ROMANILA
JUDFTUL HUNEDOARA
COMUNA CRISCIOR
PRIMARIA COMUNEL CRISCIOR
Str. Plopilor nr 6, comuna Criscior
Tel - 0254/616367; fax: 0254/6163606
e-mail: prim.criscior@yahoo.com

HOTARAREA NR Lo 12021

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Criscior

Consiliul local al comunei Criscior , judetul Hunedoara
Avand in vedere:

Proiectul de hotarare nr MLy 2. 2020 privind aprobarea Regulamentului
Intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei Criscior initiat de domnul Primar — Furdui
Ovidiu llie si referatul de aprobare nr [ /99 {_ 2030 initiat de domnul primar in acest sens

Referatul secretarului general al Comunei Criscior nr I64/5911 <020 _ prin care se
propune Initierea unui proiect de hotrarare in vederea aprobarii Regulamentului Intern al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Criscior precum si avizul favorabil al comisiei de specialitate
din cadrul Consiliului local al comunei Criscior ;

Tn conformitate cu:

« Art. 196 alin. (1) lit. b) H.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» |Legea nr. 188/1999 —(I) privind Statutul functionarilor publici, cu madificarile
si completarile ulterioare;

« Art. 40 din Legea nr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii, cu modificirile $i
completérile ulterioare,

» Legea 202/2002 - (r) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
héarbati, cu madificarile si completarile ultericare;
Prevederile HCL nr.70/21.12.2020 de aprobare a QOrganigramei si Statului de Funcii

al Aparatului de specialitate al Primarulul Comunei Criscior,

HOTARASTE

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Funcfionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Criscior, judetul Hunedoara, conform Anexei nr. 1 care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art.2 Cu data adoptarii prezentei hotarari se ahroga orice alte dispozitii sau Hotérari ale
Consiliului Local emise in acest sens.



plinire a prezentei hotarari se Insarcineaza secretarul general al

Art.3 Cu ducerea la inde
ar din regulament .

Comunei Criscior, care va pune la dispozitia salariatilor cate un exempl

Art 4. Prezenta hotarare se comunica:

_ Institutiei Prefectului judetul Hunedoara

- Primarului comunei Criscior

. Se aduce la cunostiinta prin afisare la sediul Primariei comunei Criscior

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL

Criscior la 9.0/ Lol

Prezenta hotarare s-a adoptat cu 10 voturi pentru”
! voturi ,impotriva” (f GOr Ceft FLORER MNCoLAE)

| _avtineri (HALUTAN FORIAN)



Anexa 1laHCL & /1 20

REGULAMENT DIY ORGANIZARE 51
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
CRISCIOR

CUPRINS :

CAPITOLULT : PREVEDERI GENERALL

CAPITOLUL 11 : ORGANIZAREA UA.T. COMUNA CRISCIOR

CAPITOLUL III : ATRIBUTHLE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNIET CRISCIOR

CAPITOLUL TV : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
CRISCIOR

CAPITOLUL V : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VI : DISPOZITII FINALE



CAPITOLULTI :
PREVEDLERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul dc Organizare si Funciionare (R.O.F) al aparatului de specialitate al primarului
LLAT. Comuna Criscior a fost claborat in baza prevederilor:

= TLG. o 57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ultcrioarc;

= [egea nr. 188/1999  (r) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

" Legea nt. 53/2003 - (1} privind Codul muncii, cu modificiirile i completirile
ulterioarc:

= legeanr, 7/2004  privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicat;

v Tegii nr. 4772004 - privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

= [egea 202/2002 - (r) privind cgalitaten de sanse si de tratament intre femei si birbati,
cu modificdrile $i completdrile ulterioars;

= altor acte notmative in temeiul cirora 751 desfisoard activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare 51 Iunctionarce detaliaza modul de organizare al autorititii publice a
LLAT. Comuna Criscior, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile
si procedurile autoritatii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2, — Functia ROF

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si lunctionarc a Primdriel indeplineste
urmétoarelor funclii:

* Funcfia de instrument de management : ROL cste un mijloe prin care tofi angajatii, cit si cetagenii
dobindesc o imagine comund asupra organiziivii autorititii publice, iar obicctivele acesteia devin clare;

* Funcfia de legitimare a puterii si obligatiilor : liecare angajat, stie cu precizic unde ii este locul,
ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

» Funetia de integrare socialfi a personalului — ROF contine reguli si norme serise care repleaza
activitatca intregului personal care lucreazi la realizarca unor obiective comune.

Art. 3. — Persoancle vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tot aparatul de specialitate al primarului
Comunci Criscior.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si uncfionarc se completeazad cu documentele anexe, care
cuprind documentele, descricrile, procedurile operajionale aprobate prin dispozitii ale Primarului Comunei
Criscior si carc se aclualizeazii permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functic de schimbirile
legislative, organizatorice sau de personal care impun accstea.

Art, 5, — Intrarea in vigoare



Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin hotiirare
a Consiliului local al Comunei Criscior si isi produce efectele fata de angajati din momentul incunostingérii
acestord,

CAPITOLULII :
ORCGANIZAREA UA.T. COMUNA CRISCIOR

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Comuna Criscior este o instilulic publicd orpanizatd ca o structurd funclionald cu activitate
permanentd, formati din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul general al Comunei,

- Aparatul propriu al Consiliului local,

- Aparatul de specialitate al Primaruolui, care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local al
Comunei Criscior si dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale.

Art, 7. — Principii de funclionare

(1) Administratia publica in primaria Comunci Criscior se organizenzi si funclioneazi in
temeiul principiilor penerale ale administratici publice previizute in Legea 188/1997 - pentiu
ratificarea Cartel europene a autonomiei locale, adoplata la Strasbourg la 15 octombrie 1985,
precum si a urmatoarclor principii speeifice:

a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
¢} principiul consullarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratici publice locale;
¢) principiul cooperarii;
) principiul responsabilitatii;
g) principiul constrangerii bugctarc.
(2) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:
a) principiul legalitatii;
b} principiul competentci;
¢) principiul performantei;
d) principiul eficientei si eficacitatii;
e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;
f) principiul transpareniei;
g} principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile lepale;
h) principiul orientarli catre celalearn;
i) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;
1} principiul bunci-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;
k) principiul subordonarii ierarhice.

(3)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatca cfectiva a autorititilor
administratici publice locale de a solutiona 41 de a gestiona, in numele § Tn interesul
colectivitafilor locale la nivelul edrora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii,

(4) Autonomia locald cste numai administrativa si linanciard, [lind exercitatd pe baza si
in limitele previzute de lege.



(5)Autonomia locald priveste organizarca, functionarea, competentd §i atributiile
autoritatilor administratiei publice locale, precum i gestionarea resurselor care, potrivit legii,
aparfin Comunei, orasului, municipiului sau judetlului, dupa caz.

(6) Autonomia locald garanteaza auloritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, s aiba inifiative in loate domcniile, cu exceptia celor date in mod expres in
competenta altor autoritali publice.

Art, 8. — Date de identificare
(1) Priméria Comunei Criscior are sediul in Criscior, str. Plopiler Nr. 6, C.P. 337200, Jud,
Huncdoara;

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numdrul de posturi si statul de funetii al aparatului de specialitate al Primarului sc aprobi
de Consiliul local al Comunei Criscior.

(2} Structura de conducere a Primiriei este constituitd din Primarul Comunei, viceprimar, seerctarul
general al unitatii administrativ-teritoriale i conducatorii biroului si compartimentelor, aga cum sunt definite
in structura orpanizatorici aprobatd conform legii.

(3) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Criscior este structurat pe scrvicii, birouri s
compartimente lunctionale incadrate cu funciionari publici si personal contractual.

Art. 10. — Activitatea Primirici
Intreaga activitate a UAT. Comuna Criscior este organizatd §i condusd de cétre primar,
viceprimarului si scerctarului general,

Art. 11, — Primarul

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertalilor fundamentale ale cetilenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si puncrea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelul
Romédnici, a ordonantelor si hotirdrilor Guvernului, a hotardrilor consiliului local. Primarul
dispune miisurile neecsare si acorda sprijin pentru aplicarca ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autorititilor administratici publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliulul judefean, precum i a hotérédrilor consiliului
Jjudetean, in conditiile legii.

{2)  Pentru puncreca in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele previzute
la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3)  Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii, birouri si
compartimente functionale incadrate cu functionari publici $i personal contractual,

(4)  Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum 4i serviciile publice de
interes local,

(3)  Primarul participd la sedintele consiliului local i are dreptul si isi exptime punctul
de vedere asupra Luturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum i de a formula
amendamente de fond sau de formé asupra oricéiror proicete de hotdréri, inclusiv ale altor initiatori.
Punctul de vedere al primarului se consemnecazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedingen.

(6)  Primarul, in calitatca sa de autoritate publici executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatca administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne §i striine, precum si in justific.

Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;



b)Y atributii referiloare la relatia cu consiliul local;

¢} atributii referitoare la bugetul local al Primériei Comunei Criscior,

d) atributii privind serviciile publice asigurale cetdtenilor, de interes local:

¢) alte atributii stabilitc prin lege.

{2) Atributiile cxcreitate in calitate de reprezentant al statului;
a) indeplineste functia de ofiter de stare civilid si de autoritate tutelard 1 asigurd
viunctionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atribulii privind organizarvea si desf@surarca alegerilor, referendumului i
a recensdmantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3)  Atributiile referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anuolui, un raporl anual privind starea
ceonomicd, sociald si de medin a Primarici Comunei Criscior, care s¢ publicd pe pagina de internet a
Primiériei Comunei Criscior in condiliile legii;

b) participa la scdintcle consiliului local si dispunc méasurile necesare pentru pregitivea si
desfasurarea in bune condifii 8 acestors;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreasd, in urma consultdrilor publice, proieclele de strategii privind starca cconomici,
sociald si de mediu a Primdariei Comunei Criscior, le publicd pe site-ul Primérici Comunei Criscior si
lc supunc aprobérii consiliului local.

(4) Atributiile referitoare la bugetul local al Primériei Comunel Criscior
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b} intocmeste proicctul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheierc
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului loeal, in conditiile si la termenele
prevazute de lege,

c) prezintd consiliului local informari periodice privind cxccutia bugetard, in conditiile
legii;

d) inifiaza, in conditiile leeli, ncpocicri pentru contractarca de imprumuturi $i emiterea
de titluri de valoare in numele unititi administrativ-teritoriale;

g) verificd, prin servicii, birouri 51 compartimente de specialitate, corecta inregistrare

fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, ¢t i a sediului
secundar.
(5) Atributiile privind serviciile publice asigurate cetiitenilor, de interes local:

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

b} ia misuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢)ia masuri pentru organizarea executiirii si executares n concret a activitdiilor privind
administrarca domeniului public si privat al Primériei Comunei Criscior precum si alributii privind
gestionarea serviciilor de interes local;

djia mésuri pentru asipurarca inventarierii, evidentel statistice, inspecliei st controlului
lurnizdrii serviciilor publice de interes local privind administrarca domeniului public si privat al
Primérici Comunei Criscior, atribulii privind gestionarea serviciilor de interes local, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-leritoriale;

e)numeste, sancfioncazd si dispune suspendaren, modilicarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul

aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institugiilor si serviciilor publice de interes
local;



f) asigura claborarca planurilor urbanistice prevazule de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneazd pentru respectarca prevederilor acestora;

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificirii 51 certificirii de citre servicii, hivouri i compartimente de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

hyasigurd rcalizarca lucrdrilor si ia mdsurile necesare conformérii cu  prevederile
angajamentelor asumate in procesul de inlegrare europeand in domeniul protectiel mediului i
gospodaririi apelor pentru serviciile lurnizate cetatenilor.

(6)  Primarul descmneazi functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarca citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nn
135/2010, cu modificarile si completirile ulterioars,

(7)  Pentru exercitarea corcspunzitoarc a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu
scrviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitédlile administrativ-teritoriale, precum §i cu autoritiile
administratici publice locale si judetene.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atribuliilor de anloritate lutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce Ti revin din actele normative privitoare la recensamént, la organizarea i desfasurarea alegerilor, la
luarca masurilor de protectic civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul acfioneazi
si ca reprezentant al statului in Priméria Comunei Criscior;

(2) in accasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale cclorlalte organe de
specialitate ale administrafiel publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce
ii revin nu pot i rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Primarul poatc delega, prin dispozitie, atributiile ce 7i sunt conlerite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al Primériei Comunei Criscior, conducétorilor
serviciilor, birourilor si compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functic de competentele ce le revin in domeniile respective.

(4) Dispozilia de delegare trebuic sd prevadd pericada, atributiile delegate si limitele
exercitirii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poatc avea ca obiect
toale atributiile previizute de lege in sarcina primarului. Delegarca de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanci cdrcia i sc deleagd atributiile.

(5) Persoana cércia i-au fost delegate atributii in conditiile alin, (3 s (4) exercitd pe
perioada delepirii atributiile funcfici pe care o defing, precum si atributiile delegate; esle interzisa
subdelegarea atribufiilor.

{G) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3) si (4) rdspunde civil,
administraliv sau penal, dupd caz, pentru faptele savérsite cu incalcarea legii in exercitarca accstor
atributii.

Art. 12, — Viceprimarul

(1)  Primaria Comunei Criscior arc un viccprimar. Viceprimarul este
subordonat primarului si este inlocuit de drept al acestuia, care le poate delega
atributiile sale.

(2)  Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului
Comunei Criscior,

(3)  Viceprimarul raspunde de modul de orpanizare a serviciilor, hirourilor
si compartimentelor subordonate si de buna desfagurare a aclivitdfilor si/sau



indeplinivea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia primarului Comunei
Criscior.

(@)  Tncazde vacanti a functici de primar, in caz de suspendare din functie
a accstuia, precum si in situaliile de imposibilitate de exercitare a mandatului,
atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt exercilate de drept de
viceprimar, desemnat de consiliul local, cu respectarea drepturilor §i obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe pericada exercitdril de drept a atributiilor de primar,
viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local.

Atibutii viceprimar
I Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local;

. Asigurd realizarea lucrdrilor si in misurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate la procesul de integrarc europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodiririi apclor pentru serviclile furnizate cetatenilor,

3 la masurile pentru controlul depozitirii degeurilor menajere, industriale sau de orice
fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor de apa din raza Comunei, precum s pentru decolmatarca
viiilor locale, podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor sia spatiilor din domeniul public;

4, Conscrvarea, Testaurarca §i punerca in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gridinilor publice;

5. Controleaza igicna si salubritatca localurilor publice i produselor alimentare puse in
vinzare pentru populalic, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

6. Exercitd controlul asupra activitdtii din picte, locuri si parcuri publice §i ia misuri
pentry buna funclionare a aceslora,

7. Raispunde de buna organizare a evenimentelor culturale, sportive, etc. ;

8. Coordoneaza si participi la efectuarea lucrdrilor privind intabularea patrimoniclu
public si privat al Comunei, impreuni cu serviciul de specialitate;

9. Coordoncazd si participd la efectuarea lucrdrilor in vederca definitivirii punerilor in
poscsic in baza legilor fondului funciar si cliberarea tithuilor de proprictate persoanelor fizice;

10, Semnarca in numele primarului a contractelor de concesiunc, inchiriere, administrare,
comodat si asociere care vizenzd hunuri mobile sau imobile din patrimoniul Comune;

B Face parle din comisia de cvaluare privind sclectia ofertelor ( a contractelor de
atribuire directd);

12. Face parte din comisia de recepiic a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar, a bunurilor;

13, Semneazi corcspondenta electuatd pe linie de ingtiintari, executari silite, conlirmari
debite precum si ingtiintdrile amenzilor emise de Politia T.ocald ;

I4. Supravegherea demaririi actiunilor de construire a obicetelor civile i industriale,
existenta avizelor necesare in conformitate cu anunturile de incepere a lucrarilor;



15. Asigurarea mésurilor de protectic urbanisticd a monumentelor si siturilor istorice de
arhitecturd,

16. Coordonarea inventarierii periodice a bunurilor care aparjin domeniului public si
privat;

17. Colaborarea cu aulorititile judefene de mediu in vederca exercitarii controlului
agentilor cconomici §i a persoanclor lizice cu privire la respectarea prevederilor legale in domeniu;

18. Propunerea de masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daci este cazul, a
personalului din subordine;

19, Avizarea rapoartelor de specialitate ale serviciilor, birourilor si compartimentelor pe
carc le coordoncazd, participares la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local si
asigurarea asistentei de specialitate pentru aceste comisii;

20, Asigurarea aplicarii hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului n
domeniile pe care lc coordoneazi;

21, Sustinerea audienfclor in problemele specifice pe care le coordoncazi;
22. Indeplinirca sarcinilor curente operative dispuse de primar;
23, Semmarea in numele primarului a actelor administrative emise in aplicarea sarcinilor

ce deriva din atributiile delcpate;
24. Semnarca actelor emise de serviciilor, birowrilor si compartimentelor coordonate:

Art. 13, — Secretarul general al Comunei Criscior
(1) Secretarul general al Comunci Criscior indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

4} avizcazd proiectele de hotdrarl $i contrasemncaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale hotirdrile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asiguri gestionarca procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judefean i presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefeet;

d) coordoneazii organizarea arhivei si evidenfa statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

¢) asigurd fransparenta yi comunicarea citve autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit, a);

I} asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redaclaren
hotédririlor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucririlor supuse debaterii consiliului local i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr, 26/2000 cu privire la
asoclafii i fundatii, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modilicirile 5
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dexvoltare intercomunitari din care
lace parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul ciireia functioncaza;

i} poate propune primarului, inscrierca unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor
ordinare ale consiliului local;



j) efectueazd apelul nominal si finc cvidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor Jocali;

k) numari voturile si consemncaza rezultatul votarii, pe care il presinta presedintelui de gedintd,
dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeazd presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoplarea lecarel hotdréri a consiliului local;

m)asigurd Tntocmirea dosarelor de sedintd, leparca, numcrotarea paginilor, semnarea si
stampilarea aceslora;

n) urmireste ca la deliberarca si adoptarea unor hotévdri ale consiliului local s3 nu ia parte
consilicrii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd,
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii $i [ace cunoscute
sanctiunile prevazute de lepe in asemenea cazuri;

0) certificii conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariel Comunei Criscior;

p) alte atributii previzate de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consilinlui judefean, dupd caz,

(2) Prin derogare de la prevederile art, 21 alin, (2) din Tegea nr. 273/2006 privind
linantele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situaliile previzute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al Primarici Comunei
Criscior indeplineste functia de ordonator principal de credile pentru activitiile curente,

(H Secretarul general al Primirviel Comunci Criscior comunici o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru §i
publicitate imobiliard, in a carei circumseriptie leritoriald delunctul a avut ultimul domiciliu:

a)  in termen de 30 de zile de la data deecsului unei persoane, n situalia in care decesul

a survehit in localitatea de domiciliu;

by la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altel unitéti
administrativ-teritoriale;

¢)  ladata primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razd de competentd teritoriala
se alla imobilele detunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a linalizarii inregistrari

sistematice.

(4) Sesizarea previizutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

k) data decesului, In format zi, lund, an;

c) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

&) hunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd
caz, in registrul agricol;

t) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care sc face
citares,

{5) Altriblia previzuld la alin. (3) poate |7 delegald citre una sau mai multe persoane care

gxercita atributii delepate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al Primériei Comunei Criscior,

(&) Primarul wmireste indeplinirea acestei alributii de catre secrctarul general al
Comunei Primarici Comuneci Criscior sau, dupa caz, de cétre ofiterul de stare civila delegat, in
conditiile alin. (5).

{(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanclionarea disciplinard §i
contraventionald a persoanei responsabile,
(8) Secerctarii generali ai comunelor §i cei ai oraselor unde nu functioncaza birowi ale

nolarilor publici indeplinese, la cererca pértilor, urméatoarcle acte notariale:



a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pérdi, in vederea acordarii de
catte Priméria Comunei Criscior a heneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu cxceptia inscrisurilor sub
semndlura privati.

Atributii privind registrul electoral

1. Efcctucazd operatiuni in Registrul electoral cuprinzénd cetiienii romani cu domiciliul
sau resedinga in tard;

2. Actualizeaza Registrul electoral, detinut la nivelul primérici;

¥ Radiaza din Registrul electoral in timp de 48 de ore, dacé persoancle decedate sunt in
raza lerilorialad respectivii unde s-a intocmit actul de deces;

4, Radiazi din Registrul electoral, din oficiu, alegatorii cu domiciliul in Rominia, in

termen de cel mult § zile lucritoare de la data inregistriirii cereril, pe baza actelor sau comunicarilor
oficiale, ori la corerea persoanel intcresate, pe baza certificatului de deees;

5. in urma sesizirilor serise privind existenta in liste a unci persoane decedate, se
verifica informatiile existente in registrul de stare civild, privind persoana decedatd, radierea sc
realizeazd in cel mult 10 zile lueritoare de la data invegisiririi cereril;

6. in cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, alegittorii sunt radiatidin Registrul
Electoral pe perioada pedepsei, din oficiu, in lermen de 24 de ore de la data comunicarii de cilc
instanta judecatorcasca a copiei de pe hotdrirarea privind exceutarea pedepsclor conform art, 562
din Legea 135/2010 privind Codul de Procedurd Penald gi art.29 alin. (1) lit. D din Legea nr.
253/2013 privind exccutarea pedepselor, a masurilor educative si a ultor masuri neprivative de
libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesulul penal;

7. Rispunde la cererile alegitorilor, care solicita unitdtii administrativ-teritoriale unde
isi are domicilinl sau resedinta, dupd caz, prin cerere scrisi, datatd si semnald, cuprinzand numele,
prenumele, codul numeric personal si adresa de domicilin, in 15 7ile de la data primirii cereri,
informatii cu privire la propriile date cu caracter personal inserise n Registrul electoral;

B, inseric in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de pand cle
putin cu 45 de zile inintea datei alegerilor, privind inscricrea sa cu adresa de regedintd;
. Elibereazd la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, alianjelor

politice, aliangclor electorale si organizatiilor cetitenilor apartindnd minoritédfilor nationale carc
participdla alegeri, pe chelluiala acestora.

Art, 14, — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Criscior

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Criscior esie orpanizat pe Servicii, Compartimente
si Birouri.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Criscior se aprobi prin hotarare a
Consiliului loeal al Comunei Crisciorn.

Art. 15, — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate ul primarului Comunei
Criscior

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Criscior cuprinde un numér de 34 posturi bugetare,
din care, dupi natura raporturilor de serviciu, sunt 2 lunclii de demnitate publica, 2 functic de conducere, 9
functii publice $i 21 personal contractual.

