ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CRISTIAN

HOTARAREA NR. 67 /2020
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Cristian, judetul Sibiu

Consiliul Local al Comunei Cristian, judetul Sibiu intrunit in sedinta ordinara la data de 15 decembrie
2020,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Comunei Cristian, in calitate de initiator al proiectului de hotarare,
inregistrat sub nr. 16411/09.12.2020, prin care propune Consiliului Local al comunei Cristian aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Cristian,
judetul Sibiu;

_ - raportul de specialitate intocmit de catre secretarul general, doamna Schiau Maria Cici, inregistrat
“sub nr. 16410/09.12.2020;

- raportul privind analiza activitatii juridice in institutia publica intocmit de catre auditorii din cadrul
Filialei Judetene Sibiu a Asociatiei Comunelor din Romania, inregistrat sub nr. 13114/10.09.2020,

- avizul de aprobare al Comisiei juridice si de disciplina;

In conformitate cu prevederile art. 5 lit. G), lit. ii), lit. h), art. 129 alin. 2) lit. a) si alin. 3 lit. ¢), art. 154
alin. 3 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

In temeiul prevederilor:

- art.40 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile
ulterioare;

- Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului

- intern managerial al entitatii publice;

- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa la elaborarea actelor normative, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

In baza prevederilor art. 139 alin. 1, art 196 alin. 1lit a), ale art 243 alin. 1 lit. a) din O.U.G. nr 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Pri marului

Comunei Cristian, judetul Sibiu, conform anexei nr. 1, care face parte integrantd din prezenta hotarare.
| Art. 2 Incepand cu data intririi in vigoare a prezentei hotdrari, se abroga Hotararea Consiliului Local

nr. 77/2017, avand aceeasi reglementare.

Art, 3 Primarul Comunei Cristian si Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Cristian, vor duce
la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 4 Prezenta hotarare se aduce la cunostiinta publicd i se comunici Compartimentelor de
specialitate si institutiilor abilitate, prin grija Secretarului general.
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ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CRISTIAN

Anexa nr. 1 1a HCL nr. 67 /2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CRISTIAN, JUDETUL
SIBIU

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Cristian a fost elaborat in baza Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art. 2 Comuna Cristian este unitatea administrativa-teritoriald cu personalitate juridici. Comuna
posedd un patrimoniu propriu §i are initiativi in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea Tn limitele administrative-teritoriale stabilite.

~ Art. 3 Administratia publici a comunei Cristian se intemeiazd pe principiile autonomiei locale,
.escentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor administratiei publice locale, transparentei,
legalitatii, cooperdrii, responsabilititii si consultirii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit.

Art. 4 Autorititile administrafiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al comunei Cristian, ca autoritate deliberativa si primarul comunei Cristian, ca autoritate
executiva, organe alese conform legii.

Art. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome si rezolva
treburile publice din comund, in conditii previzute de lege.

Art. 6 Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

Art. 7 Consiliul local al comunei Cristian, la propunerea primarului, aproba organigrama, numaérul de
personal al aparatului propriu al primarului, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia,
prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Capitolul II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8 Autoritétile administratiei publice locale ale comunei Cristian au dreptul si capacitatea efectiva
ue a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte important a treburilor publice, in
interesul colectivititii locale pe care o reprezinta.

Art. 9 Potrivit legii, primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local al unita{ii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara gi asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) iIndeplineste atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald §i de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unititii
administrativ-teritoriale in conditiile legii,



b) participa la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora,;

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

d) elaboreaz, Tn urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitdtii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezinté consiliului local informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiazd, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unitafii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

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

b) 1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢) la mdsuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activititilor din domenii
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum §i pentru conducidtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor gi ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti s& duci la indeplinire obligatii’
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificirile 3
completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritétile administratiei publice locale si judetene.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizarea i desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor de
protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului
in comuna, in care a fost ales.

(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

(10) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum
si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.



(11) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitérii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulita{ii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atribugiile
prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a
persoanei careia i se deleagd atributiile.

(12) Consiliul local allege din rdndul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritdtii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a mandatului consiliului local.

(13) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevdzute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie an care exercitd, an numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(14) Viceprimarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de cétre primar prin dispozitie, conform art
157 din U.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 10 Atributiile secretarului general al comunei Cristian sunt:
I. Atributii in domeniul de secretariat pentru consiliul local
1. Secretarul general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotérérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

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

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,

aspectiv,consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si Intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotrarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

e) asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previazute la lit. a);

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

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judefean, gi
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociafi
si fundafii, aprobatd cu modificiri §i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza,

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

j) efectucaza apelul nominal §i fine evidenfa participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judetent,

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de gedinta, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,

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

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora; n) urméireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazé in dispozitiile art. 228 alin.
(2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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

Alte atributii:
- multiplica si distribuie dispozitiile primarului pentru aducerea la indeplinire, catre compartimentele
functionale si persoanelor interesate,



- comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege dispozitiile primarului in vederea efectuarii
controlului de legalitate, comunica dispozitiile compartimentelor si persoanelor nominalizate in continutul
lor,

- intocmeste cand este cazul referate,

- urmareste aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului ,

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT.

