecinţele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcţionarului public, precum şi de existenţa în antecedentele acestuia a altor sancţiuni disciplinare care nu au fost radiate în condiţiile prezentului cod.
 (4) În caz de concurs de abateri disciplinare, se aplică sancţiunea disciplinară aferentă abaterii disciplinare celei mai grave.
 (5) Sancţiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 6 luni de la data sesizării comisiei de disciplină, dar nu mai târziu de 2 ani de la data săvârşirii abaterii disciplinare, cu excepţia abaterii disciplinare cu privire la incompatibilităţi, pentru care sancţiunea disciplinară este destituirea din funcția publică.
  (6) Aplicarea sancţiunilor disciplinare. Sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea funcţionarului public de către conducătorul instituţiei publice, la propunerea comisiei de disciplină. Sancţiunea disciplinară: ”destituirea din funcţia publică” se aplică şi direct de către persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică, în situaţiile abaterii disciplinare cu privire la incompatibilităţi. Sancţiunea disciplinară ” mustrarea scrisă” se poate aplica şi direct de către conducătorul instituţiei publice, cu aplicarea corespunzătoare a după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea funcţionarului public.

              (7) Radierea sancţiunilor disciplinare. Sancţiunile disciplinare se radiază de drept, după cum urmează:

  a) în termen de 6 luni de la aplicare, sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 60 lit. a);

  b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 123 lit. b)-e);

  c) în termen de 3 ani de la aplicare, sancţiunea prevăzută la art. 60 lit. f);

  d)de la data comunicării hotărârii judecătoreşti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de sancţionare disciplinară a funcţionarului public.

Personalul contractual
Art. 83. (1) Primarul dispune de prerogativă disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară.
(2) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici.


   (3)  Constituie abatere disciplinară următoarele fapte:

a) întârzierea în efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;

c) absenţa nemotivată de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) consumul de băuturi alcoolice în timpul programului sau prezentarea la program în stare de ebrietate;

f) fumatul în locurile interzise, astfel cum au fost definite în Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de pază pentru predarea/primirea serviciului;

h) intervenţia sau stăruinţa pentru rezolvarea unor cereri în afara cadrului legal;

i) nerespectarea secretului profesional sau confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter;

j) manifestări care aduc atingere prestigiului autorității publice;

k) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic;

l) refuzul de a îndeplini atribuţiile de serviciu ;

m)  neîndeplinirea în termenul stabilit, a obiectivelor trasate de către conducerea autorității publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducătorul autorității publice;
n) nesemnarea zilnică și la timp a condicii de prezență;
o) neanunțarea până la ora 900 a absenței de la serviciu;
p) reclamația fondată a cetățenilor; 

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.
     (4) Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul în cazul în care un angajat contractual săvârşeşte o abatere disciplinară sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

f) Legea nr. 15/2016 stabileşte că încălcarea interdicţiei de a fuma este o abatere disciplinară gravă, angajatorii vor putea să recurgă la sancţiuni precum desfacerea contractului individual de muncă sau chiar plata unor despăgubiri care să acopere prejudiciul cauzat prin încălcarea regulilor privind fumatul (de exemplu în situaţia în care nerespectarea interdicţiei fumatului a cauzat prejudicii angajatorului – de imagine ori materiale).
               (5) Sancţiunea disciplinară se radiază de drept în termen de 12 luni de la aplicare, dacă salariatului nu i se aplică o nouă sancţiune disciplinară în acest termen. Radierea sancţiunilor disciplinare se constată prin decizie a angajatorului emisă în formă scrisă.
            (6) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nici o măsură, cu excepţia ,,avertismentului scris” nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile.


Partea a V-a 
PREVEDERI FINALE
Capitolul XVIII
Alte reglementări
Art. 84. (1) Salariaţii Primăriei au obligaţia de a utiliza tehnica de calcul din dotare –calculatoare, imprimante, copiatoare – numai în interes de serviciu, în scopul îndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
    (2) Este interzisă permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara autorității publice.
       (3) Ȋn cazul apariţiei unor defecţiuni în funcţionarea aparaturii, salariaţii au obligaţia de a anunţa defecţiunea.
    (4) Este interzisă instalarea oricăror programe sau aplicaţii, instalarea și utilizarea jocurilor pe calculator.
Art. 85. (1) Salariaţii Primăriei au obligaţia utilizării telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturismelor din dotare, numai în interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonanţei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autorităţilor administraţiei publice și instituţiile publice, cu completările și modificările ulterioare.
      (2) Autoturismele din dotare sunt folosite numai în scop de serviciu, conform programării.
      Art. 86. În îndeplinirea obligaţiilor ce le revin conform legii şi prezentului regulament, responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unității administrative teritoriale) au următoarele atribuţii:

a) organizează activitatea compartimentelor şi repartizează sarcinile şi îndatoririle de serviciu pentru fiecare angajat, au obligația să organizeze şi să optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligaţia să stabilească în fișele posturilor si în sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activităţile și răspunderile pentru îndeplinirea atribuţiilor generale și specifice ale compartimentelor;

c) detaliază atribuţiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare funcţie de execuţie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fişelor de post;

d) să asigure asistenţa şi supervizarea activităţilor din cadrul compartimentelor;

e) au iniţiativă şi iau măsuri, după caz, în rezolvarea măsurilor specifice domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigură cunoaşterea de către personalul din subordine a legislaţiei în vigoare, specifică fiecărui domeniu de activitate;

g) îndrumă, urmăresc şi verifică permanent utilizarea eficientă a programului de lucru, preocuparea fiecărui angajat în rezolvarea legală, corespunzătoare şi de calitate a tuturor sarcinilor încredinţate, în raport cu pregătirea, experienţa şi funcţia ocupată;

h) evaluează din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp stabilite în conformitate cu prevederile legale;

i) repartizează corespondenţa, răspund de soluţionarea curentă a problemelor;

j) avizează şi semnează lucrările compartimentelor;

k) asigură şi răspund de rezolvarea în termen, cu respectarea legislaţiei în vigoare, a cererilor, sesizărilor şi scrisorilor petenţilor şi a diferitelor autorităţi sau instituţii;

l) propun şi, după caz, iau măsuri în vederea îmbunătăţirii activităţii din cadrul compartimentului, colaborează şi conlucrează cu celelalte compartimente din cadrul primăriei, răspunzând cu promptitudine la solicitările acestora;

m) răspund de creşterea gradului de competenţă profesională şi de asigurarea unui comportament corect în relaţiile cu cetăţenii, în scopul creşterii prestigiului funcţionarului public şi a celorlalţi angajaţi ai primăriei;
Art. 87. Atribuţiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciumeghiu. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au următoarele atribuţii generale comune:

a) întocmirea și promovarea către Primar a rapoartelor de specialitate în vederea iniţierii proiectelor de hotărâri din domeniul propriu de activitate, precum și întocmirea întregii documentaţii: proiect de hotărâre, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile înaintea publicării ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor acţiunilor și activităţilor autorității publice în domeniul propriu de activitate;

c) întocmirea bugetelor proiectelor, programelor și activităţilor proprii, precum și întocmirea la termen a documentelor de angajare bugetară și de plată ale activităţilor din cadrul Compartimentului Financiar Contabil;

d) întocmirea informărilor periodice legate de activitatea proprie și raportate, pentru analiză, conducătorului instituției;

e) participarea la şedinţele Consiliului local al comunei Ciumeghiu, judeţul Bihor, ori de câte ori este necesar;

f) soluţionarea în termenul legal a tuturor cererilor, petiţiilor, reclamaţiilor, sugestiilor etc. adresate instituţiei;

g) îndeplinirea oricăror altor atribuţii, sarcini și lucrări din domeniul propriu de activitate, încredinţate verbal, în scris sau dispuse prin act administrativ emis de către Primar;

h) să urmărească si să cunoască permanent modificările legislative care reglementează domeniul de activitate propriu, fiind răspunzător pentru toate consecinţele care apar datorită aplicării necorespunzătoare sau a neaplicării unor prevederi legale în activitatea pe care o desfăşoară;

i) respectarea tuturor regulamentelor și a procedurilor de lucru aprobate în cadrul autorităţii;

j) gestionarea actelor și arhivarea acestora;

k) asigurarea relaţiei de comunicare și de fluidizare a informaţiilor de natură tehnică dintre compartimentele din cadrul Primăriei;