(2) Dupé natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitatc ocupate se impart
in: 2 lunctic publicd de conducere si 8 functii publice de exceutic.

Art. 16, — Angajarea personalului



(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Criscior sc fac prin coneurs, cu respectare reglemmiﬁuim legale in vigoarc.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dmtre functionarii publici si Primaria Comunei Criscior
este reglementat de 11.G. nr, 57/2019 privind Codul administrativ §i Legea nr. 188/1999 (12) privind
Statutul functionarilor publici, cu modificirile si completarile ulterivare.

(3) Salarialii angajati cu contract individual de munci isi deslisoard activitatea in baza raporturilor de
muncd conform prevederilor Legii nr, 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu modilicarile gi completirile
ulterioare.

(4) Normele de conduitd profcsionald a functionarilor publici sunt reglementate de T.egea ne. 7/2004
(r1), privind Codul de conduitd a functionarilor publici, 5i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum
si pentru persoanele care ocupi temporar o functie publicd in cadrul UA.T. Comuna Criscion.

(5) Neormele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Legea nn.
477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile yi institufiile publice.

Art. 17, — Repulamentul Intern

Angajalii, lunctionari publici sau contractual, din Aparatul de specialitate al primarului i5i desfagoara
activitalea cu respectarca Regulamentului Intern al Primérie, aprobat prin dispozitia Primarului Comunei
Criscior.

CAPITOLULIIT :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUT COMUNE] CRISCTOR

Art. 18. — Atributii, competente si vispunderi cu caracter gencral ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului
in vederea respectiivii prevederilor legale privind organizarca si implementarea sistemului managerial
de contrel intern conform QSGG 600/2018 actualizal, directiile, serviciile $i birourile institufiei publice vor
realiza wmaloarele luerdri manageriale:
1. Planul managerial anual al serviciilor, birourilor si compartimentelor;
2. Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea lunard a stadiului de realizare a obicctivelor reiegite
din planul managerial anual;
3, (oestionarca abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale scrviciilor, birourilor
compartimentelor;
4, Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuald linalizatd cu elaborarea planurilor A, B, C ale
serviciilor, birourilor si compartimentelor;
5. Monitorizarea performantelor utilizind indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la
gconomicitate, cficientd si eficacitate, ai serviciilor, birourilor 51 compartimentelor;
6. Manualul de proceduri pe activitili al serviciilor, birourilor si compartimentelor.
7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;
8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

In vederea respectiirii prevederilor legale privind organizarea gi implementarea SNA Ja nivel de
Entitate Publici
|. Cooperareaza cu  Secretariatul tehnic al SNA si arc obligativitatea transmiterii rapoartelor de
progres periodice.
2. Elaboreaza si aproba inventarul masurilor preventive anticoruplie si indicatorilor de evaluare la
nivelul Comuncl Criscior;



3. Elaboreazi si aprobi planul de integritate pentru perioada 2019-2020, care cuprinde obiectivele
specifiee, scturile de indicatori de performantd, riscurile asociate obicetivelor si méasurilor din
strategie si sursele de verilicare.

in vederea respectfirii prevederilor legale privind organizarca si implementarea GDPR la

nivel de Entitate Publici

1. Informeazi si consiliazi operatorul, sau persoana imputernicit de operator, precum gi angajatii
care se ocupil de prelucririle de date;

2. Monitorizeazd respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor;

3.De a consilia operatorul in ceea co priveste realizarea unei analize de impacl asupra protectiei

datelor si de a monitoriza exccutarca acesteia;

4, Coopereazi cu autoritatea de supraveghere si de a reprezenta punctul de contact cu aceasta;
5. Tine seamd in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirca
sarcinilor cntitafii pe linic de regulament.

Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmitoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

2.

=]

10.

11.

Respectarca regulamentelor, a procedurilor de lueru g a standardelor Sistemulul de control
intern/managerial aprobate;

Intocmirea proiectelor de hotarari, a expuncrilor de motive §i a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

Cunoasterca permanentd a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de activitate
propriu;

Realizarea la lermen a luluror actiunilor si activitdtilor necesare implementirii sistemclor sl
programelor de inlormatizare ale institutici in domeniul propriu de activitate;

Realizarca la termen a programelor si activitagilor proprii; intoemirea la termen a documentelor de
angajare bugetard si de plati ;

Solufionarea si (ransmiterca rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petifiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

Furnizarca promptd a informatiilor rczultate din activitatea proprie solicilale de catre un alt
compartiment;

Punerea in aplicare a hotirdrilor consiliului local din domeniul propriv de activitate;

Asigurarea inifierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrin la termen, astlel incat
tinalizarea procedurii prin incheicrea contactului de achizitie sé fie ficutéd la momentul oportun;
Lilaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publici aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice ficcirui serviciu, birou 4i
compartiment de specialitate n vederea initicrii si derularii procedurilor de achizilie, respectiv
intocmirea contractelor/acordurilor cadru  atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform
Procedurii de efectuare a achiziiilor publice de produse, servicii sau luerdri prin procedurile de
achiziie publicd asa cum sunt ele definite in legea 98/2016 - privind atribuirea contractelor de
achizific publica, a contractelor de concesiune de lueriri publice i a contractelor de concesiune de
servicii cu modificirile si completirile  $1 a Procedurii de elaborare, Incheiere §i urmirire a
contractelor

I‘ac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirca contractelor de
achizilie publici, a contractelor de concesiune de luerdri publice si a contractclor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare i supervizare desemnate in vederea elabordrii
documentatiel necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de
conecsiune de luerdri publice sau servicii;



12

13,

16.
17.

18
19

20.

. Purnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
I3,

intocmirea, cu asistenta juridica a consultantului de specialitate, a contractelor de achizifii publice
derulate de serviciile, birourile i compartimentele propriv;

. Asigurarea, intocmirea si susfinerca tuturor materialelor, informagiilor, documentelor tehnice,

ceonomice, juridice sau de altd natwd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate in care este implicatd autoritates administratiei publice locale ale Comunci Criscior
Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotdrdrilor Consiliului local al
Comunei Criscior sau prin dispozitia Primarului Comunei Criscior;

Perfectionarea permancnti a pregitirii prolesionale;

Semnalarca citre conducerea institutici a oriciror probleme deoscbite legate de activitatea acesteis,
despre care se ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau n afara acestora, chiar daci acestea
nu vizeazd dircet domeniul in care are responsabilitati si ateibulii;

. Predarea citre Secretarul entitdtii a unitdtilor arhivistice create, in vederea arhivarii acestora;
- Tndeplinirea oricaror altor atribulii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredinate

verbal, Tn scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.
Personalul de conducere al serviciilor, birourilor si compattimentelor lunetionale din aparatul de
specialitate al primarului au urmétoarele atributii, competente si rédspunderi comune, cu caracter
general:
a)Asigurarca organizirii intregii activitdil a structurii pe care o conduce in vederea realizérii
atributiilor si pentru buna pestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;
byUrmdrirca respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului
de control intern/managerial aprobate;
¢)Initierea si revizuirea, ori de cte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;
d)Asigurarca claboririi proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive 5i a rapoartclor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;
g)Urmirires si cunoasterca permanentd a modilicarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia
in vigoare;

fiintocmirea  bugelelor proicetelor, programelor si  activitdtilor  proprii, respectiv

fundamentarca acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata

ale activitdtilor proprii;

g)ntocmiren inlormérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor pe
pagina web oficiala a Comunei Criscior, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirca
unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent,

h)Parliciparea la sedingele comisiilor de specialitate si ale plenului consiliului local al Comune
Criscior, ori de ciite ori esle necesar,

DAnalizares si repartizarca In cadrul departamentului a corcspondengei primite; urmdrirca
modului de solufionarce si transmitere a rspunsurilor in termenul legal la toate adrescle, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusiv pe pagina web oliciald
a LULA.T, comuna Criscior date spre competentd solutiondrii;

a)Furnizarea in limita competentel a informatiilor solicitate si nceesare celorlalle structuri din
cadrul priméarici pentru asigurarea [uncliondrii lot;

bjUrmarirea punerii in aplicare a hotardrilor consiliului local din domeniul propriu de

activitate;
¢)Formularea de propuncri privind structura organizatoric, numérul maxim de posturi nceesar
functiondrii departamentului; intoemirea liselor posturilor si a celor de evaluare profesionali



ale personalului din subordineg, pand la nivelul lor de compelentd; stabilirca necesarului de
formare profesionali a salariatilor;

d)Realizarea instruivii din punct de vederc a securitdtii muncii pentru personalul din subordine;
¢)Verilicarca, semnarca si avizarea, dupi cae, a documentelor emise de structura din subordine;
DAsigurarea inijicrii procedurilor de achizitii publice de servicil/produse/lucrari la termen,
astfel incat finalizarca proceduril prin incheicrea contactului de achizitie si lic facwd la
momentul oportun;

a)Coordonare si supravegherca realizirii de cétre structurile din subordine a atribuliilor cu
caracter general si specilic ce le revin acestora;

b)Livaluarea periodicd a modului de indeplinirc a obiectivelor, sarcinilor si activitétii
departamentului;

¢)Patticiparea ca membru in comisiile de speeialitate constituite in cadrul primérici Comunci
Criscior, conform dispozitlilor primarului, sau hotarérilor de consiliu, dupd caz.

Art. 19, — Atributii specifice

(13 Serviciile, compartimentele si birourile din structura aparatului de specialitate au atribufii specilice,
stabilite in prezentul Regulament.

(2) Sefii scrviciilor, birourilor §i compartimentelor funciionale au obligatia si stabileasci in ligele
posturilor i in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitdtile i raspunderile pontru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art, 20, Atributii Birou Financiar Contabil

Atributii sef hirou - Birou Financiar Confabil
1.Preluarea, prelucraren si solufionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la
unitdli de invatamént, Consiliul Local Criscior, Ministerul Finan{elor Publice, biinci, ete.);
7.Elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitan|ii cxterni (raportari financiare cilre
Consiliul Tudetean Hunedoara sau 1D.G F. Huncdoara, raportari privind datoria publicd locald atél
cittre Ministerul Finantelor Publice ¢t si ciitre bincile comerciale cu care primdria Comunei
Criscior are incheiate contracte de imprumut);
3.Preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la serviciile, bi rourile si compartimentele
din primérie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptic la terminarca
lucrdrilor si a receptiflor finale la obiectivele de investilil realizate de catre primaria Comunei
Criscior indiferent de sursa de finanlarc, contracte, ete.);
4.Llaborarea documentelor si transmiterea lor spre serviciile, birourile §i compartimentele din
primirie in a ciror competentd se afld prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator
arhivistic, etc.);
5.Intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a Comunei, mass-
media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarca bugetului local de venituri si cheltuieli a
Comunei Criscior, aprobarca bugetelor de venituri si cheltuicli ale instituliilor publice linantate
integral sau parfial din venituri proprii, informéri asupra unor evenimente, etc.);
6.Elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari ale consiliului local;
7.Initierea unor proiecte de hotardvi de consiliu si inaintarea lor primatului; (fundamentarea si
claborarea anuali a proicetului bugetului loeal de venituri §i cheltuicli a UA.T. Comuna Criscior;
eluborarea anuald a proiectului bugetului de veniturl si cheltuieli al institugiilor finantate intcgral
sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Criscior, elaborarea bugetului general consolidat
al unititii administrativ teritoriale, rectificarca bugetului local de venituri §i cheltuieli al Comune:
Criscior, reclificarca bugetului de venituri si cheltuieli al institugiilor finantate integral sau partial
din venituri proprii la nivelul Comunei Criscior, rectificarea bugetului general consolidat al unitatii
administrativ teritoriale);



ale personalului din subordine, pind la nivelul lor de competent(a; stabilirea necesarului de
formare profesionald a salariatilor;

d)Realizarea instruirii din punct de vederc a securitatii muncii pentru personalul din subordine;
e)Verificares, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor cmise de structura din subordine;
MNAsigurarea initicrii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen,
astfel incat finalizarca procedurii prin incheierea contactului de achizitie si e facutd la
momentul oportun;

a)Coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora;

b)Evaluarea periodici a modului de indeplinire a obicctivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

c)Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul primariei Comunei
Criscior, conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz,

Art. 19, Atributii specifice

(1) Serviciile, compartimentele si birourile din structura aparatului de specialitate au atribulii specilice,
stabilite in prezentu! Regulament,

(2) Sefii serviciilor, birourilor $i compartimentelor functionale au obligatia s stabileasca in fiscle
posturilor §i n sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitdtile s rispunderile pentry
indeplinirca atributiilor generale si specilice ale structurii din subordine.

Art, 20. Atributii Birou Financiar Contabil

Atributii sef hirou - Birou Financiar Contabil
1 Preluarca, prelucrarca si solufionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la
unitali de inviitamant, Consiliul Local Criscior, M inisterul Finanielor Publice, bénci, etc.);
3 Elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitan{ii externi (raportari financiare catre
Consiliul Judetean [lunedoara sau D.G.F.P L Tunedoara, raportari privind datoria public locald atit
citre Ministerul Finanticlor Publice cit §i cilre bancile comerciale cu care priméria Comunel
Criscior are inchciate contracte de Tmprumut};
3. Preluarca, prelucrarea si solutionarca documentelor de la serviciile, birourile si compartimeniele
din primérie carc sunt de competenia sa (note inlerne, procese verbale de receplie la terminarea
lucrarilor si a recepiilor finale la obicctivele de investilii realizate de ciitre priméria Comunei
Criscior indiferent de sursa de linantare, contracte, ete.);
4 Flaborarea documentelor si transmiterea lor spre serviciile, birourile si compartimentele din
priméric in a ciror competentd s¢ afla prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator
arhivistic, ete.);
5 Intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina weh a Comunei, mass-
media, s.a. (contractarca de imprumuturi, aprobarca bugetului local de venituri si cheltuicli a
Comunei Criscior, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantale
integral sau partial din venituri proprii, informéri asupra unor cvenimente, ete.);
6.Llaborarea reforatelor de specialitate pentru proiectele de hotérari ale consilinlui local;
7.Inilierea unor proiecic de hotdrdi de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea i
elaborarca anuali a proiectului bugetului local de venituri si cheltvieli a U.AT, Comuna Criscior;
claborarea anuald a proiectului bugetului de venituri $i cheltuieli al institutiilor finanfate integral
sau partial din venituri propril la nivelul Comunei Criscior, elaborarca bugetului general consolidal
al unititii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al Comunei
Criscior, rectificarea bugetului de venituri si cheltuicli al institutiilor finantate integral sau partial
din venituri proprii la nivelul Comunei Criscior, rectificarea bugetului general consolidat al unitagii
administrativ teritoriale);



& Elaborarea proiectului de hotérdre privind aprobarea exceutici anuale si trimestriale a bugetului
local de venituri si cheltuieli al Comunei Criscior; aprobarea cxecutici anuale si trimestriale a buget
consultantil linanciard, servicii financiare concretizate Tn Imprumuturi sau alte forme de surse
financiare ului de venituri si cheltuieli al instituiilor finaniate integral sau pargial din venitur
proprii la nivelul Comunei Crisciot, aprobarca alocdrii de londuri de la bugetul local, ete.;
9. Inilierca, intocmirea documentatiilor tchnice, lansarea si urmirirea procedurilor de achizitii
publice ale achiziiilor de bunuri, servicii sifsau luerari publice din domeniul sdu de competenta
(servicii de atrase la bugetul local);
10.Stabilirea, urmdrirea si recuperarca atét pe cale amiabild cat si ca urmare a deruldrii unor aciuni
in instantd a unor creanie fiscale la nivelul bugetului Comunei Criscior,
I1.Participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitajilor din domeniul de
competentd (Comisia de solutionare a cercrilor depuse in baza O.U.G nr. 51/2006 — privind
serviciile comunitare de utilitdti publice, cu modificirile si completarile ultcrioare, comisiile
consiliului local Crisclon ele.):
12 Intoemirea documentatiilor privind contractarea de Imprumuturi atat in [aza de achizilie cét si
in cele ulterioare semnarii contractelor de fmprumut in vederca modificirii conditiilor de
contractare;
13.Intocmirea de rapoarte, analize i prognoze privind realizares bugetului de venituri si cheltuieli
al Comunei Criscior pe are le prezintd primarului i consiliului local;
14.Asigurarea relaiei de comunicare gi de fluidizare a informatiilor de naturd economica dintre
serviciile de specialitate coordonate §i celelalte servicii, birouri si compartimente din cadrul
primarici;
15.Orpanizarea conduccrii la 2i a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finaniclor Publice cu privire la hotrdrile Consiliului local al Comunei
Criscior privind contractareu de imprumuturi;

1. Tinerea evideniei arhivistice a tuturor contractelor inchieiate de citre institulic.

Atributii Contabilitate
I. Organizeaza §i conduce intrcaga evidentd contabild la nivelul autorititii publice n
conformitate cu prevederile legale In vigoarc pe urmdtoarele actiuni:

a.Contabilitatea mijloacclor fixe si evidenta operativé la locurile de folosire, asticl
incét si raspundi cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacclor lixe;
b.Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica se
tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatca analiticd a materialelor §i
obiectelor de inventar se line cantitativ §i valoric;
¢.Contabilitatea mijloacelor binest;
d.Contabilitatea decontarilor;
e Contabilitates cheltuielilor - se orpanizeazdt pe clasificatia bugetard (capitole,
articole aliniatc),

(9) Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea gi valorificarca tuturor documentelor linanciar-

contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

(10) Organizeazd, asigurd 3i raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a
controlului financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/ 1999 privind controlul intern
si controlul financiar preventiv si a dispozitici Primarului;

(11} Organizeazd ori de céte ori cste nevoic, dar cel putin o datd pe an, inventarierea
bunurilor materiale si valorilor binesti co apartin Comunei Criscior;

(12)  Asigurdl intocmirea, circulajia gi pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistedrilor in contabilitate;



(13) Urmirestc intocmiren lunara a balantei de verificare §i darea de seamd lunard
(rimestriald si anuala;

(14) Verilicarca gi centralizarca hilanjurilor contabile si a ancxclor aferente pentru unititile
finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intoemirii bilantului consiliului local
Criscior;

(15) Inregisireazi facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereazi in caleulator pe
ficcare furnizor si facturp in parte:

(16) Tntocmirea documentelor de plata si asieurarea plitilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditclor deschise si a disponibilitigilor aflate n cont;

(17)  Verificarca concordaniei intre ordinele de platd emise §i extrasele de cont eliberate de
trezoreric, binci, s.a.;

(18) Intocmirea, semnarca si remiterea spre decontare trezorerici Comunei Criscior a
ordinelor de platd intocmite In vederca restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice,
cele pentru regularizarea sumelor caleulate eronat sau virate in plus de catre directia de impozite si
taxe locale;

(19) Urmirirea si inregistrarea in contabilitate a ereditelor contractate de administratia locala;

(20) Lvidenticrea $i urméarirea oriciror avansuri platite si a decontérii lor;

(21) Intocmirea i evidenia facturilor cimise de primérie urmare a contractclor incheiate aviind
ca obiect: vinzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, ctc;

(22) Lvidenta contractclor $i a incasérilot din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzirl, et

(23) Evidenta documentelor cu regim special gi a altor valori;

(24) Urmiirirea deruléirii contractelor de congcesiunc a serviciilor publice, modul de calcul a
redevenicel si achitarca in lermen a acestora;

(25) Tine cvidenta contabila a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii, a materialelor
cantitativ si valoric;

(26)Inregistreazd intrarile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de
inventar inrcgistreazd intrrile in custodic;

(27) Tine evidenta contabild a ohiectelor de inventar, verificd si contabilizeaza documentele
primare, a obiectelor de mventar primite in folosingd in contul extabilanticr 8030, a valorilor
materiale primite spre prelucrare in contul extabilantier, a yalorilor materiale primite in custodie in
contul extabilantier;

(28) intocmeste Nota de intrare recepgie, dach achizilia s 1€ ferd la un material sau obiect de
invenlar, pe care o listeazd si o atageazd la documentele de plata;

(29) Tine cvidenta mijloacelor fixe in contabilitate s inregisircazi 7ilnic documentcle primare
privind mijloacele lixc intrate, din gestiunile ce aparfin sediilor administrative ale institujiel,
urmirind ca acestea sa fie nsotite de acte justificative intoemind fa sfirgitul lunii notele contabile;

{30)Introduce toale clementele necesarc inregistrarii in evidenta de gestiune, contabild si
financiard a activelor fixe din pestiunile cc apartin sediilor administrative ale institutiei: slabileste
contul contahil, domeniul de activitate public sau prival, pozifia bugctara, codul de elasificare
conform eatalogului din HG 2139/2004 — privind aprobarea Catalogului privind clasificarea §i
duratele normalede functionare a mijloacelor fixe, cu modificirile si completarile ullerioare, alcge
pestiunea - locul de folosinga;

(31) Inregistreazd in contabilitate mijloacele lixe inchiriate, in gestiunile ce apartin sediilo
administrative ale institutici, contractele de nchiricre din gestiunile ce apartin sediului administrativ
ale institulici, si plata chirici §i a ratclor, mijloaccle fixe primite in folosingd, in gestiunile ce aparfin
sediilor administrative ale institugiei pe baza documentelor intocmite in acest scop, in contul
cxtabilantier, mijloacele fixe date in custodie, administrare, din gestinnile ce apariin sediilor
administrative ale institutici pe baza documentelor Intocmite in acest scop;



(32) Efectueaza intrarca mijloacclor lixe care nu sunt legate de o achitifie dircctd-lacturd,
iesirea bunurilor prin casare, predare cu titln aratuit, donatii a bunurilor aflate in westiunile cc apariin
sediilor administrative ale institufiei;

(33) Lfectucaza inregistiiri contubile pe care mu lc gencreazii automal programul
informatic;

(34) Listcazd: Figa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: prival, public,
Raport inventar, Balanfa contabild sinteticd a conturilor pe care le are in eviden|d.