II. Atributii privitoare la organizarea alegerilor locale, generale si consultarea referendumului
populatiei .

- organizeaza si urmareste intreaga procedura de organizare si desfasurare a alegerilor locale si generale si
a consultarii prin referendum a populatiei in conformitate cu prevederile legale,

- face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral , a celor pentru organizarea adumarilor publice
si a sectiilor de votare,

- asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru scrutinurile
stabilite si le preda presedintilor acestora,

- asigura conditiile necesare consultarii de catre cetateni a listelor electorale,

- organizeaza si pregateste sectiile de votare in vederea desfasurarii ¢ orespunzatoare a alegerilor

- intocmeste lista cu persoanele propuse pentru a fi desemnate npresedinti sau loctiitori ai acestora la sectiile
de votare si o inainteaza presedintelui Tribunalului ,

- colaboreaza cu Serviciul public de evident a persoanelor pentru realizarea listelor electorale,

- tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si adopta masurile necesare in conformitate
cu prevederile legale,

- transmite judecatoriei in a cérei raza teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care au avut loc
alegerile documentele doveditoare prevdzute de alin. 2 lit. a)-e) in termenul prevazut de lege, in vederea
validdrii mandatelor consilierilor locali declarati alesi.

II1 Atributii cu privire la evidenta stampilelor, sigiliilor si parafelor si registrului unic al documentelor
-tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor,

-pastreaza stampilele sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in baza unui
proces -verbal , aprobat de conducerea primariei .

IV. Atributii cu privire la aplicarea prevederilor Legii 18/1991, republicata , a Legii 169/1997, a Legii
1/2000, ale Legii 247/2005,

-participa la sedintele comisiei locale de fond funciar

-asigura prin compartimentele din subordine lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,

- asigura prin compartimentele din subordine redactarea proceselor verbale ale sedintelor comisiei locale v
fond funciar si in baza acestora intocmeste hotaririle corespunzatoare , care vor fi semnate de catre membrii
comisiel, ‘

-aduce la cunostinta celor interesati hotaririle membrilor comisiei judetene de fond funciar,

-primeste si transmite comisiei judetene de fond funciar contestatiile formulate de persoanele interesate
impreuna cu punctul de vedere al comisiei,

-inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu documentatia,
precum si punctul de vedere al comisiei locale,

-avizeaza documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legale,

V. Atributii conform prevederilor Hotaririi de Guvern nr. 218/2015 privind registrul agricol
-coordoneaza si raspunde de modul de completare al regsitrului agricol si registrului agricol electronic

-isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registru;

-comunica datele centralizate si semneaza centralizatoarele alaturi de primar;

-urmareste evidenta carnetelor de producatori si a atestatelor de comercializare a produselor;

-intocmeste si semneaza intimpinarile, concluziile scrise, actele specifice cailor de atac adresate instantelor
-participa la licitatii sau in comisii de analiza a ofertelor in vederea achizitionarii de bunuri si servicii, sau de
inchiriere, concesiuni;

-face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de ordine interioara,



-intocmeste fisa postului personalului angajat din aparatul de specialitate al primarului;

-pe baza statului de functii aprobat de consiliu local, intocmeste si supune spre aprobare statul de functii si de
personal,

-urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul propriu al primarului.
Alte atributii previzute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local sau primar, dupa
caz.

Compartiment Contabilitate:
Atributiile postului:

Atributii in activitatea de Contabilitate sunt:

1. Asigurd contabilitatea sintetici si analitici privind executia bugetului local, constituirea si utilizarea
mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice
desfasurate conform clasificatiei bugetare.
2. Inregistreaza in ordine cronologicd i sistematicd operatiunile de Tncasari si plati pe baza documentelor
Justificative, simbolizeazi conturile debitoare si creditoare in documentele de contabilitate
3. Asigurd verificarea zilnici a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora’
4. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasiri si plati prin extrasele de cont;
5 Inreglstrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;
6. Intocmeste balantele de verificare lunare.

. Intocmeste lucriri de executie operativa si periodicd privind executia bugetard de casi a bugetului local,
fondurile extrabugetare si speciale;

8. Asigura lucrdrile de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecirui trimestru si la finele anului si
intocmeste bilantul contabil annual;
9. Exercita controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare

10. Asigurd masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, capitalurilor proprii
sl a rezultatelor obtinute;

11.Asiguré Tnregistrarea cronologica si sistematici, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatilor cu privire
la pozifia financiard, performanta financiara si fluxurile de trezorerie atat pentru cerintele interne cat si in
relatiile cu exteriorul;

12. Asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli,
patrimoniului aflat Tn administrare si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetelor locale;

13. Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza documentelor
justificative, operafiune care angajeaz raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat si a celor
care le-au Inregistrat in contabilitate;

14. Asigurd Inregistrarea si evaluarea in evidenta contabild a elementelor de patrimoniu in conformitate cu
eglementirile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii;

¢S, Asigurd inregistrarea Tn evidentele contabile a rezultatelor inventarierii:

16. Asigurd evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementirilor in vigoare:
- pentru imobilizari pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta
- pentru stocuri cantitativ si valoric;
- pentru creante si datorii pe categorii §i pe fiecare persoan fizici i juridic;
- pentru venituri §i cheltuieli pe destinatii.

1'7.Asigurd conducerea registrelor obligatorii prevdzute de lege: registrul jurnal, registru inventar, cartea
mare, registrul de mijloace fixe si obiecte de inventor ;

18. Asigurd pastrarea documentelor in concordan{i cu termenele previzute de lege;

19.Asigura masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in termenul prevazut de
lege;
20.Asigurd confidentialitatea documentelor si informatiilor care intri in categoria secretului de serviciu;
21.Furnizeaza informatiile necesare serviciilor si birourilor din institutie la solicitarea acestora;
22 Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului
23. Exercita viza CFP pe toate documentele si operatiunile supuse vizei si tine evident registrului;
24.Tine evidenta contractelor si actelor juridice ce implica financiar institutia :
25 Tine evidenta domeniului public si face propuneri pentru valorificarea acestuna .
26.Indeplineste lucrari de secretariat proprii:



27.Tine evidenta registrului datoriei publice locale interne sau externe , intocmeste situatii cu privire la
impumuturi.