l) urmărirea punerii în aplicare de către compartimentele autorității publice a hotărârilor Consiliului local ce cad în sarcina lor de activitate;
Capitolul XIX
Dispoziţii finale
Art.88. (1) Prezentul Regulament de Organizare și Funcţionare se va difuza tuturor compartimentelor din structura organizatorică a Primăriei Comunei Ciumeghiu, care răspund de necesitatea, oportunitatea şi legalitatea atribuţiilor prevăzute.
  (2) Atribuţiile, sarcinile, competenţele şi responsabilităţile prevăzute în prezentul regulament nu sunt limitative, ele urmând a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, în mod expres sau implicit, din legi, decrete, ordonanţe, hotărâri şi alte acte normative, din norme, instrucţiuni, sau stabilite prin dispoziţii ale conducerii unității administrativ teritoriale.
  (3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecărei structuri organizatorice.
Art.89. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se soluţionează prin dispoziţia primarului.
Art.90. (1) Modificările intervenite în atribuţiile compartimentelor din structura organizatorică se aprobă prin “fişa postului” personalului acestora.
     (2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru fiecare post existent, fişa postului, vor stabili sau completa, după caz, prin fişa postului, în termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post în parte, urmărind o încărcare judicioasă a acestora, conform pregătirii profesionale şi funcţiei detinute. Anual, sau ori de câte ori este necesar, şefii de compartimente vor actualiza fişa postului.
Art.91. Toţi salariaţii vor studia legislaţia specifică domeniului de activitate şi vor răspunde de aplicarea corectă a acesteia. În cazul apariţiei de noi reglementări legislative în domeniu, secretarul general al comunei va repartiza salariaţilor sarcinile ce le revin, sarcini care vor completa fişele de post ale acestora. Atribuţiile ce decurg din legislaţia nou apărută se consideră parte integrantă a Regulamentului de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al comunei Ciumeghiu.
Art.92. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage răspunderea disciplinară a celui vinovat.
Art.93. (1) Regulamentul de Organizare și Funcţionare se modifică şi se completează, conform legislaţiei intrate în vigoare ulterior aprobării acestuia.
     (2) Acest regulament poate fi modificat ori de câte ori se impune prin Hotărâre a Consiliului Local Ciumeghiu.
Art.94. Prevederile prezentului Regulament se aplică de la data intrării în vigoare a Hotărârii Consiliului Local de aprobare şi se va transmite compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciumeghiu, pentru a fi adus la cunoştinţa tuturor salariaţilor, cât şi personalului care va fi încadrat în viitor.
 Art.95. Anexa 1 și Anexa 2 fac parte integrantă din prezentul regulament.
  Anexa nr. 1 Organigrama

  Anexa nr. 2 Statul de funcții.
                  Primar,                                            Secretar general al comunei,
               Viorel  ILIE 

                                    Lucia MISAROS
Luat la cunoștință salariați:
	Nr.crt.
	Nume și prenume


	Compartiment
	Funcţia
	Semnătura

	1.
	Misaros Lucia
	-
	Secretar general al comunei
	

	2.
	Criste Elena
	Financiar- Contabil
	Inspector, clasa I, grad profesional superior
	

	3.
	Roxin Aurel Mihai
	Financiar- Contabil
	Referent, clasa III, grad profesional principal
	

	4.
	Balaj Florina Octaviana
	Financiar- Contabil
	Inspector, clasa I, grad profesional principal
	

	5.
	Misaros Mariana Florica 
	Asistență Socială
	Inspector, clasa I, grad profesional superior
	

	6.
	Szilagyi Anamaria
	Asistență Socială 
	Referent, clasa III, grad profesional debutant
	

	7.
	Lăcătuș Mihai
	Asistență Socială
	Referent M I 
	

	8.
	Roxin Lucia
	Agricol
	Referent M I
	

	9.
	Borbilău Ioan Viorel
	Cabinet Primar
	Consilier primar M IA
	

	10.
	Bucșă Mariana
	Urbanism și Cadastru
	Referent, clasa III, grad profesional superior
	

	11.
	Duma Adriana Marcela
	Achiziții Publice și Resurse Umane
	Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional principal
	

	12.
	Nistor Radu
	Mediu
	Inspector, clasa I, grad profesional superior
	

	13.
	Matei Mariana
	Întreținere
	Îngrijitor
	

	14.
	Popa Aurel
	Întreținere
	Muncitor calificat I
	

	15.
	Bojogan Gheorghe
	Întreținere
	Muncitor calificat I
	

	16.
	Foghiș Gheorghe
	Întreținere
	Muncitor calificat I
	

	17.
	Bohatir Gheorghe
	Întreținere
	Responsabil administrativ
	

	18.
	Laza Gheorghe
	Întreținere
	Muncitor calificat I
	

	19.
	Roxin Aurel
	Întreținere
	Muncitor necalificat
	

	20.
	
	
	
	

	21.
	
	
	
	

	22.
	
	
	
	

	23.
	
	
	
	

	24.
	
	
	
	

	25.
	
	
	
	

	26.
	
	
	
	

	27.
	
	
	
	

	28.
	
	
	
	

	29.
	
	
	
	

	30.
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