35)Efcctueaza tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere mijloc ix;

(36) Intoemirea fisei debitorilor §i creditorilor;

(37) Stabilirea, urmarirea si recuperarea atit pe cale amiabild céit si ca urmarc a derulérii unor
actiuni in instantd a unor creanje fiscale la nivelul bugetului LLAT, comuna Criscior;

(38) Notilicarea ciitre consiliul concurenitei a oricrel intentii de a acorda un gjulor de stat nou,
ori de a modifica un ajulor de stat existent, conform repulamentului privind lorma, confinutul si alte
detalii ale notificarii unui ajutor deo stal;

(39) Raportarca ciitre Consiliul Concurentei a oricirui ajutor nou de stat acordal in
termenul i formatul previzut de legislaie, tincrea ev identei specifice a ajutoarclor de stat acordate
prin bugetul local,

{40) intocmirea documentelor de platd si asigurarca platilor
cheltuiclilor bugetare, in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea
conditiilor de acceptare a documentelor de plata; verificarea concordanici intre ordinele de platd
etnise si extrasele de conl eliberate de trezorerie, binet, s.a.;

(41) Planificarea, coordonarea, organizarea gi controlarea (inerii
evidentel contabile bugetare:

(42) Excrcitarea activitdtii de control financiar preventiv
propriu;

(43) intoemirca fisel mijloacelor fixe, ecvidenjicrea si

inregistrarca in contabilitate a imobil izarilor si a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public
sau privat al ULA L. comuna Criscior;

(44) intocmirea balantelor lunare, darilor de seama gontabile
trimestriale si anuale si a oriciror altor situatii financiare cerute de directia judeteand a finanjelor
publice sau trezorerie;

(45) Inregistrarea in contabilitale a veniturilor, pe baza
situatiilor centralizate primite de la directia impozite $i taxe locale si 1.G.1I.P. Hunedoara - trezoreria;
(46) Inlocmirea, semnarca §i remiterca  spre decontare

irezoreriel Comunei Criscior a ordinelor de platd intoemite in vederea restitui rii impozitelor incasale
in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virale in plus
de ciitre directia de impoxite i taxe locale,

(47 [nregistrarca in ordine cronologici in contabilitate a tuturor
cheltuielilor in baza documentelor justificative;

(48) fntocmirea reeistrelor contabile previzute de lepislatia in
vigoare,

(49) Urmirirea si inregistrarea in contabilitale 2 creditelns
contractate de administratia locald;

(50 Evidentierea gi urmdrirea oriciror avansuri platite si a
decontarii lor;

(51) Derularea activitdtilor de casicrie a primériei;

{52) Intocmirea fisei debitorilor gi creditorvilor;

(53) intoemirea si evidenta facturilor emise de priméric urmare

4 contractelor incheiate avénd ca obicet: vnzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, ele.;



(54) Fvidenia contractelor §i a Incasdrilor din concesiuni,
inchiricri, asocicrl, vinzari, ete;

(33) Lvidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

(56) Urmarirea deruldvii contractelor de concesiune a serviciilor
publice, modul de caleul a redeveniei si achilarca in lermen a acestora;

(57) fntocmirea  bugeiclor  proicctelor,  programelor 5

activitagilor proprii destagurate de Biroul Financiar Conlabil; intoemirea la termen a documentelor
de angajare bugetard si de plata din domeniul de activitate;

(58) Asigurarea inventaricrii anuale sau ori de céte ori este
nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin U.A.T. comuna Criscior si administrarea
corgspunzitoarc a acestory;

(59) Stabiliren, urmérirea si recuperarea atdt pe calc amiabild
cfit gi ca urmare a derulirii unor acfiuni in instan{it a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T.
comuna Criscior,

(60) Notificarca ciitre consiliul coneurentei a oricérei intentii de
a acorda un ajutor de stat nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conlorm regulamentului
ptivind forma, continutul $i alte detalii ale notificirii unui ajutor de slat;

(61) Raportares catre consiliul goncurenici a oricdrui ajutor nou
de stat acordat in termenul si formatul previzut de legislatie, finerea evidentei specifice a ajutoarelor
de stat acordate prin bugetul local.

Atributii Buget:

L. intocmirea si prezentarca spre aprobare a bu getului general
consolidat al UAT Comuna Criscior;

2, Flaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu
anexele la acesta, pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru wrmitorii 3 ani;

3. Repartizarea pe (rimestre a bugetului aprobat, in lunctie de
posibilititile rcale de incasare a veniturilor si de priorititile stabilite In efectuarea cheltuielilor;

4. Orpanizarca si {inerca evidentel angajamentclor legale si a
angajamentelor bugetare pentru liccare subdiviziune a clasilicatiei bugetare,

5. Organizarca evidentei creditelor bugetare aprobate pentru

ficcare subdiviziune a clasificatici bugetare precum si a modificirilor intervenite pe parcursul anului.
ca urmare a rectilicarilor de buget;

6. Organizarca  evidentei  angaj amentelor  bugetare s
comparares datclor angajamentelor bugetare aprobate si a cclor angajale pentru a putea determina
creditele bugetare disponibile care pot [ angajate;

T Recvaluarea la fincle lunii a angajamentclor legale
exprimate in alte monede deciit moncda nationali;

8. Angajarca si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificiril
documentelor justilicative;

9. intoemirea fisei obicetivului de investitie aflat in derulare,

respectiv tinerea la zi a evidentei garantiilor de bund cxecutie refinule, respectiv restituirca garaniei in
baza referatelor intocmite de serviciile, birourile si compartimentele de specialitate;

10. Flectuares deschiderilor de credite (finanidri), pentru
conturile proprii, urmare a verificirii incadririi acestora in planurile aprobate;
11 intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliulul local

al UAT Comuna Crigcior, pind la data de 31 mal a fiecirui exercifiu financiar, a conturilor anuale de
execulic ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;



12. intocmirca si prezentarca spre aprobarc a Consiliului local
al UAT Comuna Criscior a conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul
(rimestru, si respectiv lunile iulic, oclombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar
in curs de executig;

13. Urmérirea, respectarea si puncrea in aplicarc a hotéarérilor
consiliului local privind alocarea unor sumc pe difcritele destinatii;
14, Urmarirea, respectarea sl {increa cvideniel  sumelor

defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului dc
Slats

15. intocmirea solicitdrilor suplimentare de sumc delalcate
adresate Consiliul Judetean Hunedoara in situafia in care acesle sume sunt insuficiente (asistenti
personali, persoane cu handicap, 5.4.),

16. intocmirea documentatiilor necesarc pentru contraclarca
de imprumuturi de citre institugic de la diferiti agenti de creditare;

17. Urmarirea deruldirii contractelor de credit, plata ratclor, a
dobanzilor si a comisioanelor percepute; {increa la zi a reglstrului datoriei publice;

18. Confiuntarea nivelului  deschiderilor de  credite din
evidenta biroului buget cu cel din contul de exceufie emis de trezoreric;

19. Verificarca periodica a evolutiei incasarilor pe ficcare

categoric de venituri incasatd, intocmirca unor situatii comparative cu aceleagi perioade ale anilor
precedenti;

20, intoemirea rapoartclor lunare privind serviciul datoriei
publice locale ciitre Ministerul linangelor, conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor
metodologice pentru inregistrarea §i raportared datoriei publice, cu modilicarile si completdrile
ulterioare.

21. Transmiterea in format electronic a informafiilor ce [ac
abicetul prevederilor art. 76-1 din Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificirile §i
completérile ultcrioare, modificata prin Legea 187/2012;

22, Intocmirca raportrilor lunare privind platile elcctuate din
sursele 6 si 7, conform Ordinului nr2941/2009 privind modificarca si completarca Normelor
metodologice privind Intocmirea gi depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutitlor publice,
precum $i a unor raportiri [inanciarc lunare In anul 20049,;

23. Stahilirca, urmirirea si recupcrarea atdt pe cale amiabild
ciit si ca urmare a derularii unor actiuni in instantd a unor creanfc fiscale la nivelul bugetului UAT
Comuna Crisciol.

Atributii Tmpozite $i Taxe Locale

L. inregistrarea debitclor gi incasérilor in extrasul de rol al Comunei;

2 Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedd bunuri impozabile :

3. inscrierea fiscali in borderoul deslasuritor si registrul de casa sumele fncasate pe
SUrse;

4, Eliberarea de certilicate de atestare fiscald, nrepistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor conform legislatict specilice actualizate;

&: Inlocuirea operatorului rol;

6. Riispunde de editarea corcetii a chitantelor, note de platii pentru incasarea impozitelor

si taxelor locale, la prezentarca contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile
proprictate a celui care efectueazi plata sau Tn numelc acestuia;

7. Lliberarea  autorizatiilor de funciionare  pentru Societfjilor Comerciale, dupd
depunerea dosarului cu actele lirmelor;



8. fnregistreazd biletele prezentate de oreanizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeazd si semneaz carnctele si urmarcsle incasarca de la acestia a impozitului datorat;

9. Constatd contraventiile si aplicd amenzile §1 penalitatile previzute de legislatia [iscald
n domeniu,
19. Aplici sancliunile previzute de actele normative allate in vigoare, tuturor

contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia [iscald si ia masurile ce sc impun pentru
inlaturarea deficieniclor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanid privind regimul
juridic al contraventiilor;

11. Analizeazd, ccrceleazd §i propune spre solutionare Consiliului l.ocal al
Comunei Criscior cererile in legdtura cu acordarca de inlesniri la platd obligatiilor fiscale
ciitre bugetul local, precum g1 a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensari,
in conformitate cu prevederile legale;

12 Urmarcste sl rispunde de vespcctarea si aplicarca hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului sia celorlalte  acte normative  care  reglementeazi impozitele si
taxele locale precum i alte impozite §i taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice;

13 Asigurd 5i pastreazi conlidentialitaten informatiilor detinute si lucrarilor:
i, Tncasarea impozitului gi taxei pe cladiri,
b. Impowitul $i taxa pe teren,
£ Taxa asupra mijloacclor de transport,
d. ‘laxa peniru cliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,
e Taxa pentru mijloacele de reclamé i publicitate,
f Taxa hotelicri, taxe speciale,
g. Facilitafi comune pentru persoane fizice si juridice
I4. Completeard registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile electuale
(dispozitii de incasare/plata, deconturi);
I5. Efectueazi operatiunile cu banca gl fine legdlura cu bineilc in ceca ce priveste
atribuliile ce-i revin;
16. Tntocmeste zilnic situajia digponibilului in numerar al primarici si raspunde de
existenta cronologica la zi;
17. Raspunde de Linerea corecla si lazia evidentei primare privind activitatile de incasiiri
si plati prin casierie;
18. Tntocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe
lac;
19. incascaza sumele de bani de la cliengi, prin numérare Faptica, in prezenta acestora,
20. T.a primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si
semneazd pe ultimul exemplar;
21, Primeste de la predatori si verilica numcraryl, monetarele si chitantele, pe baza
borderoului-monetar, care servesle la justificarca modului de utilizarc a chitantelor;
22 intocmeste zilnic Registrul de casa [4ra corecturi, stersituri sau taieturi, iar daca sc

fac totusi, din greseala, suma gresit recuta s¢ bareazi cu o linie si se semneazd de catre casicrul care
a efectuat covecturs;

23. Preda in contabilitate primul excmplar din Registrul de casa, pentru operarca
incasirilor in programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa;

24. Ridica de la banca Extrasul de cont si 1i preda in contabilitate pentru a [ inregistral;

23. Raspunde de depuncrea integrala a numeraru lui Tncasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii;

26. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/cl ient/zi, conform

legislatiei in vigoare;



27, Réspunde de exaclitaten calenlelor din documentele intoemite;

28. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozilii de plata semnati de
primar i CFP;
29. Are obligatia de a permite efectuarea controlului i de a punc la dispozijia organului

de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor §i a oricaror allor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le define, In vederca cunoagteril realititii obiectelor si surselor impozabile
sau taxabile;

30. Rispunde material si disciplinar penttu pagubele produse, dacd prin fapta i n
legdturd cu muncid a cauzal pagube materiale societdtil;
31 Are obligatia sd raporteze in seris conducerii direet si in timp util orice nereguli pe

care lc ohserva in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al societitii, indilercnt de
[unctia pe care o degine, daci din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii

unitatii;

32. Tinerea evidentei si verificarca tuluror amenzilor d¢ circulatie, transport public local
de cilatori, ele.;

33. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organclor de polific,
registrului comertului sau a instantelor;

34. Identificarea conturilor bancarc sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul

bancilor si a inspectoratului teritorial de munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancarc;

35 Isi insusestc 5i respectil prevederile legislatici din domeniul securitatii $i sAndtdiiii in
munca gi masurile de aplicare a acestora;

Atributii Impunere — Constatare
Cercri peniru obfinerea certilicatelor de atestare fiscald,
Certificate de atestare fiscald:
Declaratii impuncre clidivi — case, persoanc fizice si juridice;
Declaralii impunerc teren, persoane lizice i juridice;
Declaratii impuncre impozit autovchicule persoane fizice si juridice
Cercri scutire impozit
Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;
Declaraii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;
. Declaralii impunere autovehicule temporar Tnmatriculate;
10. Radieri clddiri, terenuri, autovehicule;
11, Deelaratii cladivi dobandite - persoane lizice si juridice;
12. Declaralii cladiri exccutate - persoanc fizice si Juridice;
13. Declaratii modernizari la cladirile cxistenlo;
14. Declaratii terenuri dobandite - persoane fizice gi juridice:
15. Radieri mijloace de transport - persoanc fizice §i juridice:
16. Debitares la inceputul anului a persoanelor fizice yi persoanele juridice,
17.  Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date ceite, pe baza ciirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;
I8 Gestionarea analitich a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclamd si publicitate si mijloace auto;
19. Conlruntarca autorizatiilor de construire cmise de Compartimentul Agricol, Urbansim ai
Amnajarea Tetitoriului cu baza de date a de la Biroul Financiat Contabil, pentru identificarea imobilelor

nou construite, care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de
construire;
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20, Gestionarea arhivelor cu dosarele [iscale ale contribuabililor din Comuna Criscior si a satelor
apatfiniloare, atdt persoane fivice cat i persoane juridice.

21, Lliherarea certificatclor de inregistrare, inregistrarca vehiculelor neinmatriculate si eliberarea
plicuiclor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratici Internelor 1501/2006 actualizat-
Ordin privind procedura inmatricularii, inregistrdrii, radictii si cliberarea autorizajicl de circulatie
provizorie sau pentru probe a vehiculelor;

22, Lliberarca autorizagiilor de funclionare  pentru Societdtilor Comerciale, dupd depunerea
dosarului cu actele firmelor;

23. Taxa pentru mijloacele de reclami i publicitate,

24, Tnregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazi §i
semneazi carnctele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datoral;

25.  Aplici sanctiunile previzute de actcle normative allate in vigoare, tuturor contribuabihlor
persoane jutidice, care incalcd legislalia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inlaturarca
deficieniclor constatate conform Ovdonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind reginmul juridic al
contraventiilor;

26. Asipurd evidenta plitilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depusc de persoanele
juridice;

27. Taxa hotelierd;

28, Facilitdli comune pentru persoane fizice si juridice

29.  Asigurii si raspunde de operarca corectit in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

30. Rispunde pentru toate fnregistrérile, corcetiile si modificirile din rolurile unice §i evidentd
l[iscald fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

31. Analizeazd, cerceleaza si propune spre solufionare Consiliului Local al Comunei
Criscior cererile in legituri cu acordarca de inlesniri la platd obligatiilor fiscale cilre bugetul
local, precum si a cererilor referitoarc la operatiunile de restituire si compenséri, in conformitate
cu prevederile legale, In cazul persoanelor juridice;

32, Analizeazi, cercelcaza si solutioneaxd contestaiile cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competenielor legale i propune
primarului modalitatca de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor administrative
fiscale;

33, Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitclor §i taxclor locale, ce
urmecazi a [1 aprobate de citre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

34. Asigurd prezentarea tuluror documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederca intocmitii bugetului local;

35. Urmareste si raspunde de respectarca i aplicarea  hotardrilor  consiliulul  local.
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative carc reglementeaza

36. Tmpozitele 5i taxele locale liscale precum gi alte impozite $i laxc fiscale care constituie
venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

37.  Asiguri yi pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucririlor.

18, Ffeclueaza invenlarierca materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea materiei
impozabile”

39, 1gi Tnsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitiilii si sAndtalii in munca
si masurile de aplicarc a acestora;

Atributii evidenta veniturilor
I |ifectuarca evidenlei fiscale a veniturilor; efectuarca incasdrilor n numerar de la
contribuabili reprezentiind impozite si taxe locale;
2. Efectuarea descircarii rolurilor contribuabililor carc au efectuat pléji prin trezoreric;



3. Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele §i taxcle
locale;

4. Tntocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanclor lizice si
juridice, efcctuarea platilor reprezentind restituiri de sume;

3, intocmirea ordinelor de platd pentru reglarca conturilor de venituri;

6. Tntocrmirea lunarii a documentatiel in vederea constituirii fondului prevazut de oug
§2/2003; realizarea operatiunilor previizute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

7. Colaborarea cu directia penerald a finanielor publice a judefului Hunedoara, pentru
care intocmeste trimesirial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de cdlre marii contribuahili:

8. Solutionarea neconcordantelor apérute cu contribuabilii persoane juridice Tn cazul
platilor efectuate de acestea prin banca;

9. intocmirea zilnich a jurnalului de casd cu privire la incasdrile zilnice, predarea

numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depusc zilnic la trezorerie;
emiterea zilnic, a borderourilor de incasdri pe tipuri de impozite.

Atributii executare silitd

l. Identificarca sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de polijic sau
a registrulul comeriului, ori a instantelor;
2. Aplicarea procedurii exceutiril silite, prevazutd de actele normative in vigoare, pentru

recuperarca debitclor restante de la contribuabili, prin intocmirca de somatii si titluri cxeculori in
cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depdsirii termenelor dupid deschiderca procedurii,
trecerca la urmatoarele forme de cxecutare silitd si anume: infiintarca de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intoemirea de procesc verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatic;

¥ Efcctuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdrilor rezultate din
excoutarea siliti; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societilile, respectiv sumele
riimase de recuperat;

4, Valorilicarea bunurilor sechestrate prin modalitati previzute de dispozitiile legale in
vigoare,

Atributii amenzi

1. Efcctuarea procedurilor de insolvahilitate ale debitorilor;

2 Evidenta dosarelor de insolvabili;

3. Evidenta incasavilor rezultate din executarc silith amenzi,

4. intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Atributii achizitii publice
I. Intocmirea programulul anual al achizitiilor publice, Tnaintarca spre aprobare
conducitorului autorititii contractante conform atributiilor legale ce il revin, cu avizul serviciului
(inanciar contabil;
2. Operarea sau completarea ulterivard a programului anual al achizigiilor publice,
modilicirl/ completiri care sc aprobi in acelcasi conditii ca i programul anual,
Tntocmirea raportului anual al achizitiilor publice;
Primirea si analizarea referatelor de necesitate;
Primirca si analizarea caictelor de sarcini;
Primirca si analizarea listelor cu cantitati;
Primirea si analizarea temelor de proicctare;
Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru liecare achizitie publicd n
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9. Cumpirarea directd on-linc din catalogul electronie;

10, Intocmitea niotel justilicative de estimare a valorii contractului de achizitic publicd, a
notei justificative privind sclectarca procedurii de atribuire, a notei justilicative privind criteriilc
de calificare si sclectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

11. Elaborarea, inaintarca spre aprobate §i puncrea la dispozifia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuirc/figelor de date a achizifiilor publice:

12. FElaborarea invitatiilor sau a anunjurilor de participarc la licitafie;

13. Transmitcrea spre publicare in SICAT (www.e=licitatic.ro) a tuturor docunmentelor
impuse de legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

l4. Notificare anap, dacd este cazul, si gestionarca relatici cu anap pe durata verificarii
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizilic public;

15. Gestionarea rclajiel cu ANAP;

16. intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constiluirea comisiei de
evaluare i numirea membrilor acestcia;

17. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi lepale;

12 Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificiri la documentatia de atribuire;

19. Primirea olertelor,

20. Patticiparea la sedina de deschidere a ofertelor si Intoemirea procesului-verbal al
sedintei de deschidere a ofertclor;

21. Participarca la sediniele de evaluare a ofertelor, verilicarca propunerilor tehn ice i
financiare si intoemirea proceselor-verbale de evaluare;

29 Suabilivea olertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

23. Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

24 Comunicarea rezultatului procedurii; '

25. intacmirca punciclor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutionérii acestora,

26. FElaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizigie publici gi
inaintarea accstora Spre semnare;

27. Llaborarea anungului de atribuirc;

28, Tntocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre olertantul
castigitor s ofertantii necigtigatori;

29, Preluarca de la serviciile, birourile si compartimentele de specialilate a proceselor —
verhale de receptic parliald i linala;

30. Intocmirea actelor constatatoare pentru liecare procedurd de atribuire,in buza
proceselor - verbale de receptic partiald sau finald, acolo unde existd obligativilatea conform legii.

Atributii Control Financiar Preventiv
l. Fac obiectul controlului financiar preventiv proicctele de operatiuni (documentele
prin care se urmareste elcctuarea unor operatiuni dupd aprobarca de o autoritate competentd, potrivit
legii) referitoarc la:

a. Angajamentele legale 51 bugetare, angajamentele legale sunt toale actele cu
efect juridic, din carc reiese ¢ ar putea rezulta o obligaic pe seama foridurilor publice sau a
patrimoniului public; angajamentelc bugetarc sunt actcle prin care o autoritale competentd,

potrivit legii afecteaza fondurile publice unci anumite destinatii;

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

G Modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatici
bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virares de credite;

d, Lfectuaren de plati din fondurile publice;

e Electuarea de ineasfri In numerar;



f Vinzarea, pajarea, cONCCsionarca sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al

statului sau ale unitayilor administrative-teritoriale;
(oncesionarca sau inchirvicrea de bunuri din domeniul public al statului;

h. Ordonantarca cheltuielilor;

i. Constituirea veniturilor publice;

j. Autorizirii 5i stabilirii titlurilor de incasare;

k. Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministeului Finaniclor Publice
sau de conducitorii institujiilor publice;

Atributii sofer

I. indeplinegte cu profesionalism, loialitate, corectiludine si in mad constiineios
indatoririle de scrviciu si se abfine de la orice fapta carc ar putea sa aducd prejudicii de orice
naturd Primérici Comunei Giera in care Tgi desfasoard activitatea.