Atributiile in activitatea financiar-bugetara sunt:

1. Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local, asigurand
prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual.

2. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului
local, antrenénd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea
bugetului.

3. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la institutiile de invatamant, cu
privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in
atributiile lor.

4. Stabileste impreuna cu Administratia financiara Sibiu si Directia Venituri dimensionarea veniturilor proprii
pe capitole ale bugetului local.

5. Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare, ntrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare.

6. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local.

7. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale,
de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii
Consiliului local sau ordonatorului de credite.

8. Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare
a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului.

9. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al serviciului, in
vederea promovarii lor in Consiliul local.

10.Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori §i bugetul consolidat al statului si efectueazd platile la
termenele previzute in contracte §i reglementari legale

11.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

12 Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotarérilor Consiliului
Local;

13.Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.

14.Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite.

15.Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului local informari
privind executia bugetara.

16.Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialiatate al
primarului,Consiliului local, al consilierilor, conform actelor administrative emise sau adoptate etc.
17.Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

18.intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniul de activitate al serviciului, in
vederea promovarii lor in Consiliul local. A
19.Serviciul financiar, buget indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului. In
exercitarea atributiilor ce ii revin Biroul financiar, buget colaboreaza cu urmatoarele institutii:

* Trezoreria Sibiu

« Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Sibiu;

» Administratia Financiara Sibiu;

* Institutii de asistenta sociala;

« Institutii de invatamant;

« Institutii de cultura;

20. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Cristian.

21. Se inlocuieste de catre Popescu Raluca, consilier achizitii publice, in Compartimentul achizitii publice
22. Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

Compartiment impozite si taxe locale:
Atributiile postului:
Inspector



1. Urmdreste intocmirea si depunerea im termenele cerute de lege a declarafiilor de impunere de catre
contribuabili, persoane fizice §i juridice;
2. Gestioneazi documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil, grupate antr-un dosar fiscal unic;
3. Efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice si juridice care nu si-au depus declaratii
sau a caror declaratii sunt eronate;
4. Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari sau esalonari,
reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili §i conduce evidenta facilitasilor acordate;

5. Asigura si rispunde de integritatea, confidentialitatea i securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal,
6. Intocmeste borderourile de debite si scaderi i rumareste operarea lor n evidentele sintetice §i analitice §i
asiguri gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice si juridice;
7. Propune, in conditiile previzute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari intre impozitele si taxele
locale;
8. Solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili;
9. Transmite documentatia pentru urmdrire in cazul duferentelor de impozite si taxe, penalitati de intarziere si
amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice,

10. Preia declaratiile de taxe si impozite locale, persoane juridice, asigurdnd operarea lor In evidenele sintetice
si analitice;

11. Preia borderourile de debite si scideri, perosane juridice §i asigurd operarea lor in evidentele sintetice i

nalitice,

12. Tine evidenta obligatiilor fiscal pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a platilor
efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

13. Stabileste dobédnzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

14. Asiguri preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

15. Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice si juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor
si propune solutii de rezolvare,

16. Efectueaza analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

17. Verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local, din punct de
vedere legal, termene de platd, icadrare corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

18. Urmireste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare i cu conturile
deschise In acest sens;

19. Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri,
20. Raspunde de intocmirea registrului de casa privind veniturile, inregistrand operatiunile efectuate numai pe
baza documentelor justificative;
Tndosariazi li arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfdsurate;

_1. Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitétii desfasurate;
22. Asigurd pastrarea si arhivarea documentelor;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind incasarea si executarea creantelor
bugetare.
23.Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Cristian
24. Punerea in concordantd a bazei de date de la Impozite §i Taxe cu cea de la Registrul Agricol
25. Se inlocuieste de catre Poplacean Dumitru, Referent principal, in Compartimentul Impozite si Taxe
26. Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

Executare siliti
1.Intocmeste i raspunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite ( instiintari de plata, somatii, titluri
executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura transmiterea
lor cétre contribuabili i unitati bancare;
2. Semestrial intocmeste si actualizeaza situatia contribuabililor care nregistreaza obligatii bugetare restante
pentru care s-a inceput executarea silitd precum si modalitatile de stingere a acestora;
3. Raspunde de organizarea, verificarea §i desfaturarea activitatii de executare silitd asupra veniturilor si
bunurilor urmirinile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizirii creantelor fiscale;
4. Urmireste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;



5. Pe baza datelor detinute, analizeazi si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incét realizarea
creantei sd se faci cu rezultate cit mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al comunei, cat si de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

6. Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeazd cheltuielile de executare sau alte sume,
cand cuantumul acestora nu a fost stabilite cu titlu executoriu prin care au fost instituite;

7. Asigurd si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silita asupra bunurilor si veniturilor debitorilor
persoane fizice si juridice, urmdribile potrivit legii;

8. Identificd conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane fizice §i juridice, deschise la unititile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de executare silitd ptin
poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

9. Asigurd si rdspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind Infiintarea popririlor pe veniturile
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupa
caz, masurile legale pentru executarea acestora;

10. Asigurd in scris, Tnstiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilitatilor conturilor si
retinerilor 1n sitatia In care debitorul face plata in termenul previzut in somatie;

11. Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate pentru
persoanele fizice si juridice, inclusive aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si impobile;