2. Este obligat si s¢ prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit §i sA respecte
programul stabilit;

3. Administreaza autoturismul primériei i relatia cu autoritatile in vederca intocmitii 4i
actualizarii tuturor actelor nccesarc acestora (asiguriri, revizii lehnice, obtincrea actelor
necesare inscrierii, etc.);

4. Tntregine autoturismul primériei in perfecta stare de igicnd si functiune (inclusiv
achizitii do piese);

5. Identilicd problemele apdrute legat de auloturisme §i gasirea solutiilor optime pentru
rezolvarca aeestora;

6. Tine evidenta cursclor efcctuale zilnic prin intoemirea actelor necesarc: [paia de
parcurs, lisa de combustibil,

7. Va cunoagte i va respecla prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intcin - pastreaza cerlificatul de inmatriculare, licenta de executie sl copia
licentei de transport, precum si actele masinii in conditii corcspunzatoare, le prezintd la cererc
organelor de control;

8. Nu pardseste locul de muncil decat in cazuri deosehitc si numai cu aprobarea geful
ierarhic;

0. Nu va conduce autovchiculul obosit sau sub influenia alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, ctc,, care reduc capacitatea de conducere;

10.0i este interzis sa transporte alte marfuri in alara celor trecute in documentele de
transport;

11.Soferul va respecta cu striciete intincrariul si instructiunile primite de Ia seful icrarhie;

12.S¢ comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii icrarhiei si
organele de control,

13,Atat la plecare cit si la sosirea din cursa, verilica stavca tehnicd a autovehicului,
inclusiv anvelopele.

14.Nu pleacit in cursd daca constata defectiuni/mereguli ale autovehiculului si anungi
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

15.Comunici imediat sefului dircet telefonic sau prin orice alt mijloc arice cveniment
de circulatic in care este implicat;

16.Soferul raspunde personal de:

a) Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
b) Tntretinerea autovehiculului, ceea ce presupung:
c) Efectuarca la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea

elementelor ce necesita aceustd operaiune;



d) Fxploatarea autovehiculului in conlormitate cu instructiunile previzute in
cartea tehnicd a acestuia
€) Tine evidenta valabilitdtii tturor documentelor si veriticarilor vehiculului;

17.Soferul va raspunde in faia legii pentru pagubele cauzate primiriei din vina sa.

Atributii transport gcolar:
ail.  Trapsportd tur-retur clevii, intre localitatea de domicilin a
acestora si Liceului, institutia de invaldmint preuniversitar in care el il fac
studiile.
2. Suplimentar autobuzele gyeolare pot fi utilizate 5i penteu alie scopuri educationale
printre carc:
a. Transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si competitiilor sportive, previzute in
calendarele de activitati ale Liceului Alexandru Mocioni Ciacova,
h. Transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;
¢. Transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extrageolare;
d. Transportul copiilor In gradinite din localititile in care nu sint institugii preseolare;
¢. Transportarea elevilor in timpul deslagurarii sezonului estival;
[, Transportarea cadrelor didactice cu acuzia diferitor seminare, conferinte, intilniri de lueru sau
alte asemenca, cu conditia ci urmare a acestui [apt nu cste periclitat procesul de transportare a elevilor.
g. Alte tipuri de activitdyi care vizeazd procesul de invatamint.
3. Autobuzele scolare trebuic s asigure conditiile corespunziloare de confort, precum
si s [ie dotate cu:
a.  echipamente pentru siguran{d si scouritate, inclusiv cu sistem de Irinare;
b. masuri de protectic prevazute in caz de impact;
¢.  centuri de siguranid in 3 puncte pentru loate locurile [Ard protectie §i in 2 puncte pentry
celelalte;
d. oglinzi retrovizoare cu eliminarea unghiului mort;
e.  sistem de blocare a circulatiei cu ugile pentru pasageri deschise sau partial deschise;
4, Punctele de oprire, precum gi orcle de imbarcare-debarcare vor fi Liccute obligatoriu
in foaia de parcurs a conducatorului auto (tur-retur).
5. Punctele de oprire sdnt amenajate pentru a permile ca persoanele ce agleapla mijlocul
de transport si fic ferite de ploaic, vint sau soarc;
f. Documente necesar de a fi la bordul mijlocului de transporl este urmatorul:
4. Buletinu! de identitate al conducitorului auto;
b. Permisul de conducere, categoria 1;
¢. Adeverinta medicald a conducitorulul de vehicul in ermen de valabilitate;
d, Copia contractului de munca al conducitorului auto, conform originalului, vizata de angajatot;
¢. Copia conform a licentei de ransporl rutier, in original;
¢ Tabelul nominal cu elevil si fnsolitorii ransportai, vizal de citre directorul institujici unde
acestia sint transportafi;
o, loaia de parcurs, completati, scmnatd si gtampilata,
h. Cerlificatul de atestarc a pregdtirii profesionale al conducitorului auto, valabil;
. Certificatul de fnmatriculare in original, avind controlul tehnie de stat, conform prevederilor
legale;
j. Asigurarea de raspundere civila auto, aflatd in termen de valabilitate precum si asigurare pentru
bagaje:

Art. 21, Compartiment Stare Civila, Asitenta Sociala si Juridie
Atributii privind Starea Civila



l. Coordoncazi intreaga activilate de stare civila la nivelu! orasului, n strdnsd legiturd
cu institutiile specializate;

P Tntocmeste, la cercre sau din oliciu, potivit legii, acte de nastere, de cisitorie $i de
deces, in dublu cxemplar, i elibereaza persoanelor fizice indreptiilite cerlificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

3, Tnseric mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimit
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registrele de starc civild - exemplarul L sau, dupi caz,
cxemplarul T1, in conditiile prezentei metodologii;

4, Elibereazi gratuit, la cercrea autoritajilor publice, exirase penfru Uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva propric, cu respectared
prevederilor Legii nt. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum gi ale Tegii nr.
677/2001, cu modificarile si completirile ulterivare;

- Elibereaza, la cererca persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de starc
civild, potrivil modelului prevazut in anexa nr. 9 dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoarc la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

6. Trimit structurilor de evidentd a persoanclor din cadrul S.PC.LEP, la care estc
arondatit unitatea administrativ-teritoriala, in lermen de 10 #ile de la data intoemiril actului de starc
civila sau a modificarilor intervenite in statutu] civil, comunicari nominale pentru nfiscufii vii,
cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite Tn statutul civil al cetatenilor roméni; actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ¢ persoanele decedate nu au
avul act de identitate se trimit la structura de evidenté a persoanclor din cadrul 8..C.L.L.T. de ultimul
loe de domiciliug

7. Trimit centrelor militare, pdnd la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesulul,

documentul de evidentd militard aflat asupra cetdjenilor incorporabili sau recrugilor, polrivit
modelului previrzut in anexa nr. 10;

8. intoemese buletine statistice de nagtere, de césitoric §i de deces, in con tormitate cu
notmele Tnstitutului National de Statistica, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii urmatoare
fntcgistrarii, la Dircetia Judeteand de Statistica;

9. Dispun masurile nccesarc pastrarii registrelor i certificatelor de stare civild in condiii
care sA asigurc evilarca deteriordrii sau o dispariiel acestora si asigurd spatiul necesar destinat
destasuriirii activitiii de starc civild;

10 Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare CN.P., din listele de
coduri precaleulate, pe care le pastreazd si le arhiveazi in conditii de deplind securitate;
11, Propun necesarul de registre, cortificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliarc

si cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunicad anual structurii de stare civila din cadrul
1315 P, Hunedoara;

12, Reconstituic registrele de stare civild pierdute on distruse - parjial sau lotal -, prin
copierca textului din exemplarul existent, certilicand exactitatea datelor inscrise prin semnare §i
aplicarea sigilinlui si parafei;

13. Primese cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa i documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care cste arondatd
unitatea administrativ-teritoriald;

14. Primese cererile de insericre de mengiuni cu privire la modificirile intervenite in
strainitate, in statutul civil al persoanc, determinate de divor, adoptie, schimbare de nume gi/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cercrile respective, po care le Inainteazia D E.PARD., In
vederea avizaril inserierii men{iunilor corespunzitoarc sau, dupd caz, a cmiteril aprobdrii;

15. Primese cererile de transericre a certificatelor §i extraselor de stare civila procurate
din straindtate, Tnsofite de actele ce le sus{in, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau



respingerc a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentalic, in vederea
avizaril prealabile de cétre D.LP. Huncdoara in coordonarea cirora se afla;

16. Primese cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectucazd verificari pentru
stabilirca cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
nserise pe acestea, intocmese documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere 5i
le inainteasd D.EP. Huncdoura, pentru aviz prealabil, in vederca emiterii dispozitici de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitiii administrativ-teritoriale competente;

17. Primese cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmese documentatia si referatul prin care se propune primarului unitagii administrativ-leritoriale
cmiterea dispozitiei de aprobare sau respingerc, cu avizul prealabil al D.E.P. Hunedoara;

18. Tuainteaza [.E.P. Hunedoara cxemplarul 1L al registrelor de stare civild, in termett de
10 de zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au lost operalc toale
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

19. Sesizeazd imediat $.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M. Bueuresti - 12.8.C., in cazul picrderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special.
20. Llibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptifite, certificale care si ateste

componenta familiei, nccesare reintregirii familicl aflate in striiniitate, potrivit modelelor prevazule
in ancxele nr. 11 si 12;

21, fectusazd verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intogimire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdjenii roméni 51 persoancle fard cetitenie domiciliate in
Romania;

22 Electucazi verilicdri si intoemese referale cu propuncti in vederca avizdrii de cilre
D.EP. 1Tunedoara a cererilor de transcricre a certificatelor/extrasclor de starc civild cliberate do
autoritilile striine, precum si a cererilor de rectificarc a aclelor de stare civila;

23, Lifectueazi verificiri §i intocmese relerate cu propuneri in dosarcle avéind drept obicet
anularca, completarca, modificarca pe cale judccatoreascd a actelor de stare civila si a menfiunilor
existonte pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitici §i a morgii unei persoanc,
precum i fnregistrarea tardiva a nagterii;

24, inscriu in rogistrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetifcnia roménd, in baza comunicérilor primite de la D.12.P.AB.D.
prin structura de stare civild din cadrul D.F.P. Hunedoara,

25 Efectueaza verificiri cu privire la cercrile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

26, Transmit lunar 1a D.L.P. [Tunedoara situatia indicatorilor specifici, pottivit modelului
previzut in anexa nr, 7,

27. Transmit lunar la D.LL.P. Hunedoara situatia casatoriilor mixte.

Atributii asistentd sociald
1. in conformitate cu Legea 448/2006 —(r1 ) privind protectia si promovared drepturilor

persoanclor cu handicap, cu modificarile si completérile ulterivare, indeplineste urméatoarele atribugii
specifice;

a. asigurd asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali

h. asiguril asistentd, consiliere gi informarea persouanei cu handicap pe linia
conlerita de legislatia specifich

c. creeazd, Intretine si dezvoltd baza de date aferentd activitatii

d. colaboreaz cu autoritdtile si cu familia pentru protejarca drepturilor

beneficiarilor



&, verifics activitalea asisteniilor personali ai persoanclor cu handicap grav 5i
prezinti semestrial rapoarte consiliului local;

f efeclueazi anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarca
inte-un grad de handicap si le pune la dispozitia comisici judeienc de expertiza medicala

g. electucazi la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu
handicap, anchete sociale privind situatia persoanclor cu handicap carc beneliciazd de ajutor
banesc lunar;

h. colaboreaza cu LS 1.EIT pentru ajutorarca persoanclor cu handicap care au
nevoie de proteze ori mijloace de locomatic cu comenzi speciale:

l.identificd persoanele varstnice care pol beneficia de drepluri de asisten{a sociala
potrivit prevederilor legale;

j.organizeazi programele de pregitire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte
de munca;

k. controleazd §i monitorizeazd permanent activilalea fiecArul Ingrijitor pe
perioada cét este angajat, intoemeste anual siori de citc ori se considera neccsar Raportul de
evaluare in vederca reinnoirii atestatului;

| intoemeste documentatiile pentru internarea persoanclor varstnice in camine pentru
pensionari, cimine pentru bétréni si cmine spital pentru batrini bolnavi cronici, facilitenza
accesul in alte institutii specializate: spitale, institulii de recuperare, ete.;

2 I conformitate cu O.U,G. T0/2011 - privind masurile de proteciic sociala in perioada
sezonului rece, cu modificirile si completarile ulterioare:

A, primeste §i verificd dosarele de acordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei, precum si a unor [aeilitagi populatici pentru plata energici termice

b. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

C. intocmeste dispozilii de acordare respective respingerc a ajutorului pentru
incalzirea locuintel, precum si a unor facilitii populafici pentru plata energici termice;

d. intocmeste borderou privind plata pentru incalzirea locuingel, precum sia unor
facilititi populatici pentru plata energici termice,

e. raportarca dosarelor 5i a platilor privind plata ajutorului pentru incilzirea
locuintei, precum si a unor facilitdfi populatiei pentru plata encrgiei lermice la AJPIS
Hunedoara si la Consiliul Judefean ITunedoara

finstiintarca persoanclor a céror dosare au [ost aprobate/respinse.

5 2 in conformitate cu Legea 277/2010 - (1) privind alocatia pentru sustinerea familici:

H, primeste si verifici dosarcle de acordare a alocatia pentru sustinerca familiei
depuse de cetileni in conformitate cu legislagia in vigoarc

b. ofectueazd anchete sociale in vederea acordarii alocatici pentru sustinerea
familiel,

c. acordd indrumare si asistentd de specialitate in conformitate cu aceasta
ordonanta privind alocatia pentru susfinerea familiei

d. verificd in teren situatiile sesizatc pentru clarificarea lor,

€. linc cvidenta la zi a dosarelor

f.comunica in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea,
incetarca si neacordarca platii alocatiilor pentiu sustinerea familiei

o oferd asistentd si consiliere persoanelor carc au neclaritagi referitoars la
drepturile previzule de lege
h. intocmeste lunar borderourile cu acordarca, modificares, suspendarea si

ﬁ incetarea drepturilor privind Legea 277/2010,
4. In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificérile si completirile
ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specilice:



a. intocmeste statcle de plata lunare cu acordarea ajutorului social
b. elcetueazi anchetele sociale pentru acordarea ajutoarclor de urgenta in cazurile
previzute de lege;
a. intocmeste situatia persoanelor apte de munea din familiile beneficiare de
ajutor social carc sunt obligatc sa efectueze lunar 72 ore muncé la actiuni sau lucrari de interes
local stabilite de primarul Comunei Criscior;

b. preia lunar pontajele de la formatiile de lueru 5i suspenda dreptul la ajutor
celor care nu si-au indeplinit accasta obligatie;
Gi intocmeste Junar tabelul cu heneficiarii de ajutor social, persoanc aptc de

munei, pe care il transmite Agentici Judetene de Ocupare si Formare Profesionala (AJOIM)
si ATPLS ITuncdoara;

d. tinc cvidenta persoanelor din farniliile beneficiate de ajutor social care trebuie
sd prezinte lunar dovada cd sunt in cvidenta agengiei pentru ocuparca forfei de muncd i nu
an refuzat nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un prograin de
pregatire profesionali:

e, clibereaza la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor
social;

5 Tn conformitate cu 0.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederca cresterii copilului, cu
modificirile 5i completirile ulterivare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. primirea dosarclor in vedcrea obtinerii indemnizafiel sau stimulentulul pentru
cresterca copilului in vérstd de pana la 2 ani, respectiv 7 anl, in cazul copilului cu handicap;

b. verilicare documentatie,

c. intocmeste tabele nominale pentru AJPTS Hunedoara;

d intocmeste botderourl i documente alerente dosarelor bencficiarilor si le inainteazi

la AJPIS Hunedoara,

Atributii Autoritate Tutelara

1) La solicitarea instantei de judecatd, intocmestc lucrarile necesarc in cauzele
privind tutcla §i curatela pentru m inorl si majori, Tn cazurile prevazute de legc.
2) La solicitarea notarului public intocmeste referat privind numirea curatorului

special care 1l asistd sau reprezintd pe minor respectiv il reprezintd pe holnavul pus sub
interdictie judecatorcascia la inchelerea actelor de disporilic sau la dezbaterea proceduril

sucecsorale.

3) fntocmirca si comunicarea dispozitiilor privind instituirca curatelei pentru
minord, bolnavi, persoane vastnice precum gi a tutclei pentru persoancle puse sub interdictie;

4) Tntocmirea dispozitiilor privind incuviinfarea vanzirii, cumpérdrii de bunuri
imobile pentru minori §i persoane holnave;

5) ['ine evidenta dosarclor de tuteld minor i tuleld bolnav pus sub interdictie,

indeplineste atributii referitoare la cxercitarca (iclei cu privire la bunurile minorului si ale
holnavului pus sub interdictie judecaloreascad sau dupd caz cu privire la supraveghcrea
modului in care tutorcle administreazd bunurile minorului sau ale bolnavuini pus sub
interdictie judecitorcascd.

6) Intocmeste pe baza investigatiilor electuate in teren, anchete psihosociale
solicitate de catre biroul notarial, privind desfacerea csitoriei prin divort, stabilirea locuintel
minorilor si cxﬁruitareu autoritifii parintesti.

T Tntocmeste pe baza investigatiilor ofecluate in Leron, anchete psihosociale in
dosarele aflate pe rolul instanielor de judccatd, privind divorjul, stabilirca locuintel minorilor,
exercitarea autoritilii parintesti cu privire la aceslia, stabilirea contribuici de intrelinere,



tagada paternitaii, stabilirea paternitafii, incuviinfarea purtrii numelui, modificare mésuri
luate fald de un minor prin sentinta judecitoreasci, ete.

8) Numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice altd situatic
in care parintele este impiedicat sii-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.
9) Verilicarea In teren in vederea redactarii anchetelar sociale pentru: divorturi,

minor care comit infractiuni, persoane vérstnice, aménarea sau intreruperea excoutdrii
pedepset in cazul condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in
cvidentd, precum si In orice alth situalic, la solicilarca unor institutii, autoritagi;

10) Verificarca anuald sau ori de cte ori situatia o impunc a tutorilor si curatorilor
allati in evidenta;
1) intocmirea documentatiei in vederea acordérii unor ajutoarc de urgenta,

precum §i pentru inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fard apariindtori sau aflati intr-
o stare de dependenta socialé.

12) Efcctuarca de anchete sociale pentru persoancle cu dizabilitdli n vederea
beneficierii de scutirl la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate.
Fstimarea valorii acestor scutirl in vederea cstimarii influentel asupra bugetului, reevaluarc
anuali a acestor seutiri; comunicarea cu biroul buget, contabilitate, impozite 51 taxe,

13) intocmeste in buza investigatiilor efectuate in teren, referate i acorda asistentd
si consilierc persoanelor vérsinice, in vederca incheierii unor acte juridice, conform Legit
17/2000, cu modificirile ullericare,

14) Cand cste sesizati sau se autosesizeazi autoritatea tutelard, solicita Serviciului
Public de Asistent Sociald, sd intocmeascd ancheta sociald cu privire la modul de excrcitare
a obligatiei de intretinerc gi ingrijire a persoanci viirsthice de ciitre nou! proprietar al bunurilor
obtinute ca urmare a actului juridic de Instrdinare urménd sa [aca propuneri, potrivit
legislatiei, in acest sens.

15) in conlormitate cu Legea 272/2004 - privind protectia §i promovarca
drepturilor copilului, cu modificarile si completirile ulterioare, indeplincste urmitoarele
atributii specifice:

a) Conduce evidenta persoanelor care necesitd ocrotite si protectie din parlca
autoritatii tutelare $i va executa toale operatiunile tchnico-administrative specifice serviciilor
de autoritate tutelard

b) Furnizeazi servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de
separare de [amilia sa precum 51 monitorizarea copiilor dupa reintegrarca lor in familie;

c) Realizeazd planul de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia
sa;

d) Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de rise care pot detcrmina
scpararea copilului de familia sa;

&) Contribuic la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

a.10. in conformitate cu Tegea 116/2002 - privind prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale ndeplinegle urmiatoarele  atribugii

speecifice:

a) Identilicarea persoanelor si familiilor marginalizate social;

b) Luarca unor masuri de prevenire §i combatere 4 marginalizarii (facilitarea
accesului la servicil sociale, medico-sociale, invigimant obligatoriu si ocuparea unui loc de
munei);

c) Raporiare statistica trimestriali si anuald la ajpis si dgaspe Hunedoara.

d) Identifica activitatea nevoii sociale individuale, familiale §i de grup,

€) Activitayi de informare despre drepturi gi obligalii, actiuni gi maswi de

sensibilizare si congtientizare,



[) Actiuni de urgengd in vederea reducerii elcetelor situatiilor de criza,

E) Sprijinirea si menfinerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

h) Qervicii de consilicre, evidenticrea, evaluarea gi diagnosticarea neyoilor,

i)Informarea asupra situatiilor de risc social, precum §i asupra drepturilor,

)ldentificarea familiilor §i a persoanclor aflate in situalii de risc,

k) Ajutorarea, sustincrea, informarca si consilierca persoanei,

IyUrméreste in permanentd identificarca unor categorii sau grupuri de persoanc allate
in stare de risc social

) la masuri pentru solugionarca in cadrul competentelor sale, 4 oricirel solicitér
suu sesizarni referitoare la persvanc aflate in starc de risc social

211, in conformitate cu Legea 192018 - (rl) privind asistenta
sociala a persoanelor virsinice, cu muodificirile si completirile ulterioare,
indeplincste urmétoarele atribugii specifice:

a) Lifectucazi anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor vérstnice pe
haza grilei nationale de cvaluare, intocmeste fiscle de cvaluarc socio-medicale individuale cu
stabilirea gradului de dependenta;

h) Asistarea persoanclor varstnice la sncheierea contractelor de fntrefinerc;

a.12. OMFP 1849/2008- privind monitorizarea platii unor drepturi
de natura sociald.