12. Efectueaza, atunci cind este cazul, sigilarea bunurilor mobile §i imobile sechestrate, precum si ridicarea si
depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

13 Efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

14. Organizeaza §i asigurd 1n conditiile legii, valorificarea bunurilor sechestrate;

15. Solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul
vanzarii cu plata in rate;

16. Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili,

17. Raspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane fizice §i juridice inscrisi in
evidenta separata in cadrul termenului de prescriptie;

18. Colaboreazé cu inspectorul si casierul biroului Impozite si Taxe precum si cu alte institutii ale statului
pentru culegerea de informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in
proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activititii de executare silitd a bunurilor;

19. Examineaza starea fiscald a contribuabililor In conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor fiscale
restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste toatd procedura de insolventi si lichidari
precum si documentatia necesard formularii cererii de deschidere a procedurii insolventei;

20. Raspunde de efecutarea inventarierii masei impozabile pani cel tirziu 15 mai a fiecarui an impreund cu
inspectorul de la persoane fizice si juridice;

21. Participa la actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabili, perosane fizice, in sensul depistir.
neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren si pentru identificarea imobilelor noi
construite, care nu ao fost declarate dupé expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;
Actiunea se desfasoard pe zone, strizi, in asa fel icdt si se poatéd identifica i materia impozabild de orice
natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate

22. Asigura si raspunde de pdstrarea secretului fiscal §i a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

23. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniu sau de activitate;

24. Tine locul casierului sau inspectorului care lipseste din diverse cauze, atunci cénd este desemnat pentru
aceasta.

25 Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legiturd cu domeniul de
activitate.

Atributii comune:

- raspunde de buna cunoastere a reglementdrilor legale specific atributiilor care revin personalului §i asigurad
aplicarea acestuia;

- raspunde de respectarea normelor de conduita §i deontologie 1n raporturile cu agentii economici si ceilalti
contribuabili;



- asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si/sau nu
pot fi date publicitétii;

- raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
-Tndeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii In legdturé cu sarcinilie specifice din domeniul
de activitate.

- Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

Se inlocuieste de catre Gligor Angela, Inspector superior din cadrul comaprtimentului Impozite si Taxe.

Casierie
Atributiile postului :
1. Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele si alte obligatii ce revin acestora, emitand chitantele pentru
sumele incasate,
2. Inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de impunere si preda catre inspector
dovezile de inminare a acestora |
3. Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere pentru sumele datorate,dupa expirarea termenului de plata,
4. Urmareste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legala;
5. Acorda bonificatiile legale pentru achitarea impozitelor si taxelor inainte de termenul prevazut de lege;
6. Intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de rol;
7. Conduce zilnic extrasul de casa si extrasul de rol ;
. Intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate;
9. Incaseaza de la cetateni sumele care potrivit legii se incaseaza de primarie;
10. Efectueaza depunerile la banca, a tuturor sumelor incasate in conformitate cu prevederile legale;
11. Intocmeste registrul de casa;
12. Efectueaza plati in conditiile legii;
13. Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;
14. Participa la arhivarea documentelor contabilitatii;
15. Asigura pastrarea in bune conditiuni a tuturor documentelor;,
16. Incaseaza si depune pe livrete C.E.C, garantii in numerar;
17. Intocmeste in termen orice lucrare si situatie data spre executare de catre organele ierarhice superioare ;
18. Respecta prevederile legale cu privire la activitatea fiscala ;
19. Participa impreuna cu inspectorul la cazurile de impunere ;
20. Trimestrial face confruntarea cu inspectorul fiscal a datelor din registrul de rol si extrasul de rol, intocmind
acte de reglare, virare ;
21. Indeplineste orice alte atributiuni stabilite de primar, inspectorul fiscal precum si cele rezultate
din actele normative in vigoare;
2. Incaseaza contributia stabilita privind taxa de salubrizare ;
.3.Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste
deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;
24. Plateste salarii, ajutoare sociale, subventii agricultura, indemnizatiile la persoanele cu handicap,
indemnizatii nastere si indemnizatii consilieri ;
25. Inscrie in programul DRPCIV auto-vehiculele care se inregistreaza in comuna Cristian conform
Protocolului privind schimbul de informatii intre organele fiscale locale si organele competente privind
inmatricularea/inregistrarea/ radierea mijloacelor de transport incheiat cu serviciul public de permise si
inmatriculari Sibiu.
26. Indeplineste orice alte atributii stabilite de in sarcina sa de catre primar .
Limite de competenta (libertatea decizionala):
Responsabilitatile functiei publice:
-Raspunde de conducerea corecta si la zi a evidentelor privind actele de casa.
-Raspunde de intocmirea corecta a actelor care stau la baza intocmirii registrului de casa
-Raspunde de tinerea la zi si complectarea Registrului de casa.
-Raspunde de tinerea numerarului si a valorilor in casa, cu respectarea termenelor prevazute de lege.
-Raspunde de Confedentialitatea si pastrarea secretului de serviciu.
-Raspunde de siguranta caseriei, a valorilor si a numerarului aflat in casa, fiind interzisa intrarea personelor
straine in incinta caseriei.
- Se inlocuieste de catre Crisan Daniela, Inspector in cadrul compartimentului Impozite si Taxe.



- Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

Compartiment Registru agricol
Atributiile activitatii registrului agricol:
- intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarri in domeniile de activitate ale serviciului, in
vederea promovarii lor in Consiliul local.
- elibereazd documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a primi subventia acordatd pe
hectar.
- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative sau dispozitii ale primarului.
-participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, intocmesc toate documenetele aferente acesteia si
procedeaza la solutionarea tuturor dosarelor de fond funciar inregistrare si nesolutionate;
- solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol
transcrierea §i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinitori de animale;
- operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vénzarilor-cumpiririlor, mostenirii, donatii,
schimbari ale categoriilor de folosinti a terenurilor;
- tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole §i animale
- inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu Legile
Fondului Funciar;
- conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform Legii nr. 287/2009 —
Codul civil;
- intocmeste si elibereazd adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,
- intocmeste si elibereaza atestate de producator ( pentru vanzari de produse agricole ), potrivit evidentelor
pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;
- intocmeste procesele verbale si vizeaza anual atestatele de producator.
- intocmirea tabelului nominal cu titularii de atestate de producator pentru anii agricoli si afisarea pentru
asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR .nr.661/2201
comunicarea la Directia Economica-Serviciul Impunere Persoane a modificarilor survenite la vechile
proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.
- verificd 1n teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol,
- intocmirea dérilor de seama statistice R AGR, AGR 2A, AGR 2B (cu regim special) privind anumite situatii
din registrul agricol §i care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Sibiu si Directiei Agricole Sibiu in
termenele stabilite prin lege;
- intocmeste si elibereaza adeveringe pentru burse, succesiune, etc.
- verificari In teren a veridicitatii datelor declarate Tn registru agricol;
- centralizeaza toate datele Tnscrise in registrul agricol:

a) nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

b) terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

¢) modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii.

d) suprafata arabild cultivatd pe raza localitétii pe culturi.

e) pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

f) suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii.

g) evolutia efectivelor de animale Tn cursul anului, aflate Tn proprietatea gospodariilor /exploatatiilor
agricole.

h) utilaje,instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animal3 si mecanici existente
la inceputul anului pe raza localitatii

1) aplicarea ingrasamintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localittii.

j) utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi,

k) productia vegetala obtinutd de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localititii.
- Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din
cadrul Compartimentului registru agricol
- Intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresati Compartimentului registru agricol



verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinfe pentru persoanele defuncte, solicitate de

Directia de Evidentd a Persoanelor Sibiu,in vederea Intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii

succesorale §i transmiterea catre Camera Notarilor Publici

- relatii cu publicul privind Registrul Agricol, S zile /sdptimana.

- actualizeaza zilnic baza de date informatizat in programul "Agroregis" privind gospodariile din Registru

Agricol

-indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in figa postului, in functie de solicitérile conducerii

primiriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din

cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

-Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptatite privind modul de acordare a sprijinului

financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrérile din agricultura

-participd la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale si in registrul

agricol a terenurilor agricole intravilane.

-Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de

terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice i juridice, sau in proprietatea publicd sau privata a

Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale,

-Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri date in

arendd,informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri, informatii referitoare la

persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in comuna Cristian, in vederea verificarii modului de
eclarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a datelor

referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

-Corespondenta cu alte institutii ,OCPI-Sibiu; Prefectura Judetului Sibiu, Directia Agricola, Directia Jud. de

Statistic Sibiu, D.S.V. Sibiu etc.gi cu organele de ancheta, din proprie inifiativd sau la solicitarea acestora.

- intocmeste documentatia necesara privind vanzarea-cumpararea terenurilor situate in extravilan conform

prevederilor Legii nr. 17/2014,

-Perfectionarea profesionald prin urmdrirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate si punerea in

practicd a cunostintelor acumulate

-Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

Compartiment Asistentd sociala

Atributiile activitatii de asistentd sociald Compartimentul de asistenta sociald are rolul de a identifica
si de a solutiona problemele sociale ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

Atributiile prevazute de lege :
1. Efectueaza anchete sociale cu privire la; modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza a
" incredintati unuia din parinti in caz de divor; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o
comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, etc.;
2. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentaiile si avizele necesare pentru instituirea
tutelei si curatelei;
3. Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate de
exercifiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apara singure
interesele;
4. Instituie tutela/curatela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca,;
5. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozifii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;
6. Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;
7. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte instituii.
8. In aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare — actualizata — privind venitul minim garantat inregistreaza
si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.
- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social.
- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce revin.
- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform legislatiei in
domeniu.



- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social.

- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta. -
Transmite in termen legal la Agentia Judeteana ptr Plati si Inspectie Sociala situatiile statistice privind
aplicarea legislatiei in vigoare;

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

9. In aplicarea legislatiei in vigoare privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor
social in baza legislatiei in vigoare privind venitul minim garantat;
10.In aplicarea prevederilor legislatiei privind alocaia de stat pentru copii: - Primeste cererile pentru acordarea
alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor
legale de acordare a acestui drept. - intocmeste si Tnainteaza A.J.P.S. Sibiu borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.
11.In aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare privind alocatia pentru sustinerea familii:

- Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in Intretinere copii in vérsta
de pana la 18 ani,

- Verifica prin anchete sociale Indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei,

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei pentru
sustinerea familiei;

- Intocmeste si transmite la A.JP.I.S. Sibiu situatiile lunare prevazute de lege, impreuna cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului;

-Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/modificare/ incetare a
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei,

12.In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006—Republicata, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora
in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita
angajarea 1n functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederc..
reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

13. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului
sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.
14.1n aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000- Republicata, privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
ale prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000
pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice si ale Ordinului nr.
491/180/2003 al Ministrului sanatatii si familiei si al Ministrului muncii si solidaritafii sociale pentru
aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta medico-
sociale:

- Identifica si intocmeste eviden{a persoanelor vérstnice aflate in nevoie;

- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor
varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
15.In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, ale
prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nr.119/1996-Republicata, cu privire la actele de stare civila,



cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii
privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre acestea
si ia de urgenfa toate masurile necesare in vederea stabilirii identita{ii lor Tn colaborare cu institufiile
competente;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului de
familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozifie,

- colaboreaza cu Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor
sociale care privesc copiii.

16.In aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor: -
Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de la
autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

- Indeplinegte orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Cristian .

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul asistentd sociald colaboreaza cu toate institutiile in
drept.

Atributiile activitatii privind asistentii personali
1. Instrumenteaza si rispunde de activitatea de protectie speciala pentru persoanele cu dizabilit{i functionale

Tegea 448 / 2006 — republicata ), precum si de asistenta sociala a persoanelor varstnice.

2. Respectarea codului etic al personalului care oferd servicii sociale.

3. Intocmeste contracte de furnizare de servicii sociale.

4. Conduce si raspunde de evidenta persoanelor cu dizabilita{i functionale, precum si a persoanelor varstnice.
Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren anchete sociale privind situatia socio-economici si socio-
medicald a persoanei cu dizabilitati, a persoanei varstnice, identificd nevoile §i resursele acestora, pentru
acordarea de servicii sociale sau internarea acestora intr-un centru de ingrijire si asistenta sau unitate de
asistenta medico-sociala.

6. Elaboreaza planurile individuale de ingrijire si asistentd pentru fiecare caz in parte (unde este cazul).

7. Monitorizeaza activitatea serviciului de ingrijire la domiciliu, cu privire la respectarea standardelor
specifice de calitate si cu privire la satisfactia beneficiarilor.

8. Intocmeste referate §i dispozitii privind acordarea drepturilor de asistentd sociald pentru persoanele cu
dizabilitati.

9. Controleazi la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea in care asistentul personal Tsi
indeplineste atributiile de seviciu stabilite in contractul de munca sau in planul de recuperare, prezintd
semestrial un raport Consiliului Local spre aprobare si transmiterea acestuiala D.G.A.S.P.C. Sibiu in termenul
legal.

.0. Efectueazi anchete sociale pentru evaluarea periodica a persoanelor cu handicap, incadrarea in funcgia de
asistent personal, acordarea indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap grav sau reprezentantilor lor legali,
acordarea gratuitafii transportului urban cu mijloacele de transport in comun pentru persoanele cu handicap
accentuat, grav si asistentii personali ai acestora, internarea intr-un centru rezidential pentru persoane cu
handicap.

11. Asigura acordarea drepturilor de asisten{d sociald a persoanelor cu dizabilitatii functionale i a asistentilor
personali a acestora.

-Transmite lunar situatiile privind drepturile de asistenta sociala a persoanelor cu dizabilitati A.J.P.1.S.-Sibiu
si D.G.A.S.P.C. -Sibiu.

12. Asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali
pentru acestia.

13. Asigurd amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul neingradit al
persoanelor cu handicap.

14. Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii previzute de diferite acte normative.

15. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale in vederea identificdrii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a persoanelor cu dizabilitai a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbundtatirea acestei activitati.



16. Asigurd gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asistentd sociald, stabilite de legislatia in
vigoare.

17. Pastreazd confindentialitatea datelor si informatiilor la care are acces 1n exercitarea atributiilor de serviciu.
18. Asigurd solutionarea n termen legal a scrisorilor, sesizarilor §i petitiilor primite de la cetiteni sau autorititi
ale administratiei publice de stat centrale, locale si altele.

19. Asigurd arhivarea actelor instrumentate §i predarea lor in arhivi, conform prevederilor legale.

20. Se inlocuieste de catre Opris Daniela Elena, bibliotecar in cadrul Compartimentului biblioteca si camin
cultural.

21. Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

22. Persoana responsabila pentru cazurile de prevenire a copiilor aflati in situatii de risc din comuna Cristian.
23 Este responsabila pentru efectuarea demersurilor necesare inregistrarii nasterii copiilor in unitatiile
sanitare.

24, Este responsabila privind persoanele implicate in situatiile de violenta domestica.

Compartiment Stare Civili
Atributiile postului:

Atributiile activitatii de stare civila:

In domeniul stérii civile indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie si de deces si eliberea.
certificate doveditoare;

2. nscrie mentiuni, In conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comuniciri
de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupi caz,

3. elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor publice, precum si dovezi privind
inregistrarea actelor de stare civilg, la cererea persoanelor fizice;
4. trimite compartimentului de evidentd a persoanelor, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nadscutii vii, cetafeni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul
civil al persoanelor in vérstd de O - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate
(adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. Intocmegste buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele Comisiei
Nationale pentru Statistica;

6. ia masuri de pastrare Tn conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora,

7. face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destinat numai desfasuririi activititii de stare civil;

8. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si le pistrea
in conditii depline de securitate;

9. propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului judetean;

10. se Tngrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse - partial sau
total - dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

11. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile previzute de lege;
12. inainteaza la consiliul judetean exemplarul 1I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul
L

13. transmite In termen de 5 zile la D.J.E.P. a judetului Sibiu extrase de pe actele de casitorie sau de deces in
cazul cetdtenilor strdini care s-au c@sitorit ori au decedat pe raza teritoriului administrativ a comunei §i fapta
a fost inregistratd la Primaria Comunei Cristian.