Atributii Juridic

1. Reprezentarea intereselor legilime ale autoritatii administratiei publice locale in fata
instaniclor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritii publice, institulii de
arice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau lizicd, in conditiile legii:

B Formularea de actiuni in instantd, intdmpindri, note de sedingi, coneluzii scrise, alte
inserisuri, motive de apel, motive de recurs <i alte cai de atae, in cazurile in care se impun. Litigiile
pe care le gestioncazd compartimentul juridic prin pregétirea actelor procedurale necesare asigurdrii
apardrii precum si susjinerea acestora in instantd sunt loate litigiile in care primiria Comunei
Criscioreste parte, fic ca reclamant, fie ca pérét, si au ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale,
sau penale, inclusiv litigiile avénd ca obiect recuperarca ereantelor fiscale, venituri ale bugetului
local ul Comunci, provenite atdt din impozite si taxe locale, a caror neplatd totald sau partiald se
sanctioneazd si esle Urmiri@ in instantd, cit si din amenzile aplicate prin procesc-verbale de
contraventic intocmite in temeiul legii nr. 50/1991, republicatd si actualizatd, sau altor acte
normative, dupd caz;

2 Analizarea oportunititii si lepalitifii exercitarii ciilor de atac impotriva hotdrérilor
pronungate In dosare si, in cazul in care sc impune, exercitarea cdilor de atac previzute de lege sau
intocmirea unor referate motivate, cu propunerca de ncexercilare a cailor de atac, care urmearzd a fi
aprobate de primarul Comunel Criscior;

4. Analizaren oportunitatil si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecatd. pe
baza releratclor aprobate de primar, intocmite de serviciile, birourile si compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunl anexate toate scriplele
NECEsare;

5. Asigurarea consultantei juridice a serviciile, hirourile si compartimentcle din cadrul
institutiei in elaborarea contractelor, proicetelor de hotdrdri, dispozitiilor primarulul Comunei
Crisciorsi a altor acte cu caracter juridic;

b. intocmirea, avizarca si inaintarea documentatiilor pentru atribuirca in lolosinid, prin
dispozitia primarului, a terenurilor afercnte apartamentelor, pe durata existentel constructiei, n baza
decretului lepe nr 61/1990 - privind vénzarea de locuinte construite din fondurile statului catre
populatie, cu modificirile si completdrile ullerioare;



7. Analizarea cererilor si a documentagiilor depuse de petenti prin care sc solicila
atribuirca de teren in proprietate, prin ordinul prefectului, si in funcic de incadrarca acestora in textul
de lege, intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul leglinr. 18/1991 — (r1) privind fondul
funciar. cu madificirile si completarile ulterioare, ce se nainteaza institutiei prefectului judetului
Ilunedoara in vederca emiterii ordinului pre fectului, sau intocmirca de propuncti de neatribuire;

8. Tniierea procedurilor de recupcrare a sumelor banesti reprezentand creantc provenile
ca urmarc a dispozitiilor inxlau’gelnr_]Lideuiimres.li._ iesiri din indiviziunc, cheltuieli de judccatd, sultd,
datorate de citre debitorii UAT Comuna Criscior;

9. Investirea cu formulii exccutoric si urmirirca excoutarii hotdrarilor judecdtoresti
rimase delinitive si irevocabile in care a asigurat apararea Comunci;

10. inaintarea citre birou! bugel a cererilor unor persoanc fizice/juridice de achitare a
cheltuiclilor de judecatd/a altor sume izvorénd din hotarari judecitoresti;

1. Ini{icrea sau participarea la convociri la conciliere formulate de societagi de asigurdri,
cabinete avocali sau persoanc juridice;

12, Tntoemirea raspunsurilor la adresele Jsesizarile /petitiile adresate Compartimentului
juridic;

13. Colaboraren si sustinerea actiunilor in instanid impreund cu avocatii angajail de

autoritatea localid pentru apdrarea n faja instantelor de judecatd in cazurile care impun aceasta, ale
actiunilor altor institufii sau persoane fizice sau juridice In care sunl reprezentale si intcresele
autoritdtii locale;

14, Upmiirirca executiarii hotaririlor judecitoresti rimase definitive si irevocabile in carn
a asipurat apdrarea Comunei prin inaintarca acestora citre serviciile, birourile si compartimentele de
specialilate compctente;

Art. 22. Compartiment Agricol, Urbanism i Amenajarea Teritoriului

Atributii privind Registrul Agricol

I intocmirea si increa la zi a Registrului agricol, pe suport de hértie $i in format
clectronic, prin organizarea, completarca, controlul si centralizarca datelor conlorm formularelor
registrilul agricol aprobate prin hotérére a guvernului in scopul asigurarii unei evidenge unitare cu
privire la categoriile de folosin{a a terenurilor, a mijloacelor de productie agricold si a electivelor de
animale in baza dispozitiel primarului Comunei Criscior;

8 Eliberarca adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru
spitalizare, somaj, ajutor social, persoane cu handicap, bursc scolarc, spatin, de deducerc, pentru
subventii si obiinerea de credite bancare;

3. Deschiderea de noi poztii in registrul agricol la solicitarca proprictarilor de tercnuri
sau defindtori de animale;

4. Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a viinzarilor -
cumpdrarilor, mogteniri, donatii cic. dovedite prin acte incheiate in formi autentica;

9 Tinerea cvidentei certificatelor de producitor fntr-un registru special;

6. Intocmiren procesului verbal, trimestrial, privind produsele, produciiile estimate 51
cantitifile destinatc comercializirii;

7. Completarea certificatului de producdtor cu nominalizarea a acelor produsc care au
fost identificate ca existente in procesul verbal;

i Afisarca intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producator,  pentiu
asigurarca publicitdtii necesarc conlorm leii;

9. Furnizarea periodici(lunar, trimestrial si anual) a datclor statistice solicitale de
Dircetia Judeteana de Statisticd Huncdoara;

10.  [Lvidenticrea titlurilor de proprietatc in registrul unic si ecliberarca acestora

persoanclor indreptatite;



1. Fliberarca adeveriniclor privind dovada proprietalii terenurilor(autor, mostenitor) in
cazul pierderii titlurilor de proprictate pentru publicares In monitorul oficial;

12, Colaborarca la intocmirea documentaici privind atribuirca n proprictate a tercnului
aferent casci de locuil i anexelor gospodaregti (ordinul prefeciului);

13, Aduc la cunostinia obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararca datelor
pentru insericrea in registrul agricol si termenul la care se lac;

14, Verificarca si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

I5. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunel Criscior;

16.  intocmeste documentatiile pentru comisia locala de fond funciar;

17, Verifici modul de folosire a terenurilor declarate la Registrul agricol si exislenta
ofectivelor de animale, colaborfind in acest sens si cu circumseriptiile sunitar veterinatc;

18,  Colaborcazd la promovarea proieciclor privind organizarca pasunatului pe raza

teritoriului Comunci Criscior si a oricaror alte proiecic de hotdriice privind punerca in aplicare o
actelor normative emise de parlament sl de guvern sau pentru fmbunatdtirea aclivitatilor pe care le
destisoard.

19.  Tntocmeste si (ine evidenta privind lucrdrile de imbundtative a piasunilor din raza
teritoriald a Comunei Criscior;

20,  Face propuncri hine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchiricrea
terenurilor agricole;

21. - Tntoomeste contraciele de pagunat si urmdreste incasarea taxelor pentru pasuine
conform HCL inainte de a icsi vitele la pasunat;

22, Sprijind activitatca de identificare si clarificarc a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publici sau privata a Consiliului Local;

23 Asipurd si participd electiv la aplicarca prevederilor legii fondului [unciar, ia misuri

pentru evidenia, apdrarca, conservarca si folosirca rajionala a tercnurilor agricole aparlinand
administratiei consiliilor locale;

24, Solutioneazd cereri §i reclamatii cu privire la pagunile din raza teritoriala a Comunel
Criscior;

Adributii pisune

I Jine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunci Criscior,

.5 intocmeste contractele de pasunat §i urmdreste incasarca taxclor pentru pisunc
conlorm TTCL si prevederile contractului;

3. Promoveazi proiccte privind orpanizarca pasunatulul pe raza teritoriului Comunei

Criscior gi a oriciiror alte proiccte de hotdrare privind puncrea in aplicarc a aclelor normative pentru
jmbunititirca activitatilor pe care le deslagoard;

4. Intocmeste si line evidena privind lucririle de imbunititire a pasunilor pe raza
teritorialid @ Comunei Criscior;

3. Face propuncri bine fundamentatc penlrd stabilirea taxelor pentru Tnchirierea
pasunilor;

6. Sprijina activitatea de identilicare s clarificare a siluatiei juridice a pasunilor;

7. Asigurd si participd efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funeiar, ja masuri

pentru evidenta, aplirarea, conservarca si folosirea rationald a terenurilor agricole aparfinind
administriici consiliilor locale;

8. Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriald a Com Liel
Criscior;

Atribugii Urbanism



h.l. Asipurd realizarea tuturor miasurilor stabilite prin  hotardri ale
consiliului local al Comunei Criscior sau prin dispozitii ale primarului, pentru
aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica a Comunci Criscior precum i a
teritoriulul administrativ;

h2.  Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primirici Comunci
Criscior care au drept scop dexvoltarea urband 41 amenajarea spatiilor publice ale
oragului, precum si amenajarca teritoriului administrativ al Primirici Comunci
Crisciol.

h3. Organizeaza gi conduce la zi evidenta certificatclor de urbanism,
autorizatiilor de constructie si autorizatiilor de demolare;

h4. Propune proiectele de urbanism neccsare 51 oportunc teritoriului
administrativ al Primariei Comunei Criscior,

h.5. intocmeste temele de projeclare pentru proieciele de urbanism.

h6,  Asigurd elaborarea proicetelor de urbanism prin procedurile de
incredinarc previzute de lege, derularea acestora fiind asigurati de Birou Financiar
Contabil - achizitii publice.

h.7. Face propuneri in vederea organ izarii de concursuri pentru proiecie de
urbanism de importantii deosebita.

h.8.  Prewintd, la cererca consilivlul Tocal al Comunei Criscior si a
primarului, rapoarte si informari privind activitatea urbanistici si de amenajare a
teritoriului.

b9 Informeazd consiliul local s primarul despre mésurile ce s¢ impun
pentru materializarea proiectelor de urbanism.

h.10. Face propuneri pentru reabilitarca urbanisticd a unor zone din Comun
Criscion.

hil. Intocmeste propunerile pentru atribuirea de denumiri strizilor de pe
raza Comunei Criscior.

h.12. Asigurd baza de date privind dreptul de proprictate asupra imobilelor,
corelatii cu baza de date de urbanism §i amenajarca teritariului.

h.13. Participd la sedingele consiliului local unde prezintd materiale legate
de urbanism si amenajarea teritoriului cc se supun hotéririi acestuia.

h.14. Asiourd redactaren certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire si autorizatiilor pentru desfiinjares constructiilor po baza documentatiilor
tehnice prevdzute de lege §i lc prezintd spre semnare persoanclor competente,
rspunzind de legalitatca acestora, astfel:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentry obtinerea certificatului
de urbanism;
b. determinarea reglementirilor din documentatitle de urbanism, respectiv a

directivelor cuprinse in planurile de amenajare leritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia
pentru care se solicitd certi ficatul de urbanism;

¢ analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru carc 5 solicild emilcrea
certificatului de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
dircctivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritorinlui, legal aprobate;

d. formularca conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, abligatoriy
pentru proiectarey investitiel;
&, stabilirea, impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajarc a teritoriului

si urbanism a avizclor si acordurilor legale strict nccesarc autorizérii;
f.stabilirca taxei pentru certificatul de urbanism si wrmérirea incasarii ei;



g avizarea plansclor desenate depuse de beneficiar in vederca obtinerii
Certilicatului de urbanism;
b. intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PU7Z, PUD), monitorizarea documentatier de
urbanism aprobate de citre Consiliul local al Comunei Criscior;

C. eliberarea prelungirii Certificatulul de Urbanism, la solicitarea beneficiarului,
caleularea taxei de prelungire si urmérirca achitirii acesicia,
d. evideniicrea si actualizarea sonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,

ansamblurile i monumentele istorice §i de arhitecturd, i stabiliea programelor de reslaurare 3
conservare a acestora pe raza Comunei; {inerca evidentel si asigurarea protecgiel monumentelor
istorice si de arhitecturd; inifiere gi coordonarca programelor cu privire la protejarca monumentelor
si a zonclor istorice;

¢ prelucrarca documentatiilor de urbanism pentru sedinge, pentra desbateri publice,
pentru publicare pe site;

f.indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajarc a teritoriului si de urbanism: luarca misurilor previzute de lege in
cazul nerespectérii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

g urmirirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor urbang,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
h. asigurarea gestiondril, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si

amenajare a teritoriului;
i.organizarea de  acfiuni de verificare in vederca depistérii neconcordantclor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;
j.intoemires, verificarea documentatiei si propunerca de cmiterc a avizelor de oporlunitate a
Cerlificatelor de Urbanism,
15. Emite Autorizatii de constructie/desfiintare, cu wrmitoarele atributii specilice:

i, verilicaren conjinutului  documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul
prezentiril tutiror aetelor necesarc autorizarii; ntocmirea 5i semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depusc de beneficiar in vederea obtinerii
autorizatiei de construirc/destiingare zi elibecrarea acestora,

C. stubilires taxei de autorizare (conform Lepii.227/2015 privind Codul Fiscal)
si urmérirca incasarii acesteia; urmarirea incasirii eventualelor diferente/sume care constituic
venituri ale bugetului local,

d. stabilirea taxei de desfiinfare $i urmdrirca incasiirii acesteia; urmirirea
sneasarii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului loeal, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedurd fiscald;

c. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registeul unic de evidenia
prin atribuirea unui numar;

f.eliberarea autorizafiei de constructie;

16. Llibercaza prelungiri ale Autorizatici de Construire/Desfiingare, la solicitarea beneficiarului;

b) calcularea taxei de prelungire si urmérivea achitarii acesteia (conf. Cod Fiscal);

c) pgestionarea bazel de dalc cu documentatii de urbanism si activitafi de planificare
urband;

d) indeplinirea atributiilor privind excreitarca controlului asupra modului de respectare

a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea misutllor prevazute de lege n
carul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

g) intocmirea, verilicarca documentafiei si inaintared propuncrii de emitere A
autorizatiilor de construire,



D punerca in aplicare a strategiilor de desvoltare urband si a politicilor precum §i &
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

) asipurarca gestiondrii, evidenticrii s actualizaril documentatiilor de urhanism §i
amenajarc a teritoriului;
h) orpanizarca de actiuni de verificare in vederca depistirii neconcordantelor privind

documentatiile depusc spre autorizare i situatia reald din teren:

{)constatarea si aplicarea amenzilor contraveniionale §i urmarirca fncasirii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea exceuldrii constructiilor si uncle mésuri
pentru realizarea locuintelor actualizati, sume care constituie venituri suplimentarc la buget.

I7. Organizeaza eliberarea certilicatelor de urbanism si a autorizagiilor in termenele 5i conditiile
previizute de legislagia in vigoare, astfel incil sa nu devind aplicabile dispozitiile OUG nr. 27/2003 privind
procedura aprobdrii lacite aprobatd prin Legea nr. 486/2003; raspunde in conditiile OUG nr. 27/2003.

18, Urnireste execatarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructic; in
cazul in carc se constald nercspeclarca autorizafiei de construclic sau cxecutarea unor luerari
neautorizate propune deindata masurile previzute de lege;

19, Rerolvi sesizarile cetdjenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarca
leritoriului, sub sancliunile previizute de lege.

20. Intocmeste rapoartc §i lace propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului $i amenajri teritoriului.

21.  Asigurd informarca cetdjenilor si da relagil acestora cu privire la problemele dc
urbanism si amenajare a teritoriului.

99 Centralizeazi date i studii statistice neccsare unor raportiri solicitate de institutiile
judetenc abilitate sau de institutii administrative nationale.

23.  Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreuza.

24,  Asigurd participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmarc a glectelor
calamitatilor naturale,

25.  Asigurd §i raspunde de Incasarca taxci de autorizare conform legii la lnalizarea
constructiilor, stabilegte si rispunde de incasarea taxei de regularizarc;

26.  Asiguri intocmirea si menjinerea cvidentel tercnurilor fard constructii intravilan si
extravilan care Mg parte din patrimoniul Comunei Criscior;

27.  Asigurisi rdspunde de rezolvarca in termenul legal a sesizarilor primite de la cetdtenii
Comunei Criscior referiloare la respectarea legalitdii in domeniul urbanismului si constructiilor,
in colaborare cu serviciul specializat.

28, Asigurd intocmirea gi raspunde de realizarea documentelor de orpanizare gi dezvoltare
urbanistica a Comunei Criscior precum §i de amenajare 2 weritorinlui, conform prevederilor legale.

29, Tnitiaza proiecte pe teritoriul administrativ al Comunei Crisciot care s¢ exccutd din
bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin partcneriat public — privat si avizeazi loate
proicctele intocmite de Lerti pe teritoriul administrativ al Comunei Criscior.

30.  Asigurd elaborarea proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile de
incredinfare previzule de lege, wmitirea proieciclor pe parcursul elaboriril, recepfionarea
lucratilor de proiectare. Flaboreasd propuncri de organizare de concursuri de arhitecturd pentra
proiecte de importanii deosebild.

31.  Asigurdcxeculia proicctelor de urbanism si arhitecturd finantate din bugetul local prin
procedurile de incredinfare previzute de lcge, si controlul urméririi execufiei pc santier,
receplionarea lucrarilor de executie.

32, Stabileste si propune primarului masuri pentru relacerea si protectia mediului
inconjurdtor,

13, Asigurd respectarca prevederilor legale privind protectia, restaurarca, reabilitarca i
conservarca zonci istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitectind, a parcurilor §i



rezervatiilor naturale, propunc amenajares de noi parcuri si zone de agrement po baza
documentatiilor de urbanism i de amenajarc a teritoriului.

14.  Colaboreazd cu celclalte direetii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local.

35, Asigurd claborarea i respectarca prevederilor planului urbanistic general al oragului
si a regulamentului de urbanism §i aplicarca acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu
si conformarea autorizaflilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de
urbanism.

36.  Asigurd monitorizarea, urmarirca stirii monumentelor de arhitecturd §i a zonelor de
rezervatii si zonelor protejate §i face propuneri penfru conservarca, reparared si punerca lor in
valoare.

37.  TInventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuic luate masuri de reabilitare
urbana.

38, Supune aprobirii consiliului local, Planul Urbanistic precum §i celclalte documentatii
de urbanism elaborate in scopul dezvoltirii urbanistice a orasului si a teritoriului administrativ.

Atributii privind cadastrul

1. Verificarea planurilor parcelare gi planurilor de incadrare in tarla, eliberarc planuri de
punere in posesic in vederea inscrierii terenurilor in cartea funciard,

2. Verificare rapoarte de expertiza tehnice judiciarc in cazul dosarclor aflate pe rolul
instantelor de judecati in care Comunei Criscior este parte;

3 ‘Trasare parcele si inlocmire procese verbale de predave primire in cazul terenurilor
vindute de Comuna Criscior;

4. Participd la actiunea de delimitare 4 teritoriului administrativ al Comunei Criscior si
asigurd conservarca punctclor de hotar materializate prin borne;

5. Efcctueazd misuratori topografice pentru punerea in poscsie pe amplasamentele

stabilite de comisia locald de fond funciar, asigurd prelucrares datclor culese din teren cu ajutorul
programelor informatice, intocmegte planurile de punere in posesic §i planurile parcelare, asigutd
puncrea in posesie a persoanclor indreptitite, intoemeste procescle verbale de punere in posesic §i
toate documentele necesare cliberdiil titlurilor de proprietate;

6. Tine evidenta scriptici si clectronicd a numerelor cadastrale, nume, vecindtiti, lista
proprietari, actualizand datcle;
7. Asigura desfEgurarea in bune condifii a colaboririi intre Comunel Criscior gi Oficiul

de Cadastru si Publicitate Tmobiliardi Hunedoara, con form legii cadastrului gi publicitalii
imobiliare si a ordinelor emise de citre directorul general al Agentia Nationald de Cadastru 51
Publicitate Imobiliard.

8. Conduce si actualizeazi evidenta proprietdjilor imobiliare si a modilicarilor acestora;

9. Tdentifici bunurile imobile carc ar putea face obicctul Legii nr. 1072001,

10.  Reglementeazdl situatia juridicd a acestor bunuri in evideniele de carle funciard §i in
evidentcle patrimoniale ale Camunei Criscior;

11.  Propune primarului Comunei Criscior valorificarea bunurilor imobile, care ar putea
face obicctul Legil nr. 10/2001, in conditiile legislatiei in Vigoure;

12.  Constituie si actualizeazi evidenta tercnurilor care fac parte din domeniul public §i
privat al Comunei Criscior;

13.  Intocmeste documentatiile de reglementare juridicd in  vederca inchirierii,
concesiondrii sau vanzirii terenurilor aflate in domeniul public sau privat al Comunei Criscior;



{4, Lacererc, presteazi scrvicil pentru terli pe bazi de Laxe stabilite de Consiliul lLocal al
Comunei Criscior, potrivit reglementarilor legale (conform H.C.L. nr. 73/2002 privind aprobarca
larifelor aplicabile pentru seviciile prestate);

15.  Lxecutd insdrciniile stabilite de Consiliul Lacal sau de primar.

Atributii privind Patrimoniul

|. Asiguta realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotdrdn ale consiliului local, sau
prin dispozitii ale primarului, pentru evidenticrea, valorilicarea si buna administrarc a
domeniului public gi privat al Comunei Criscior, conform legii, dupé inscrierca in cvidentele
contabile.

2. Tinc evidenta completd a <olicitarilor de parcele si pune aceste evidenie la dispozitia
comisiei constituite in vederca analiziril §i supunerii spre aprobarea Consiliului Local al
Comunei Criscior a repartiziirii parcelclor pentru tineri, aflate in administrarea Consiliului
Local al Comunei Criscior,

3, Urmiireste s1 asigurd respectarca prevederilor lepale stabilite prin hotérdri ale
consiliului local, privind atribuirea spatiilor de locuit apartindnd fondului locativ de stat pe
categorii de locuinte.

4. Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei Comuncl Criscior, care au
drept scop actualizarca evideniel, administrarca, cxploatares, conservarea i intrefinerea
domeniului public si privat al Comunei Criscior.

5. intocmeste documentatiile §i organizcazi licitalii publice, in baza hotéréarilor
consiliului local, avand ca scop inchiricrea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in
patrimoniul Comunel Criscior,

6. Tinc evidenta terenurilor fird constructii intravilan §i extravilan,

7. Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitalie,
documentatia nccesard emilerii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie decit aceea de
locuintd sau terenuri carc au fost adjudecate prin licitatic publicd de cétre diferite persuanc
juridice sau lizice.

8. Intoemeste documentatiile neccsare pentru identificarea imobilelor care sunt cerute
spre retrocedare de citre cultele religioase si minoritatile nationale din Comunci Criscior

9. Urmirestc respectarea si aplicarea hotararilor consiliulul local Criscior si a celorlalte
acte normative referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului Comunei Criscior, 1a
masuri de sanclionare a contravenientilor; face propuneri primarului §i consiliului local pentru
mai buna utilizare a acestor bunuri.

|0.Revolvd n termenul legal sesizirile primilc de la cetitenii Comunei Criscior
referitoare la respectarea legalitatii in administrarca si exploatarca patrimoniului consiliului
local.

11.Colaboreazd in exercitarca atributiilor de scrviciu cu celelalte servicii, birouri §i
compartimente din aparatul de specialitate al primarului precum si cu autoritatca Consiliului
Local Comunei Criscior.

|2.Propunc misurile necesare pentru lcoalizarca constructiilor exccutate fard autorizatii
sau prin nerespectarea autorizafiilor si legalizarea situatiilor juridice alc imobilelor (terenuri §i
cladiri) aparfinand domeniului public de interes local,

13.1n bara cxpertizelor tehnice de cvaluarc 4 imobilelor-contructii si terenuri proprietatea
Comunei Criscior actualizeaza valoarca acestord,



14, Tine evidenta tuturor terenurilor, apar(inind domeniu lui public ocupate cu constructii
provizorii, chiogeurl, mobilier stradal, etc., pentru care s-au arganizal licitafii publice.

15, Asigurd intrarea In proprietatca Comunei Criscior a terenurilor §i constructiilor care,
polrivit dispozitiilor legale, i apar{in.

16.Sesizeazi serviciile, birourile si compartimentele de specialitate in cazul existenc]
unor constructii neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea ludrii miisurilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare:

17.Verifica la fata locului i solujioneazd, cu respectred termenului lepal, scsizirile gi
reclamatiile [acute de cetiijeni care se referd la activitatea de carc raspunde.

18.Constald contravenlii si aplicd sanctiunile contraventionale date in competentd prin
imputernicirea primatului.

19, Mentine legitura cu celelalte servicii, hirouri si compartimente «in cadrul Primiirici
pentru revolvarea problemelor comune.

20.Asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedinicle Consiliului local, ce privesc
activitdtile de care rspunde.

21.Tine cvidenta spatiilor avind altd destinatie decft locuinia i face propuneri de
repattizare sau licitare, dupd caz, con form normelor legale in vigoare.

272.Conduce evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor gi constructiilor, allate
in inventarul domeniului public si privat al Comunei Criscior, actualizcaza periodic evidenta
acestora, operind toate modifcarile intervenite (intrarile si ieyirile de bunuri in si din domeniu]
public si privat, dezmembrari, casiri, ctc.) cu ajutorul programelor informatice puse la
dispozitie.

Atributiile Amenajarea Teritoriului

|. Tine ecvidenja A.C. si CU. eliberate  (prin - Registrul autovizatiilor de
construire/desfiintare si a Registrului pentru certificate de urbanism) si raspunde de arhivarea
acestora,

2. Gestioneaza Planul Urbanistic General (PU.G.) al orasului si satelor componente

3. Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizdilor persoanglor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obicctul) de activitate ;

4. Tdentificd posibilitali si avanseazd propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd &
localititii.

5. Urmareste realizarca lucririlor de constructii autorizate, verifica in teren declaragia de
incepere a lucriwilor, asigurind reprezentare la receptia finalizarii lueréitilor respeclive;

6. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de Urbanism si asigurd
informatiile solicitate:

7. Tntocmeste si prezintd materiale, rapoartc re feritoare la activitatea scrviciului

8. Colaboreaza cu toate serviciile, birowrile i compartimentele din cadrul institufici,
implicate in activitatea de urbanism;

9. lixecutd in permanenta controale privind respectarca disciplinei n construetiiy

10.Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

I1. Rexzolvi si raspunde in seris la scsizanle si audieniele cetiienilor referiloars la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in construetii;

12.Actioncazil pentru prevenirea cazurilot de indisciplina In constructil prin averlizarea
cetilenilor carc inlenfioneaza sd exccule Jucrdri fard obtinerea prealabild a avizelor i
autorizatiilor de constructii;



13, Verifici si ia masurile care se impun privind obligatiile yantierslor de constructil in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarca exccutarii lueririlor de
constructii modificatd 5i completatd,

14, Participi impreund cu alte organc specializate la verificarea amplasarii constractiilor
provizorii de pe domeniul public, luénd misurile lcgale ce se impun (amenda, desfiinare,
demolare);

I5.Intocmeste somatii persoanelor lizice sau juridice care incalca prevederile legale
privind discipling in constructii, informénd, acolo unde cste cazul, Inspectia de Stat in
Construetii;

16.Colaboreaza pentru realizarca activitatii cu diferite institutii;

17 Nerificd lucririle cxeculate;

18 Intocmirea de referate, matcriale informative, raspunsurl la adresc, situatii cétre
Consiliul Judegean, Institutia Prefectului sau alte institutli de stal,

19.intocmirea formularclor citre Dircelia Judeteand de Statisticd;

Arl. 23, Bibliotecd

1. Intocmeste programul anual al activitagii bibliotecii;

2. Raspunde de gestionares, securilatea i buna pastrare a coleetiilor 41 a dotarii
bibliotecii;

3. Organizeasa activitatea bibliotecii si asigurd (unctionares acesicia in programul
sahilit de conducerea unitilii;

4.  Oreanizeazi colectii de publ icatii conform normelor biblioteconomice,

5. Achizilioneazd publicatii, stabileste contacte cu editurile:

6.  Scingrijeste de completarca rationald a fondului de carte;

7. Punc la indeména cititorilor instrumente de informare (cataloage, ligiere, bibliogralii
din diverse domenii - pe care le intocmeste, etc.)

8. Operarea la timp in documentele de evidenid a colectiilor;

9.  Seocupa de recondifionarea cartilor uzate fizic,

10. Verificarea colectiilor in vederea selectdrii publicatiilor pentru casare;

11. Recuperarea la timp a publicatiilor Tmprumutatc;

12.  Organizeaza aclivitatea de popularizare a cargii, indrumi lectura cititorilor;

13, Atragerea clevilor la bibliotecd si stimularea lecturii;

14, Actiuni instructiv-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele
didactice;

[5. Tropuneri privind componenia colectivului de sprijin al bibliotecli in rindul clevilor

16.  Organizeazi si deslagoard activitali cultural artistice yi de educatie permatenti;

17. Tine inregistrari de documentarc cu privire la anumite publicatii sau articole cu
ajutorul computerului, stabilcgte sistemul de informatii in cadrul bibliotecii:

18, Ofera servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu
intotdeauna exprimati clar);

19. Tntocmeste bibliografii de literatura de specialitate;

20. Colaboreazi eu Consilinl Judetcan Hunedoara - Biblioteca judeteana Hunedoara;

Art, 24. Compartiment Culturd
Atributii referent cultural

1. Llaborcazi un program de dezvoltare si strategii culturale;



7 Promoveazi masuri privind dozvoliarea ofertel culrale din comuna Criscior,
susiincrea §i asigurarca conditiilor neccesarc desfagurarii activitagilor culturale si artistice

organizate in comuna Criscior de catre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale i alte
persoane juridice sau fizice;

3. Dezvold si menting relatii de colaborare cu oreanizatiile ncguvernamentale (ONG-
uri) care deruleaza programe educativ-culturale in domeniu;

4. Colaboreaza cu anumite servicii, birouri si compartimente de specialitate din cadrul
PrimAriei comuna Criscior in scopul integrarii propunerilor de angajamente fald de institutiile din
domeniu sau de competenta in ansamblul programelor sus{inute de Primaria Comunei Criscior.

5. Dezvoltd relafii permanentic  cul institugiile  municipale de cultura in  scopul
fundamentirii strategiilor culturale, preeum §i a programelor si proieciclor culturale specifice;

6. Analizeaza si avizeazd proieciele regulamentelor de organizare si functionare ale
institutiilor municipale de culturd;

9. Analizeazii dinamica vietii culturale loeale, rezultatele proiectelor gi programelor
sustinute de municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind oplimizarca
si dezvoltaren ofertel culturale focale:

. Dvalueuzd programele, strategiile culturale 4i proiectele de management propusc de
institutiile de culturd in conformitate cu legea din domeniu;

9, Asigurd asistenia persoanelor fizice si juridice interesate SR contribuie la
diversilicarea formelor de organizare a vielll culturale locale si la dezvoltarea ofertel culturale
locale, precum si celor care susfin projecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile 5
institutiile municipale;

10, Analizeazi proiecicle, intocmeste $i propunc spre aprobare masurilc de colaborare cu
uniunile de creatie, asociatiile profesionale de utilitate publicd, inijlazd programe in parleneriat
pentru dezvollarea g1 susiincrea ofertei culturale a Comunei Criscior;

1. Sec informeazd sislematic si desfagoard relaii pe baze permanentc cu organismele
guvernamentale, regionale precum i cu reprezentantele organismelor internati onale din Roménia
in scopul identificiirii sursclor extrabugetare de linantare a proiectelor si programelor culturale
initiate sau susjinute de comuna Criscior; promoveazi §i urmarestc demersurile pentru obfinerca
sprijinului financiar necesar deruliirii programelor respective;

12, Anulizcaza lcgislatia specilica domeniului san de competenta §i propunc spre
aprobare norme locale privind procedurile si fimdamentares deciziilor autorititilor mu nicipale in
raport cu solicitdrile i propunerile arganizatiilor neguvernamentale si persoanelor lizice in ceed
ce priveste sustinerca gi dezvoltarea ofertei culturale in comuna Criscior;

13. Coordoncazi programarea ovenimentele culturale, sportive gi sociale desfagurate po
domeniul public al comuna Criscior;



14. Gestioncazi §i rezolva corcspondenta sositd prin mail sau prin registraturd pe lema
finantarii nerambursabile a programelor, proicetelor si actiunilor sportive acotdate de Primaria
Comunei Criscior.

I5. Raspunde de intreaga activitate legatd de desfagurarca activitatilor culturale
organizate la nivelul Comunci;

16. Tine cvidenta stricta a debitorilor si incasirilor in acest scclor de aclivitale, pentru
care prezintd informari periodice;

17. Se implica in depistarea unor noi surse de autolinantare gi atragerea de sponsori care
s suslind activitatea cultural-artisticdl la Criscior;

18, Rispunde i gestioncaza mijloacele fixe §i obiectele de inventar allate in patrimoniul
caminului eultural Criscior;

19, Riaspunde de intretinerea salilor caminulul cultural, mobilicrulul, veselel 51 a
celorlalte mijloace fixe si obicete de inventar din dotare;

90. Colaboreazd cu Inspectoratul Judetean pentru Culturd Hunedoara, alle institulii de
cultuss, invatimént, sinatate §i cu celelalte aseziminte culturale din judef sau din fard pentru
cealizarca unor activititi culturale la nivelul localitilil sau in afara acestela;

21. Propunc si intocmesic calendarul anual de activitii culturale, Tmpreund <u
hibliotecarul comunal;

22, Susfine si organizeaza alte tipuri de activititi, ceremonii. simpovioans, Mesc rotunde,
lansar de carte, de film, expozilii de picturd, graficii si fotografic etc., in strinstd leghturd cu
bibliotecarul comunal;

23, Parlicipi la cursurile de calificare si de perfectionare In domeniu;

24, Participd la chimburi de experientd in domeniu judetean, regional, national §i
international prin organizarc §i participare la concursuri, festivaluri, ateliere de lucru ete.

25, Incheic parteneriate si infritirt in domeniile performante pentru punerea in valoare $i
Alirmare a talentelor din comuna Crisclor;

26, Organizeazd selectii in geoli pentru descoperirca §i atragerca de noi talente;

27. Raspunde de intretinered si pastrarca bunurilor aflate in subinventarul sau,
subinventar ce face parte incgrantd din inventarul peneral al primériei;

Art. 25, Birou Tntegrare Kuropeani
Atributii proiecte Europene

L. Lilaborarea unui studiu strategic de dezvoltare locald pentri comund;
2. Asigurarea managementului implementdrii strategiel de dezvoltare;



3. Flaborarea de programe spre linantare;

4. Asistarea Consiliului [ocal in pregétirca deeiviilor privind inifierca unor programe 5l
proiecte de dezvoltare;

5 Asislentd pentru: intreprinzitorii locali, agricultori, ONG-uri ete.

6. Puncrea in executare a legilor sia colorlalte acte normative in domeniu;

7. Fundamentarea, actualizarea bazelor de date 51 a sintezelor privind dervollarea
unitatii administrativ-teritoriale Criscior;

8. |dentificarea si definirca novoilor de dezvoltare ale unititil adiministrativ-leritoriale
Criscior;

8. Planificarea dezvoltdrii strategice cu implicarea factorilor locali — identificarca i

prioritizarea periodica a obicetivelor gencrale de dexvoltarc locals, definirca obiectivelor de
dezvoltare, stabilirea activitagilor §i miasurilor de atingere a obiectivelor;

10. Elaborarea documentatiilor de dezvoltare strategicd locald: stralcgii de dervoltare
ceonomico-sociald a unitagi administrativ-teritoriale Criscior, pe perivade de timp determinate;

Ll fntocmirea Memoriilor Tustificative privind imperiozitatea realizitli unor ohiective
investitionale 51 inaintarea acestord institutiilor competente, spre solutionare;

12, Identificarca posibilittilor de linantare si definirca oportunitifilor de dexvoltare
locald pe domenii, programe regionale/nationale, de intetcs pentru autoritatile publice locale;

13. fntocmirea Referatelor de aprobare a necesitilii contractéirii serviciilor de consultantd
specializatd in domeniul accesarii lfondurilor curopene;

14. JFurnizarea tuturor informatiilor, documentelor neccsare elaborirli documentafiilor

tehnico-ceonomice  (Expertiza Tehnicd, Audit Energetic, SF, DALIL PT+DEHCS) aferente
investitiilor publice; gestionarca relatiei cu prestatorii serviciilor de proiectare in cauzd;

IS, Intocmirca si promovarea Referatelor, Notelor de lundamentarc, Expuncrilor de
Motive 5i a Proiectelor de Hotirari ale Consiliului Local privind aprobarea necesitalil si oportunitiil
realizarii proiectelor care vizcazd dezvoltarea economico-sociald a Oragului Criscior, precum gioa
cheltuielilor legate de implementarea aceslora; cofinantarea si cheltuielile neeligibile;

16. in conformilate cu cerinfele specifice fiecarui Ghid Operational pentru programele de
finantare lansate, pregitires documentclor-suport, anexe ale Cercrii de Finantare, in vederea
depunerii dosarului de finaniare la arganismul finantator, in cadrul sesiumilor deschise de depunerc
a proiectelor;

17. Initierca si derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica in
ctapa de preimplementarc a proiectelor de dezvoltare locald a unitétii administrativ-teritoriale
Criscior;

18. Tnitierea si derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publici-
servicii, furnizare sau lucrdri (dupa cuz) in cadrul implementdrii proicctelor care au beneficiat de
finantare:

19. Participarea ca membiu in € ‘omisia de evaluarc a ofertelor 1a procedurile de atribuire
a contractelor de achizitie publica derulate in cadrul proiectelor investifionale;

20. Pregatirea dosarului proiectului pentru vizitele de monitorizare, audit §i eval Lari;

2T, Glestionarca relatiel cu consultantii de  speciulitate, Oreanismul Intermediar,
Autoritatea de Management pentry programul de [inaniare in cuuzd;

22. intocmirea tuturor documentelor Note de fundamentare, Proiecte H.C.L., Ancxe-
necesare obtinerii finantirii §i deruldrii proicetelor finantate de M.IDLRALP prin PN.D L.

23, Contribuirea la sporirea capacititil administrative a autoritagii publice locale in

vederca accesarii  fondurilor guvernamentale pentru dezvoltarea §1 modernizarea unititis
administrativ-teritoriale Criscior;



24, Participarea la diferite programe de pregitire profesionald in domeniul dezvoltirii
locale, a accesirii fondurilor nationale pentru dezvollarea si modernizarca unitatii administrativ-
teritoriale Crisclor:

25 Asigurarca colabordrii cu serviciile, birourile si compartimenicle de specialitale
similare pentru rcalizarea atribugiilor specifice;

26, Si pregateasca bugetul pentru stadiile investitiei si sa calculezc costurile respective;

27. fin se preocupe de reglementarile de planilicare si de procedurile de aplicare;

28. 2 planifice strategia penerald, de contractare 3i 54 ia decizii flexibile cu privire la
pasii de urmat in continuare;

29. S gascased solufii pentru problemele [rcovente care apar in legaturd cu rezolvarca
sarcinilor de serviciu si a celor personale si interpersonale;

30, [dentificarea problemelor cconomice si sociale ale Comunei Criscior care intrd sub

incidenta asistonfei acordate prin programe UL sau a allor programe ce oferd finantare
nerambursabild, sinteza §i sistematizarca datclor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de
interes i corelarca acestora cu strategia de dezvoltarc a Cornunei Criscior

3L Elahorare cereri finanfare.

32 Identificarea, sclectarea si procurarca surselor informationale privitoarc la programelc
Uniunii Furopenc sau a altor sursc internefexterne de finantare nerambursabild, precum i
monitorizarca acestor surse de linantarc netambursabili;

33 [nitierca si dezvoltarca unor contacle directe cu principalii finantatori ai unor proiccle
de desvoltare locald; realizarea de parieneriate cu alle institutii/organizatii cu abilitafi in
managementul strategic i dezvoltirii durabile;

34 Promovarea cittre factorii interesati din Comunei Criscior a ofertelor de programe din
partea UL, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea aceslor Progranie,
precum i a ofertclor de programe din partea orasclor infrétite cu Comunei Criscior.

35. Coordonarca elaborarii proiectelor politicilor si strateeiilor, a programelor si studiilor,
analizclor si statisticilor necesare realizarii si implementérii politicilor publice;
36. Elaborareq, impreund cu institutiile implicate a unor Prognoxe orientalive i programe

de desvoltare cconomico-sociala locale §i supunerca acestora spre aprobare Consiliului local al
Comunel Criscior:

37 intocmirea anual sau ori de cate ari este nevoic, in colaborare cu celelalte scrvicii,
birouri si compartimente, de rapoarle privind starca economicd si sociald a comunei §i prezentarca
acestora la lermencle previzute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

38. Propuncrea citre prima, Consiliul local de referate de specialitate vizind actualizarca
strategici de dezvoltare locali, anual sau in funclic de nevol pentru organizarca de derbateri publice;

39, Monitorizarea eradului de indeplinire a strategiel de dezvollare a comunei, impreund
cu [actori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

4. intocmirea de reforate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru
projectele de hotirdri, in vederca promovirii lor in Consiliul local.

41. Realizarca unci evidenge tehnic-operative a proiectelor derulate in Comunei Crisciot,

cu sprijin financiar provenil din fonduri europenc, gestionarca bazei de date privind
activititile/proiectele derulate in comuna Criscior din fondurile nerambursabile;

42. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene;
43, Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare 5i pistrarea evidentelor

tuturor matcrialelor legate de activitatea de derulare, wrmirire a programelor UE sau a altor
programe.

Art. 26. Servicul Public de Administrare a Domeniului Public si Privat



Atributii paznic

ail.  Asigurd paza ordines si sigurania in sediu si la obiectivele
stabilite de seful ferarhic superior in cadrul celor 8 ore de activitate;
7. Asigura paza obiectivului in cadrul programului de lucry, program stabilit conform
legii,
8. Lixecutd rondul de paza in intreg perimetrul;
9. Raspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriordri ale patrimoniului aflat in

pazé pe perivada desfasurarii serviciulul de pazd;

10.  Interzice accesul persoanelor striine in incinta primariei cu exvepfia cclor autorizate;

1. Ta primele misuri in caz de incendiu sau calamitafi, prin contactarca serviciului de
pompieri §i gefilor ierarhici ;

12, Executi intocmai dispozitiile conducerii pentra buna desfasurarc a scrviciului de
i,

13,  Depisteazd oricc persoand care aduce daune, Tn vedorea recuperarii pagubelor;

14.  Raspunde material de deteriorarca unor bunuri pe timpul serviciului sau;

ai.l.  Excculd incilzirea incdperilor in perioada rece a anului si se
ingrijeste de pitstrarea i buna gospodirire a combustibi lului necesar incalzirii;

15, Aduce la cunostingd sefului serviciului price nereguld constatata pe perioada
serviciului séu;

16, Si cunoasca locurile gi puncicle vulnerabile de pe raza postului pentru & preveni
producerca oriciror fapte de naturd sa aducd prejudicii san deranjarca ordinei si linigtel
cetiileanulul,

17.  Raspunde de asigurarea securitdtii tuturor obiectivelor stahilite;

18,  Tnccperea si terminarea programului de lueru se face prin intocmirea §i scmnarca
procesului verbal cu predarca — primirea obiectivului si consemnarea Luturor cvenimeniclor care
au avut loc in registru;

19.  Sa pazeascd bunurile publice si s asipure integritatea accstora;

50.  Tn caz de avarii produsc la instalatii, conducte sau rezcrvoarc de apa, combustibil or
de substante chimice, Ta refelelc electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdiri carc sunt de
naturd si producd pugube, sa aducl de indatd la cunostinta cclor in drept asemcnea evenimente §i
5@ fu primele mésuri pentru limilarca consecintelor evenimentulud;

21, Sa exccute Intoemai dispozitiile gefilor ierathici. cu exceptia celor vadit ilegale i sd
lie respectuos in raporturile de serviciu;

72, S# execute orice alle sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza.