14, elibereaza, in conditiile legii, certificate de nastere, de cisatorie si de deces in locul celor pierdute, distruse
sau degradate, la cererea persoanelor indreptitite;

15. intocmeste documentatia si asigurd transcrierea in registrele de stare civild a actelor sau certificatelor de
stare civild intocmite in strdinitate, in conditiile legii, la cererea persoanelor interesate; 16. intocmeste
documentatia si asigurd efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea numelui sau prenumelui pe
cale administrativa;



17. promoveaza din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de stare
civila, in conditiile previzute de lege;
18. intocmeste si elibereaza, la cerere, livretele de familie, cu respectarea prevederilor legale;
19. asigurd necesarul de livrete de familie, tine evidenta acestora si le pastreazd in conditii de sigurania,
conform prevederilor legale;
20. asigura inregistrarea corespondentei primite, in conditiile prevdazute de lege §i urmireste rezolvarea
acesteia In termenele stabilite;
21. se preocupd de asigurarea si Tmbunatdtirea dotédrii compartimentului cu mijloacele fixe, obiectele de
inventar, materialele si rechizitele necesare desfagurarii activitatii in conditii normale;
22. face propuneri pentru stabilirea programului de lucru cu publicul Tn asa fel incdt sa se asigure rezolvarea
cat mai operativd a cerintelor cetitenilor §i functionarea optima a compartimentului pentru inregistrarea
deceselor si in zilele libere si de sarbitori legale;
23. se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de stare civild §i urmareste pregatirea si
actualizarea permanentd a avizierelor;
24. colaboreaza si schimbd permanent informafii intre compartimentele serviciului i cu exteriorul, in scopul
realizarii operative i de calitate a atributiilor de serviciu,
25. ia masuri pentru imbunatatirea muncii §i perfectionarea metodologiilor de lucru i, la nevoie, formuleaza
propuneri pe aceastd linie;
26. rdspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la persoanele predispuse sd
btind documente de identitate prin declinarea unei alte identitéti ori prin substituire de persoane;
27. asigurd arhivarea §i péstrarea documentelor primare care stau la baza inregistrarii actelor §i faptelor de
stare civila, precum si inscrierea menfiunilor ulterioare, in conditiile gi termenele prevazute de lege;
28, asigurd pastrarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au stat la baza inregistrérilor in
registrele de state civild la Arhivele Nationale, dupd expirarea termenelor de pastrare;
29. ia masurile prevazute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare civila in arhiva
starii civile, in conditii de ordine si siguranta;
30. sesizeazd imediat D.J.E.P. a judetului Sibiu orice situatie privind disparitia unor documente de stare civila
cu regim special;
31. asigurd eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere sau furt, completarea si
actualizarea datelor ori de céte ori este necesar, la cererea reprezentantului familiei, precum si retragerea si
anularea livretului de familie persoanei indreptdtite, in conditiile prevazute de lege;
- asigura intocmirea procedurilor pentru deschiderea succesorala conform delegarii stabilite de catre secretar;
32. se preocupa permanent pentru cresterea nivelului de pregatire profesionala.
33. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei Cristian;
34. Intocmeste programul zilnic de audiente de la primar, viceprimar, secretar conform indicatiilor acestora,
35. Face convociri si asigura desfagurarea protocolului atunci cand este necesar,
26. Organizeaza audientele sustinute de primar si asigurd informatiile cerute de persoanele care solicit
audiente,
37. Transmite compartimentelor si serviciilor din cadrul Primériei Comunei Cristian problemele ce au facut
obiectul audientelor.
38. Oficiaza casatorii
39.Colaboreaza cu titularul postului din compartimentul Achizitii publice si o inlocuieste pe perioada
concediului de odihna si /sau medical.
40. Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

Compartiment registratura si relatii publice

1. Inregistrarea cererilor si sesizarilor, reclamatiilor, adresate primariei, respectiv consiliului local in registrul
de intrari-iesiri electronic/scriptic al institutiei.

2. Asigurd legaturile Primarului cu alte institutii, regii si agen{i economici, oferind la cerere relatii privind
modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari.

3. Primeste si inregistreaza si prezinta primarului orice document adresat Primariei Comunei Cristian

4. Distribuie cu semndturd de primire documentele repartizate fiecirui compartiment.

5. Urmdreste circuitul corespondentei si rezolvarea la termen a acesteia.

6. Face necesarul de timbre si justificid consumul acestora.

7. Asigurd si urmareste semnarea documentelor de cétre conducétorul unitatii.



8. Asigurd comunicarea de informatii cu mass-media si cetétenii.
9. Urmdreste modul de solutionare a petitiilor conform prevederilor legale in domeniu.

10. Asigurd legaturile telefonice ale Primarului si aparatului de specialitate al primarului cu persoanele din
afara institutiei.

11. Informeaza zilnic Primarul despre sesizérile presei privind activitatea institutiei, daca este cazul.

12. Colaboreaza cu celelalte servicii publice pentru a oferi in timp scurt informatiile solicitate de reprezentantii
mass-media.
13. Supravegheaza rezolvarea sesizérilor venite din partea populatiei.

14. Solicita compartimentelor si serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor care
au fost in audienta si comunica petentilor raspunsul primit.

15. Redactarea, multiplicarea, transmiterea actelor administrative, inregistrarea si arhivarea acestora,
activitatea de primire, inregistrare, predare si expediere a corespondentei cu respectarea termenelor stabilite
in actele normative.

16. Colaboreaza cu toate compartimentele, prezinta corespondenta ce li se adreseaza, urmareste solutionarea
in termenele stabilite si expediaza raspunsurile pentru cei interesati.

17. Inscrie Intr-un registru solicitarile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, care au fost semnalate telefonic si
le transmite spre solutionare compartimentelor din cadrul Primdriei i altor institutii, dupi caz.