Atributii guard

1. Flectuenza 5i mentine Tn permanenid starca de cupditenic a imobilului institutici,
mobilierului acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

2. Primestc corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupd orele de program a
personalului administratiei publice locale, o pastreazd si o predd functionarului public ce are
astfel de atributii;

3, Asigurd buna intrcfinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum i buna
functionare a aparaturii clectrice, electronice si informatice date in responsabilitate i cuprinsc
in fisa de inventar, far in cazul unor deteriorari sau defeetiuni anunta cu celeritate gelul biroului
administrativ-deservire sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupd caz,

4, Aduce la cunostinti sefului serviciului orice nereguli constatatd pe pericada
serviciului séug;

5, Asigurd promovarea imaginii administratici publice locale potrivit atributiilor dalc in
compelenta sa;



6. Sa mature zilnic holul si incaperile imobilului, $3 mature sau/sl sa spele holul, scara
nobilului ori de céte ori este nevoie (cel putin o datd pe zi) pentru a indepdrta urmele de
noroiul depus ¢ca urmare a intemperiilor

7. Si steargd praful si pinzele de paianjen ori de céle ori cste nevoic in vedcrea
mentinerii aspectului de curiitenic a imobiluhui;

8. Sa spele geamurile imobilului ori de céte ori este novoic in vederca mentinerii
aspectului de curitenie a imobilului;

9. Sa ingrijasci curtea §i sa ude plantele si flarile de camerd;

10.5a anunte de indaté viceprimarul jar in lipsa acestuia secrctarul de orice nercguld
constatati cu privire la starea imobilului primariei;

11.84 asipure curdtenia din zona spatiului verde alerentd imobilului, sa stringd orl de
cate este nevoic hirtiile, crengile, lrunzele, ete

|2.84 ia in primire toalc matcrialele necesare asigurdrii curfitenied, intrefinerit spatiului
verde;

13.84 manifeste disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu ce se stabilese cu cadrele de conducere, colepil de munci, contribuabili sau vizilatori;

14,84 manileste griji deosebita in manuirca si utilizarea materialelor 51 echipamentelor
pe care le are in primire pentru a cvila avaricrea, distrugerea sau pierderca lor;

15.94 [ic cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine
civilizatd si corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;

16.La plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar
celclalte mijloace pe care le-a folosit in buni stare;

Atributii muncitor

I Sa ju in primire toate materialele, avind obligatia sa asigure pastrarea 5
utilizarca acestora in bunc conditiuni;

2. Sa manifeste disponibilitate citre dialog, receplivitate, calm, tact in relatiile
de serviciug

3 Sa raspundi la loate solicitdrile venite din partea sefulul ierarhic pentiu
indeplinirea unor sarcini conforme fisel postului;

4 Sa manifeste griji deosebitd in ménuirea si utilizarca materialelor si
echipamentelor pe care le arc in primire pentru a evita avaricrea, distrugerea sau pierderea
lor;

5. Sa fie cinstit, loial si disciplinat dénd dovada in toate imprejurdrile de o
atitudine civilizata si corccta fata de Loate persoancle cu care vine in contact;

6. Angajatul va desfisura activitatea in asa fel incit sa nu expuni la peticole de

accidentare sau mbolndvire profesionala persoana propric sau alfi angajaii, in conformitate
cu pregilirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

7. Ya reluze intemeial cxecutarea unci sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentarc sau imbolnavire profesionala persoana sa saul a celorlalti participanti,

8. Sa informeze do indatd conducerca institutiei despre orice defivienta
constalata sau eveniment petrecut

9. Sa execute alte activitati in legitura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu
precizate de persoanele care au acest drept.

1 Nu executa nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decdt duca ca

vine dc la persoanele autorizate si daca vine pe cale ferarhica si se incadreaza in prevederile
legale;



Atribugii salubritate

1. Se asipurd cd toate degeurile din localititi sunt colectate si climinate;
1. Lucrari de salubrizare a spatiilor de circulagie si suprafefele anexc acestora, in zoncle
administrative;
2. Decolmatare santuri de scurgere,
3. Colectarca i incircarea rezidurilor rezultate din salubrizare;
4, Urmireste respeclarea de cilre toale unittile de pe teritoriul Comunci Criscior a

masurilot de protectic a medivlui natural ambiant, prevenirea poludrii aerului si a apelor, propunénd
masuri corespunzitoare:

2 Verificarca calitatii si cantitagii lucrarilor manuale de salubrizare stradali;

f. Realizarca actiunilor de curitenic gencrald de primivard si de loamnd a Comunet
Criscior si a satclor apar{indtoare;

T Realizarca actiunilor de deratizare, dezinsectic si de combatere a daundtorilor;

8. Realizarea programului de gestionare a cainilor [Ara stapan;

9. Montarea si intretinerca cogurilor de gunoi in locurile publice;

10. Urmirirea salubrizdrii zonclor verzi, a spaliilor de parcarc si de transport a degeurilor
vegetale din cartierele comungei;

I1. Asigurd montarea si intrefinerea bineilor din parcuri, xone de agrement s stradal.

12, Asigurd colectarca §i transportul deseurilor menajere si nemenajerc;

13. Asigura mentincrea si desfundarea racordurilor de canalizare precum si a gurilor de
selurgere,

14. Lfectucazd zilnic maturatul manual si mecanic al cdilor publice, wotuarelor g
parcarilor;

15. Asigura curifarea, spalarea si igicnizarca ghenclor de gunoi;

16. Intretine zilnic curdfenia in institulie;

Intretinerea zonelor verzi si a pa reurilor:

17. Asigura protectia spatiilor verzi;
18. Asipurd proteciia parcurilor prin  procurared substantelor neccsare aplicarii
tratamentelor;
19. Realizarca lucrarilor de intrefinere a zonelor verzi;
a. Depajarea terenului de corpuri strding
h. Amenajarea stratului de pémant vipetal
c. Cosirea manuali i mecanizati a gazonului
20. Realizarca lucrarilor de defrisar, dicri de arbori, taieri dc corectie;
21, Realizaren programului de plantari de arbugti st arbori ornamentali;
22, Verilici yi intretinc mobilicrului urban din parcuri, scuaruri si striizi;
23. Intretinerca si reabilitarea statuilor si menumentelor din parcuri, piete si strizl;
24. intrejinerca fintanilor publice si arlezicne;
25, Tntretincrea tercnurilor de joacd din pareuri;

Tntretinerea strizilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pictonale si a spatiilor de parcare:

26. Urmeazi programele de luerdri de intretincre si reparatii strdzi in din U.A_T. Criscior,

27. Raspunde de aspectul estetic al strdzilor, irotuarelor si pietclor, cosurilor pentru
colectarea hartiilor, precum si de alte dotéri publice;

28, Reulizarca lucrarilor de reparatii capitale si curente ale carosabilului: sirazi, trotuare,

aled, alei pictonale, borduri;



29, Realizarea lucriirilor de exceutie de reparalii si intrefinere: respectarca sistemului de
asigurare a calitatii luct@rilor; participatca la verificarea lucrarilor pe fazd de executie;

Atribugii Constructii §i Lucrari

30, Tucriri de intretinere si reparatii la spalii, cladiri administrative si drumuri
d. Lucriri specifice de intrefincre
8. Inedrcarc, descércare i transport materiale rezultate in urma pregatirii

suprafetelor de Tueru sifsau transportul materialelor

f organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe
domeniul public al comunei,

E. Demolare si construetii - demolarea cladirilor, captugeli zidaric, p laci mozaic,
[aian(a, presic, parchet;

h. excoutd lueriri simple cum sunt:
e Curilares cirimizilor recuperate din constructii
F e Iixecutarea altor lucrari simple pe santierele de demolare;
» Transportarea caramizilot §i mortarului pentru aprovizionarea
zidarilor
» incarcarea-descarcurea matcrialelor necesare in constructii
» Siparea 5i/sau nivelarea terenului
s participares la executarea lucravilor de demolare a ziddriel

Art. 27, Centru de Formare Turisticd

1. Promovarca sustinutd a dezvoltdrii turistice in scopul cresterii beneliciilor obtinute de
pe urma valorificarii resurselor Lristice pentru comunitatea locald;

2 Puncrea in valvare a potentialului zonei gi crestcrea vizibilitatii pentru obiectivele deja
cunoscute;

£ 8 Crearea si puncrea in valoare a unei oferte turistice autentice, originale, bazatd pe
specificul local (turism cultural, de recrecre, religios);

4. Promovarca imaginii reale @ Comunci Criscior atat pe plan national, cét §i pe plan
international;

5. Realizarca unor refele parteneriale si lansarea de pachele turistice in parienerial cu
toti Factorii relevantiy

6. Ahordarea sistematici a pietel si infrastructurii cxistente, care i prupeze intr-un

cadry coerent, pe o bazd locald §i zonald, strategiile de dezvoltare ale tuturor actorilor publici si
privali implicati in turism;
i Tdentificarca resurselor wristice antropice $i naturale al caror grad de cxploatare cste

sciizul i inaintarea de propuneri in vederea introducerii ¢dl mai rapide a acestora in circulatia
turistici,

8. Cooperarca cu institutiile locale si regionale in domeniul turismulu (auloritati ale
administratiei publice locale, camerc de comert, agentia pentru dezvoltare regionald, ete.):
9. cooperarea cu autoritatea publica centrali pentru turism i furnizarca de datc

satistice referitoarc la circulatia turisticd locald si regionald, de date referitoare la evenimente cu rol
in cresterea circulatiel turistice care s¢ realizcazi pe plan local i regional, precum gi furnizared altor
intormatii referitoare la activitdtile turistice si olerta turisticd pe plan local §i regional:



10.  Lifectuarea de activitiii de cercetarc pe piati pe plan local si regional, de analiza,
planificare, structurarc §i elaborare de propuneri de dezvoltare tutisticd locald si regionald de
marketing turistic, in colaborare cu aulotitili ale administratiei publice locale si cuautotitatea publicd
centrald pentru turism;

11.  Instituirea unui mode! adaptat tehnlogiilor moderne in ceca ce privestc promovarea
in mediul online prin intermediul website-ului, a paginilor social media $i aplicatiilor mobile.

12, Tnformarca gencrald asupra ofertel turistice si a atractiilor turistice locale, regionale
sau nationale, cvenimente culturale si de afaceri;

13. Puncrea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau
nationale;

14, Inlormarea privind oferta locala de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit — posibilititi de

petrecere a timpului liber sau otice alte facilititi ce pot insoti o cildtorie turistica s/ §1 de inleres
(uristic sau, mai pe scurt , facilititi de agrement;

15,  Organizarea de manifestari expozilionale de turism pe plan local si regional si de
activitati gencrale de marketing intern si extern cu rol in cregicrea circulatiei turistice loeale g
regionale;

I6.  Consilicrea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale §i
nationale, ca serviciu cu tilu gratuit;

7.  Oferirca de informatii cu privire la autorittile competentc in solutionarca
reclamatiilor care sc inregistreaza pe plan lueal cu privire la calitatea serviciilor turistice;

I8,  Cresterca gradului de informare a turigtilor care vizileazi zona si a operatorilor din
domeniul turism;

19.  Crearca de parteneriate cu reprezentantii industriei de turism, in scopul promovirii

Comunei Criscior, in cadrul cdruia vor [i cooplate agentil de lurism, care vor promovya oferta turistica
a zonei,

20.  Oroanizarea sau participares la manilestari expozitionale de turism pe plan locu! si
regional §i de activitifi generale de marketing intern si extern cu rol in creglerca circulatiei turistice
locale si regionale;

21.  Organizarea do lanséri de produse sau publicatii de prolil turistic, gustronomic, ete.

Art, 28. Atributii relatii cu publicul

1. liucilitarea participaril directe a cetfenilor la procesul de luare a
deciziilor la nivelul administratici locale;

2. Asigurarca accesului pratuil §i permanent la informatie, atit din
domeniul administeatiei locale ¢t si din alte domenii de activilatc,

3. Scurtarea limpului si a efortului afectal de cetafean rezolvarii unei
probleme personale sau comunc unui grup;

4. Ajutarea cetiteanului de a depista modalitatca de a obtine uncle

drepturi legale sau informatil utile si institugia, serviciul su persoana carc ii poate
rezolva problema;

5 Creurea unor relatii de colaborare cu alte institugii publice;

6. Asigura informarea cetitenilor asupra activitatii consilinlui Jocal i a
primarici Comunei Criscior, preludnd reclamatiile, sugestiile sau sesizérle
cetdtenilor cu privire la planuri sau proiccte nol pe care priméria inten(ioneaza s le
dezvolte;

7 Olerd relaii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize
aprobdri, vare, potrivit legii, intrd in competenta primariei sau consilivlui local,



asigurdnd si serviciile legate de preluerarea acestor documente in vederea
solutiondrii;

8. Colaboreazi cu colegiul consultativ celiifenesc - grup format din lideri
de opinie ai grapurilor;

9. Asigurd accesul la informatiile de intcres public, comunicate din oficiu, conform T..544/2001-
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

o S el

b. alisare la sediul institutici;

c. publicatii proprii;

d. puncte de informare - documentare;
e site-ul propriu al institutiel.

e.l0.  Actualizcaza site-ul institutiei publice cu informatii conform
legii, ori de ¢ite ori este necesar;

e.ll.  Asigurd publicarea actiunilor de interes public ale institutie
prin:

diluzare de comunicate;

informari de presi;

conferinte de presa;

interviuri,

a. 12, Informeazad rcleritor la stadiul unor luceiri si solicitd [Amuririle
necesare de la serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul
primarici;

a, 13, Gestioncazd corcspondenta electronicd prin preluarea si bansmiterea
ciitre secretariat a adreselor si petitiilor sosite on-ling;

a.l4,  Furnizeazd rispuns la cererile de informatii publice, depuse de catre
cetateni sau alte institugii, in termenul stabilit de lege;

a.15. Prcia si solutioncazd sau transmite spre solutionarc serviciilor,
birourtlor g1 compartimentelor de specialitate ale primériei, solicitarile de informatii
de interes public;

a, 16, Urmireste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor
claborate de serviciile, birourile si compartimentele de specialitate ale primariei, la
solicitarile de informatii publice, conform L.544/2001;

a,17.  Aduce la cunostinta conducerii propuncrile si sesizérile cetitenilor in
vederea unei bung functiondri a structurilor din cadrul primériei;

a, 18, Oferd informatii cetitenilor privind:

a.  modalitatca de a ob{ine documente;
b.  activitatea primériei si consiliului local;

a.19. Redactcazd si comunica raspunsurile la solicitari, citre cetateni i
institutii, in termenul legal;

a.20. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului
de activitatea a compartimentului;

221, TIntocmeste si opereazd in registrul pentru cvidenta cererilor si a
rispunsurilor privind accesul la informatiile de interes public:

4.22.  [ntocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate
din oficiu:

a.23. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

a.24. Convoacii Consiliul local, la cererea primarulul sau a cel pufin unei
treimi din nr. consilierilor in functic, respectand procedurile previzute de lege,

a.25. intocmeste procesul verbal si il pune la dispozitia consilierilor locali
inaintea Hoecarei sedinte;



426, Intocmeste dosarele de sedintd, asigurd legarea $i numerotarea
accstora i le prezinta celor in drept pentru semnare §i stampilare;

a.27. Inregistreari dispozitiile primarului in registrul special si e comunica
autorititilor, institutiilor publice si persoanelor interesate:;

428, Tnregistreaza hotaririle consiliului local In registrul special si le
comunicd autorititilor, institutiilor publice i persoanelor interesate;

a.29.  Tinc evidenta participarii la sedinic a consilierilor;

a.30, Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese gi indeplineste urmiitoarele atributii:

a.  primeste si inrcgistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese,
eliberdnd la depunere o dovada de primire;

b.  la cercre, pune la dispozitia personalului tormularele declaratiilor de avere si
ale declaratiilor de interesc;

¢.  olerd consultant@d pentru completarca corecti a rubricilor din declaratii si
pentru depuncrea in lermen a acestora;

d.  cvidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale
cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
nterese;

¢. asigurd afisarea si mentinerca declarajiilor de avere si ale declaratiilor de
interese, pe pagina de internct a instituliei, dacé aceasta existé, sau la avizicrul propriu,
in termen de cel mull 30 de zile de la primire;

I.  intocmese, dupd cxpirarea termenului de depunere, o listd cu persoancle care
nu au depus declaratiile de averc si declaratiile de interese in acest termen si informeazd
de Indatd acesie persoane, solicitindu-lc un punct de vedere in termen de 10 vile
lucrétoarc

a.3l. Raspunde solicitarilor privind transportul public de persoane;

a32.  Asigurd luarca mdsurilor legale privind organizarea si desfisurarea
adundrilor publice;

a.33.  Transmite petitiile gresit indreptate, citre autorititile sau institutiile
publice care au in atribufii rezolvarca problemelor sesizate, instiiniind sl
petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

a34.  Transmite solicitdrile care nu se incadreazd in competeniele instiluliei,
cétre autoritdlile sau institutiile publice competente, instiintand si solicitantul despre
acest fapt, in conditiile legii;

a.35.  Punc la dispozilia persoanelor interesate formularele-tip previzute de
lege, pentru a facilita redactarca solicitarii sau a reclamatiel administrative;

a.36. Convoacdl, dacd este cazul, comisia dc analizi a reclamatiilor
administrative vizdnd nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

a37. Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile olerite de
primaric - prezintd informatii referitoare la serviciile, birourile si compartimentele
de specialitate si activitatca accstora;

I urnizeazd informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberarii
de adeverinte, autorizatii, certificale ete.;

k) Furnizeaza informatil, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor gi
documentatiilor necesare;

Art. 29, Atributii Registraturi



1. Constituic baza de date prin preluarca de la serviciile, birourile si compartimentele
din cadrul Primariei Comunei Criscior, a tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiinta
cetitenilor $i prezentarea lor,

2. Olerd relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobiri, care,
potrivit legii, intrd in competenta Primérici sau Consiliului Local, scutindu-l pe cetatean de
elorturi suplimentare;

3. Asigurd intrcaga activitate privind audientcle la conducerca execuliva a Primiriei;

4, Verilica, Inregistreazd si preda serviciile, birourile si compartimentele cererile si
documentele depuse de cetifeni;

5. Atribuie ficcarui petent numar de inregistrare a cererii, sesizirii sau documentatici
prezentale;

6. Pistreazd stampila Priméavici si o aplicd pe documente;

7. Primeste si inregistreazd corepondenta adresaldi Primériei, atat prin intermediu!
servicillor postale cil si cca depusit personal, de cilre institugiile publice, societdli comerciale,
alte persoane juridice sau fizice;

8. Prezinti toatd corespondenta inregistratd, spre repartizare, sceretarului sau, dupi caz,
Primarului Comunei Criscior;

9. Preia zilnic mapele de corespondentd de la primar/viceprimar/secretar §i dupl
inregistraren documentelar, le distribuie serviciilor, birourilor gi compartimentelor;

10. Verifich modul de rezolvare si desciircare a documentelor care au termen de
solutionare depésit;

11 intocmeste si tine evidenta borderourilor de expedicre a corespondentei prin
postd;

12. Asigurdt relatia cu Oficiul postal arondat sifsau firma prestatoare de servicii

postale in ceea ce priveste ridicarea si predarea zilnicd a corespondented, pe bazi de borderow;
verificdi i pistreazd evideniele cu privive la accasta;

13. Geslioneza cheltuielile de expeditie a corespondeniei si a coletelor postale;

14. Urmiireste respectarea clauzelor contractuale cu firma prestatoare de setvicii
postale;

15, Raspunde de verificarea si respectarca conditiilor din contractele incheiate cu
prestatorul de servicii postale ;

16, Pastreaza confidengialitatea datelor de care ia cunogtinfd@ in cxcreiturea
atributiilor de serviciu;

1 7. Asigurard relatia cu alte institugii in ceea ce privegte predarca, de urgentd a
corespondentei pe bazd de borderou;

18. Pe baza unui tabel se intocmeste lunar un centralizator de corcspondent,

reprezentand documentele expediate prin posti: recomandate/cu contfirmare de primire.
precum gi gramajul plicului.

19, Qericrca rapidd, stenoprafieres discutiilor din  scdintele, conferinjele,
ntalnirile de afaceri, stenografierea dupa dictare (i la telefon), transericrea stenogramelor.
20, Multiplicarea materialclor: dactilografieren [olosind calculatorul, folosirea

imprimantei calculatorului, utilizarea maginilor dc copial, corectarca greselilor, cunvaglerca
unor sisteme de corectare & materialelor pentru editorial.

21. Cunoasterea si aplicarca corectd a  prevederilor legale §i a  actelor
administrative interne emise cu privire la fnregistrarca §i circulatia documentelor;
2. Probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru

desfasurarea in binc conditii a intdlnirilor cu persoane din alara institulici, primirca
vizitatorilor si a partenerilor de afaceri, cunoasterea, documentarea in ceea ce priveste regulile



de comportament si protocol specifice \@ril din care vine partenerul, pregatirea corespondentel
protocolare cu vcazia diferitclor evenimente.

23. Evidenta necesarului de consumabile (secretara intocmeste referatul cu
necesarul de rechizite);

24. Pregatirea calitoriilor de serviciu ale sefului, rezervaren de bilete, a camere
de hotel, obtinerea vizei (dach este cazul), pregitirea documentelor necesarc pentru intélnirile
de lucru, comtactarea persoanelor cu care lrebuie s se intalneascd geful si stabilirea

programului.

753 Primirea gi transmiterea comunicéirilor telefonice;

26. Difugzarca n unitate a deciziilor si instructiunilor cu caracter de circulata;

27. Elibereaza cetatenilor, sub  semnatura, toale documentatiile, actele,
autorizatiile, ce au fost rezolvate de serviciile de specialitale;

28. Asigurd informarea cetafenilor asupra activitatii Consiliului Local §i a

Primariei Comunei Criscior, preluind reclamatiile, sugestiile sau sesizirile cetilenilor cu
privire la planuri sau proiecte noi pe care Priméria intentioneazd si le dezvolte,
29, Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea
unui act, a unui dosar depus la Primarie.
30. Pot solicita in orice moment informatii de la angajatii primariei, cu privire la
modul de solutionare legala a problemelor ridicate de cetateni.
3. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazuic de lege,
Art, 30, Atributii Situatii de Urgentd
1, intocmeste, documentatiile de organizare, functionarc, actualizare i pasirarc a
tuturor activitdtilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenté,
3 intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare
tutaror activitiilor de prevenire gi stingere a incendiilor
3. Punc in aplicare documentele operative de interventic si rAspuns in cazul
producerii situatiilor de protectie civild.
4. Verifich prin exercitii de alarmare viabilitatea, starca de operativitate i de
interventic.
5z Elaboreuz3 si aduce Ia indeplinire planurile privind activitatile de proteciic civila
anuale si lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatie
f. Conduce lunar instructajcle 5i sedintele de pregitirc organizate gi line evidenta
participdrii la pregétire.
T Intocmeste documentatii si situafii pe line de (ransmisiuni, alarmare, protectie
N B.C. deblocare - salvare, medicald, sanitar — veterinard, evacuare, logisticd, dezastre, situatii
de urgenta, efc.
8. Raspunde de asigurarca misurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culturale st mediului inconjuriitor impotriva cfectelor negative ale situagiilor de urgenta,
dezastrelor si conflictelor armate.

u, Tine eviden{a cu necesarul §i existentul materialelor si mijloacelor de protecgie
individuald necesare populatiei si salariatilor din zona de compctenta.

10, Prezintd informari cu privire la realizarea misutilor de protectie civild, a pregatirii
si alte probleme specilice.

1. Propune masuri de Imbunéitatire a activitatii de protectie civild, in domeniul situajiilor
de urgenta si dezastrelor fn zona compelenta.

12, Acordi asistentd tehnica de specialitate institugiilor si apentilor ceconomici clasilicat]

din punct de vedere al proteciiei civile si verifica indeplinireca mésurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor gi ordinclor in vigoare,



13. Participa la activittile de prevenirc(controale, cursuri, instructaje, analizc,
conslituiri, concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatil de Urgenta lancu de | Tungdoara
al judetului Hunedoara i la acti unile interveniie in zona de competenta.

14. Participa la convocdri, hilanturi, analize si alte activitdti conduse de esaloanele
superioare.

5. Prezinti propuncri pentru introducerca in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrarca formagiilor si realizarea misurilor de protectie civili.

16. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidentd a documentelor
scerete si nesecrete, hirtilor si literaturii de protectie civili.

17. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice:

18. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studicrea sl analizarea datelor §i informatiilor
referitoare la proteciia civild;

19. Informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este

expusd, masurile de auloprotectic ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin si modul de acliune pe timpul situatiei de urgentd;

20. Organizarea si asigurarea stfrii de operativitate si a capacitégii de interventie optime
a serviciilor pentru situaiii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

21 Instiinjarea autoritdtilor publice 51 ularmarea populagici in situatii de urgenti;

22 Protectia populatiel, a bunurilor materiale, a valovilor culturale si arhivistice precum
si a mediului impotriva cfectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

23. Asigurarea conditiilor minime de supravieuire a populaticl in situatii de urgentd sau
de conflicl armat,

24, Oreanizarea i executares interventiel operative pentru reducerca pierderilor de victi

omenesti, limitarca si inlawrarca electelor situatiilor de urgenld civild §i pentru reabilitarca
utilitagilor publice alectate;

25, [imitarea si inlaturarca efectelor dezastrelor 51 a efcctelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

Art, 31, Atribuiii Resurse Umane
1. Elaboreazi organigrama, staul de functii, numdrul de personal, pentru aparatul
propriu de specialitate §i lc supunc aprobarii Consiliului Local;
2. Asigura implementarca prevederilor O.UL.G. Nr. 57/2019 privind Codul administrativ
privind:

a. Cariere functionarilor publici;

b, Numirea lunctionarilor publici;

¢. Promovarea [unctionarilor publici §i evaluarea performantelor profesionale;

d. Acorduri colective. Comisii paritarc;

e. Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici;

[ Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu;

g. Actcle administrative  privind  nasterca, modificarca, suspendares,
sanctionarea si ncetarea raporturilor de serviciu si actele administrative de sunciionare
disciplinard;

3. Asigurd implementarca prevederilor Legii 53/2003 privind Codului muneil, cu
modificarile si completarile ultcrioare, privind:

a. Personalul contractual din autoritagile si institutiile publice;

h. Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publicd,
precum gi rdspunderea acestuia)

c. Incadrarea si promovarea personalului contractual;



d. Managementul personalului contractual din administratia publica si gestivnea
raporturilor juridice;

¢. Raspunderca administrativi;

f, Raspunderea administrativ-disciplinara,

g. Rispunderea administrativ-contrav entionali;

h. Raspunderca administrativ-patrimoniald;

4. Llaborarca Regulamentului de organizare si funciionare al UAT Comuna Criscior in
colaborare eu sefii de servicii, birouri i compartimente si comisia de implementarc a sistemulu
de control intern i supune atentiei conducdtorului institutiei initierea proiectului de hotarire in
vederea aprobirii de eéitre Consiliul Local Criscior; responsabil cu aducerea la cunostinta sefilor
de departamente a ROF - lui;

5. TFlaborareafactualizarca Regulamentului  Intern al institutici; supune atentici
conducitorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigurd aducerea la
cunostinia salariafilor a prevederilor aceslula, respectiv postarea pe site-ul institugici ;

6. Gestionaren registrului general de evidenid a salariatilor REVISAL in format
eleetronic i transmitcrea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca Hunedoara;

7. la masuri pentru intoemirea evaludrilor gi fiselor de post ale salariatilor, raspunde de
weslionaren acestora si arhivarca lor;

8, Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirca §i  redactarea
documentajiei specifice;

9. in colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabilegte necesarul fondului de salarii
sl alte drepturi de personal, in vederea inscrieril in proiectul de buget;

10. Elaborcazi si cliberenzd la cererc documentele ce atestd calitatea de angajat;

11, Asigurdi aplicarea corecla a clementelor sistemulul de retribuire pentru personalul
unitalii in concordantii cu structura organizatorica si numirul de posturi aprobat;

12,  Asiguri stabilivea si reactualizarea vechimii Tn munca pentru flecare salariat;

13. Centralizeaza planificarca conecdiilor de odihng, evidenia si realizarca acestora
pentru salariatii din cadrul aparatului propriv de speeialitate:

14. Tine evidenta zilclor de concediu medical, concediu de odihng, concediului de studii
si a concediului fard platd pentru salariatii U.A.T. Comuna Criscior;

15. Rezolva sifsau distribuie, dupd caz, corespondentele transmise de conducerea
institutici citre Compartimentul Juridic si Biroului Financiar Contabil;

16. Exercita si altc atribugii stabilite prin lege sau altc acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului local sau dispozitii ale primarului;

17, Asigurdi pastrarea con lidentialititii actelor si datelor din dosarul profesional cu
exceptiile previzute de H.G. 432/2004 — privind dosarul profesional al functionarului public, cu
modificarile si completérile ulterioave;

Art, 32, Atributii Protectia Mediului

1, Are ca principal obiect de activitate punererca in aplicare a politicii najionale de mediu la nivelul
comunel,

2, Cooperarea cu celelalte structuri ale Primariei, ale direciiilor subordonate Consiliului Local, cu
autoritatile pentru protectia mediului, cu ale autoritili publice locale §i centrale, precum si cu societdli
comerciale, agenti economici si persoane lizice;



1. Furnizarca asistengei de specialitate, in conformitate cu prevederile Conventiel privind aceesul la
informatie, participarca publicului la luarca deciziei si accesul la justitie in probleme de mediu, semnatd la
Aarhus la 25 junic 1998, ratilicatd prin Legea . 26/2000, privind informarea §i participarca publicului la
deciziile referitoare la activitail specifice;

4. Supraveghcrea respectirii gi aplicarii procedurilor generale gi procedurilor specifice;

5. Propuncres de misuri de Lranspuncre in practic a strategiilor locale de mediu in conformitate cu
acquis-ul comunitar;

6. Asigurarca compatibilitatii si coercntei diferitelor programe si actiuni ale Consiliului Local (Cl.)
in domeniul protectici mediului eu cele regionale si nafionale, precum si cu cele alc 1T1.E.:

7. Participarea la adoptarea masurilor necesare in domeniul gestiunii degeurilor;

2. Stabilirca relatiilor de colaborare cu alte institugii i organizatii nepuvernamentale de prolil si
agenti economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoarc la calitatea aerului, apei si solului;

9. Stabilirea de relatii de colaborare cu alte localitili sau regiuni din tard si strdindtate, in vederea
realizdrii proiectelor de mediug

10. Colaborarea cu Agenfia pentru Protectia Mediului 51 Ministerul Mediului si Dexvoltirii Durabile
in vederea aplicarii prevederilor legislative;

11. Participarca la elaboratca, implementatca si aplicarca programelor specilice, derulate cu finantiri
extrabugetare, interne sau exlerne,

12, Asigurarea implementérii celorlalte programe 51 proiecte de mediu cu impact local si regional,

13. Verificatea respectarii prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului privind
amplasarca obiectivelor industriale, a cilor si mijloacelor de transport, a retclelor de canalizare, a statiilor
de epurare, a depozitclor de deseuri menajere, stradale §i industriale si a altor obiective §i activitali, fard a
prejudicia ambientul, spatiile de odihna, tratament si recreere, salubritate, starea de sandlate 5i de confort 2
populatier;

14. Participarca siptdménal la intrunirile Comisiei de Analizi Tchnicd organizate la sediul APM

pentru analizarea documentatiilor depusc de agentii economici in vederca obiinerii acordului sau autorizatici
de mediu pentru activitdile cu impact semnificativ asupra medialui;

15. Realizarca evidentei scrisorilor, analizarca i verificarea pe teren a situatiei si urmirirea aduceril
la indeplinire a misurilor stabilite, din domeniul specific de activitate.

Art, 33, Atributii Arhiva:
I. Raspunde de activitatea de arhivarca g1 pastrare & documentelor produse de serviciile, birourile si
compartimentele entitiii



9. La solicitarea sefilor de servicii, birouri si compartimente organizeazd, prin personalul din
suhordine, activitatca privind arhivarea, conform nomenclatorului arhivistic aprobat, a documentelor care
indeplinese conditiile legale pentru a putea i arhivate din cadrul acestor servicii, birouri si compartimente;

3. Convoacii comisia in vederea analizdrid dosarclor cu termene de pistrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoarc.

4. Tntocmeste formcele legale pentru confirmarea luerarii de citre Arhivele Nationale, asiourand
predarea integrald a arhivel selectionate la unitdile de recupcrare.

5. Tinc evidenta si asigurd confeclionarea, gestionares $i scoaterea din uz a stampilelor i a sigiliilor
din cadrul insitutiei;

6. Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate In arhiva;

7. intocmeste registre de evidentd pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel;

8. Pentru buna deslEsurare a activitatii institugiel, pune la dispozitia salariatilor documente allate in
rahivi, in vederea consultarii acestora, necesarc intocmirii diferitelor documente sau acte administrative,

9. Tine evidenta documentelor solicitate de catre salariali;

10. intocmeste rispunsuri edtre persoancle fizice sau juridice care solicitd cliberiri de copii, extrase
<au certificate ale actelor pe care le creazd sau detine Priméria , in conlormitatc cu prevederile legale privind
informatiile de interes public;

1. Face propuneti de imbunitatire a mésurilor privind pistrarea i conservarea fondului arhivistic in
conditiile corespunzitoare, asigurandu-| impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii si comercializarin,

12, Colaboreazi cu Arhivele Nationale pentru intocmirea gi aprobarea nomenclatorului de arhivare a
documentelor si pentru stabilirca masurilor cc se impun a fi luate in vederea delsasuriril activitgi
arhivistice, conform prevederilor legale.

Art. 34, - Atrvibutii privind proteetia datelor

1. S asigure protectia datclor cu caracler personal privind prelucrarea acestora lufind in
considerare datele persoanei in raport cu luncfia pe care o indeplineste in socictate si echilibrat cu
alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitéfii;

2. 3 analizeze daci o persoand fizich este supusd pseudonimizérii, identi {icabila, prin
luarea n considcrare a mijloacelor, cum ar fi individualizarca, pe care esie probabil, in mod
rezonabil, si lc utilizeze fie operatorul, fie o alta persoand, in scopu! identificarii, in mod direct sau
indirect, a persoanei fizice respective;

3. S# se asigure cd a fost furnizatii o declaratic de consimtamant lormulatd in prealabil
de cétre operator, intr-o forma inteligibila i usor aceesibild, utilizand un limbaj clar §i simplu, lara
clauze abusive, pe care persoana a scmnat-o si operatorul poate demonstra aceasla;

4. Sa sc asigure ci transferul de dale cu caracter personal cste desfigurat pentru un
interes legitim;
5: S s asigure ¢ prelucrarea datclor cu caracter personal in alle scopuri decit scopurile

pentru care datele cu caracter personal au fost inifial colectate ar trebui s fie permisa doar atunci
céind prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru carc datele cu caracter personal au
fost initial colectate;

6. 94 se asigure ¢ pentru a stabili dacd scopul prelucriirii ulterioarc este comnatitil cu
scopul pentru care au fost coleetate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupd ce & indeplinit
toate cerintele privind legalitatea prelucririi inifiale, tine seama, printre altele, de orice legdturd intre
respectivele scopuri si scopurile prelucrérii ultcrioare preconizate, de contextul in care au fost
colectate datcle cu caracter personal, in special de asteptirile rezonabile ale persoanclor vizate,
bazate pe relatia lor cu operatorul, in ccea ce privegte utilizarea ulterioara a datelor, de natura datelor
cu caracter personal, de consecinicle prelucrdrii ulterioare preconizate asupra persoanelor vizale,
precum i de existenla garantiilor corespunzitoare atédt in cadrul opcratiunilor de prelucrare initiale,
cét si in cadrul operafiunilor de prelucrare ulterioare preconizate,



7. Sii se asigure ¢ informarea persoanel vizate cu privire la aceste alle scopuri i la
drepturile sale, inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8. $a se asigure ¢ii va considera ca fiind in intercsul legitim urmarit de operator situalia
de indicare a unor posibile infracfiuni sau amenin{ari la adresa siguraniei publice de citre operator
si transmilerca clitre o autoritate compctentd a datelor cu caracter personal relovante in cazuri
individuale sau in mai mulle cazuri legate de acceasi infractiunc sau de aceleasi ameninidri la adresa
sigurantei publice;

9. i asigure dreptul persoanei dc a avea acces Ia date personale In urma solicitdrii
privind conlirmarea sau infirmarca prelucrarii datelor personale ale persoanci in cauza gi s& ofere
informatii privind prelucrarea accestora;

10. i comunice masurile luate si numele terului caruia i-au fost dezvaluite datele cu
caracter personal referitoarc la persoana vizata;

11. 3 se asigure cu responsabilitate cé datels sunt prelucrate in mod legal, echitabil i
transparent fafi de persoana vizati {,.lepalitate, echitale si transparcnti™);

12 S sc asigure cu responsabilitate ¢a datele sunt adecvate, relevante gi limitate la eeen
ce este necesar in raporl cu scopurile in care sunt prelucrate;

13. $i se asipure cu responsabilitate ¢ datele sunt cxacte si, in cazul in carc cste neccsar,

sd fie actualizate; trebuie $a sc ia toate misurile necesarc pentru a sc asigura ca datcle cu caracler
personal care sunt inexacte, avind in vederc scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt gterse sau
vectificale fard intdrzicre

14, 93 sc asigute cu responsabilitate ca datele sunt pastrate intr-o formd care permite
identificarea persoanelor vizale pe o perioadd care nu depageste perionda necesard indeplinirii
scopurilor in care sunt prelucrate datele; datele cu caracter personal pot [i stocate pe perioade mai
lungi Tn misura in care acestea vor fi prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in
scopuri de cereetare stiingifica sau istorica ori in scopuri statistice, sub rezerva punenii in aplicare a
masurilor de ordin tchnic si organizatoric adecvate previzute in prezentul regulament in vederea
garantarii drepturilor @i libertafilor persoanei vizate,

15, S se asigure cu responsabilitate ¢d datcle sunt prelucrate intr-un mod carc asigura
sccuritatea adecvald a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucrarii
neaulorizate sau ilepale si impotriva pierderii, a distrugerii sau 8 deterioriirii accidentalc, prin luarea
de masuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare (,,integritate §i conlidentialitate™);

16. Sii se asigure cu responsabilitate ¢l persoana care gi-a dat consimfaméntul in vederea
prelucrarii datelor persunalc este informatd privind posibilitatea retragerii in orice moment a accstuia;
7. S# we asigure cu responsabilitate ¢ datele personale ale perspanci care a solicitat

stergerca acestora vor fi sterse fard intdrzicri nejustificate si in cazul in carc operatorul a facut publice
datele cu caracter personal si este obligat, in temeiul motivelor legale, sa e steargd, operatorul, {indnd
seama de tchnologia disponibil si de costul implementérii, ia misuri rezonabile, inclusiv mésuri
tehnice, pentru « informa operatorii care prelucreaza datele cu caracter personal ¢ persoana vizald a
solicitat stergerea de catre acesli operatori a oriciror linkuri ctre datele respective sau a oriciror
copii sau reproduceri ale acestor date cu caracter personal;

18. SA se asigurc ci operatoru] comunicd liecdrui destinatar chruia i-au fost divulgate
datele cu caracter personal orice rectilicarc sau slergere a datelor cu caracter personal sau
restrictionare a prelucririi efectuate in conformitate cu temeiul lcgal, cu exceptia cazului in care acest
lucru se dovedeste imposibil sau presupune eforturi disproportionate, nerezomabile;

CAPITOLULLY ;
ALTE REGLEMENTARI



Art. 35, - Declaratia de avere i de interese,

Pentru asigurarca exercitdrii functiilor si demnitdtilor puhblice in conditii de imparfialitate, integritate,
transparentd, prin organizarca in mod unitar si institufionalizat a activitafii de control al averii dobéndite in
perioada exercitarii mandatelor sau & indeplinirii functiilor respective si a verificiri conflictelor de interese,
precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii gi functionarii publici din cadrul Primérici
Comunei Criscior sunt obligali si depund Declaratiile de averc si Declaratiile de intercse, conform
prevederilor legale Tn vigoare.

Art. 36, — Publicarca anunturilor in mijloacele mass-media
(1) Informatiile carc se publicd obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locald si, de la caz la
caz, in mass-media centrald, sunt:

a. Data, locul, ora si ordinea de zi a sedinfelor Consiliului Tocal al primérici
Comunel Criscion;

k. Cleuparea prin concurs @ unor posturi vacante din structurile administratie
publice a primériei Comunei Criscion;

C. Anunturile de licitalic pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchiricri,
concesiondr;

d. Anunturl privind dezbaterea publica a unor proiccte de hotiriiri cu caracter
normativ sau alte dezbateri publice de interes general;

e. Hotardrile cu caracter normaliv ale Consiliului local al Primériel Comnunei
Criscior;

[ Anunturi privind restrictiondri in furnizarca unor scrvi
traficul rutier;
E. Alte anunturi de intercs public general, de interes local sau obligatorii conform
unor prevederi legale.
(62) Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al scrviciilot, birourilor si
compartimentelor, carc va cuprinde: textul anuntului, data apariiei, numérul de aparitii si zilele dc
aparitie.

¢ii publice, modilieari in

Art. 37. — Perfectionaurea profesionald a functionarilor publici
(1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-§i fmbunatiti in mod continuu abilitagile si
pregilirea profesionali.

(2) Primaria Comunel Criscior arc obligalia de a asigura parliciparea pentru ficcare
functionar public la cel putin un program de formare §i perfectionare prolcsionali o datd la doi ani,
organizal de Institutul Nafional de Administralic sau de alfi furnizori de formare profesionald, in
conditiile legii.

(3) Programele de formarc specializatd destinate dexvoltirii competentelor necesarc
exercitarii unei functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratic,
in conditiile legii.

{4) Primiria Comunei Criscior are obligatia si claboreze anual planul de perfecfionare
profesionald a functionarilor publici, estimarca si evideniicrea distinetd a tuturor sumelor necesare
pentru plata taxclor estimate pentru participarea la programe de lormare si perfcetionare profesionald
organizate la initiativa ori in interesul Priméria Comunei Criscior.

(5) Primaria Comunei Criscior arc obligalia sd comunice Ageniici Mationale a
Functionarilor Publici datele solicitate cu privire la formarca si perlectionarea [unctionarilor nublici.
(6) Continutul gi instructiunile de elaborare a planului de perfectionare, precum §i

modalitates de comunicare a datclor solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu
privire la perfectionarea profesionald a functionarilor publici se stabilesc prin ordin al presedintelul



Agentiei Nationale a Junctionarilor Publici, carc se publica in Monitorul Oficial al Romanici, Partea
l.
(1) Formarea profesionald a salariafilor ave urmitoarcle obiective principale:
a)adaptarea salariatului la ceriniele postului sau ale locului de munca;
b)obtinerea unei calificari profesionale;
cactualizarea cunogtintelor §i deprinderilor specifice postului si locului de muncé si perfectionarca
pregitirii profesionale pentru ocupatia de bazd;
dyreconversia profesionali determinata de restructuriiri socioeconomice;
¢)dobandirea unor cunogtinge avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru realizarea
activitagilor profesionale;
fyprevenirea riscului somajului;
g)promovarea in munci si dezvollarca carierei profesionale.
(2) Formarea profesionald si evaluarca cunostinfelor s fac pe baza standardelor ocupationale.

Art, 38. — Perfectionarea profesionalii a personalului contractual
{1)Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-i imbunitatl in mod continuu
abilitafile si pregétivea profesionala,
(2) Formarea profesional a salariatilor se poate realiza prin urmétoarele forme:
a)participarea la cursuri organizate de ciitre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionald din fard ori din strainatate;
b)stagii de adaptare profesionala la cerinele postului 4i ale locului de munei;
¢)stagii de practica §i specializare in fard i in strdinatate;
djucenicie organizald la locul de muncd;
¢)formarc individualizatd,
falte forme de prepatire convenite intre angajator §i salariat.
(3) Angajatorul persoand juridici care are mai mult de 20 de salariati elaboreazi anual si
aplicd planuri de [ormare profcsionald, cu consultaren sindicatului sau, dupd caz, a
reprezentantilor salariatilor,
(4)Planul de formare profesionaléd elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa
Ja contractul colectiv de munca incheiat la nivelul Primariei Comunei Criscior.
(5) Salariatii au dreptul sa fie informali cu privire la continutul planului de formare
profesionald.

Art. 39, — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salatiatii Primérici au obligatia de a utiliza tehnica de caleul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare —numai in interes de serviciu, in scopul indeplininii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este intorzisd permitcrea accesului la tehnica de calcul a persoanclor din alara institugicl.

(3) in cazul aparifici unor defeetiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
Administrativul.

(4) Liste interzisd instalarea oriciiror programe sau aplicatii,

(5) Accesul la internct s¢ face numai in interes de serviciu, Ficcare utilizator pune o parold de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

CAPITOLULV :
DISPOZITILI FINALE

Art, 40, - Elaborarea Fisclor de post



{1} In termen de 30 de zile de la aprobarca prezentului Regulament, fiecarc sef de servicii, birouri si
compartimentc va elabora Figa postului pentru fiecare post suu functie din subordine, aprobat in organigrama
Aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Redaetarca Figelor de post se va face pe suport clectronic si pe suport de hirtie in trei exemplare:
unul pentru salariat, unul pentru seful serviciilor, birourilor i corpartimentelor $i unul pentru dosarul
profesional si de personal.

Art. 41. - Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Funcfionare

(1) Toti salariagii U.A.T. Comuna Criscior sunt obligafi s cunoasca, si respecte si sil aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop persoana cu atribulii de Resurse Umane,
va asigura transmiterea Regulamentului gefilor tuturor serviciile, birourile si compartimentele, care sunt
responsabili cu aducerea la cunogtingd a prevederilor acestula salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare sc publici pe pagina de internet a UAT.
Comuna Criscior.

Art. 42. - Modificarea Regulamentului de Organizare gi Funefionare

Prezentul Regulament se completeazd si sc modilicd ori de cdle orl este nevoie, urmare a unor
modificiri legislative, nol activitifi sau competenic date n sarcina administragiei publice locale sau
reorganizarca unor aclivitagi sau servicii, birouri sl compartimente prin hotdrére a consiliului local,

COMTRASEMMNEAZA
f