18. Furnizarea raspunsurilor la notele telefonice revine in totalitate compartimentelor si, Serviciilor cirora le
sunt adresate.

19.Raspunde si se ocupa de publicarea informatiilor pe site-ul Primariei ,

20. Se ocupa de intretinerea si afisarea materialelor informative la vizierul Primariei Cristian,

21. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Cristian sau de catre

conducatorul ierarhic.

Atributii privind circulatia documentelor:

1. Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Comunei Cristian vor
primi un numar de inregistrare.

2. Manuirea §i pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplica pe documente, folosite de Primaria Comunei
Cristian se va face numai de catre persoanele care au competenta in gestionarea acestora si cu acordul acestora.
Alte atributii:

Atributii privind organizare si functionarea arhivei proprii:

+ elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivd);la cerere solicitantului cu aprobarea Primarului.

* la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de vanzare,
instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism, hotarari ale
Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreund cu documentatia aferenta, etc.);

+ asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cdte ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturs;

« raspunde la corespondenti cu autorititile administratiei publice privitoare la sesiziri ale unor peteny,
persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

« asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza registrul de evidenta
curenta;

« verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

+ reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei;

+ organizeazi evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd prevazute de
instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea
in bune conditii a acelor instrumente;

» asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu termene de
péstrare expirate;

» organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

« informeazd conducerea unititii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare §i conservare a arhivet;

* pune la dispozifia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control
privind situatia arhivelor de la creatori;

« comunicd in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau oricare alte
modificari survenite Tn activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului Arhivi;

« asigurd respectarea normelor de protectie a muncii §i PSI pentru depozitul de arhiva pe care il gestioneaza,



*intocmeste documentele necesare privind obligatiile implementarii colectarii selective a deseurilor din cadrul
institutiei conform prevederilor Legii nr. 132/2010;

« asiguri respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunogstinta ;

« verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

* intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

« indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului §i a instituiei.

» gestioneazi si rispunde de materialele folosite pentru serviciul de salubritate §i tine evidenta lor §i asigura
relatia dintre ADI ECO si UAT Cristian

» Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca.

Se inlocuieste de catre Danuletiu Mihaela, din cadrul compartimentului Registrul Agricol.

Compartiment gospodiirire comunali, administrarea domeniului public i privat
A. Atributiile guard

a) asigura curatenia generala la primarie si in exterior si a curtii;

b) ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

c¢) indeplineste si functia de curierat ;

d) anunta ori de cite ori este nexesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie ,

e) anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte :

f) efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a birourilor
coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

g) curata si dezinfecteaza zilnic , w. ¢. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;

h) efectuecaza aerisirea periodica a birourilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora,

i) transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente,

i) verifica lunar inventarul din spatiul primariei ;

k) mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

1) asigura predarea documentelor de corespondenta la posta,

m) la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide

n) geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral,

0) este datoare sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;

p) supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

q) aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare sisteme
de blocare usi , ferestre, instalatie termica),

r) solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

s) respectarea stricta a programului de lucru ;

t) nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile (benzina, acetona, petrol, etc)

u) nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau viceprimarului,

v) respecta si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.T;

B. Muncitor calificat

Atributiile postului :

a) Asigura curatenia si intretinerea domeniului public si privat;

b) Efectueaza lucrari de reparatii la obiectivele de pe teritoriul comunei (parcuri, statii de autobuz, poduri,
punti, teren de sport, drumuri agricole si primarie, etc) precum si din cadrul primariei;

c) Verificarea periodica a modului de folosinta de catre cetatenii comunei a terenului de sport, a
terenurilor de joaca si a spatiilor verzi;

d) Respecti si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii i de P.S.1;

e) Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca,;

f) Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de viceprimar si primarul comunei
Cristian;

C. Muncitor necalificat
a) Asigura curatenia si intretinerea domeniului public si privat;



b) Asigura curatenia si intretinerea in cadrul primariei, camin, capela, muzeu si alte obiective;

c) Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

d) Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca;

¢) Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de viceprimar si primarul comunei
Cristian,

f) Inlocuieste guardul Primariei Comunei Cristian.

Au obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare §i Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor §i serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local;

Compartiment Achizitii publice
Atributii privind achizitiile publice
1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si prioritatilor identificate la nivelul
institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri.

2. Elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, In colaborare cu compartimentele care relevd necesitatea i oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza s fie rezolvate in contextul aplicirii procedurii de atribuire.

3. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea nr. 98/2016.
modificata si completata la zi.

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi atribuit.

5. Elaboreazd notele justificative In toate situatiile in care procedura de atribuire propusi pentru a fi aplicata
este alta decét licitatia deschisd sau cea restrinsd, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul
secretarului Comunei Cristian.

6. Asigurd activitatea de informare §i de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau la
baza atribuirii contractelor de achizitii publice.

7. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotirarilor de
licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publici.

8. Colaboreazi cu serviciile §i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire §i pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea
celor implicati).

9. Urméreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pistrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securititii acestora.

10. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

11. Opereaza modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind situatia o impur
cu aprobarea conducétorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil.

12. Participa la Intocmirea proiectelor de hotérari ale Consiliului local al pentru reglementarea activitatilor
date Tn competenta compartimentului.

13. Participd la initierea §i intocmirea dispozitiilor primarului Comunei Cristian pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului.

14. Respectd Regulamentul intern al aparatulm de specialitate al Primarului Comunei Cristian.

15. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de primar.

16. Se inlocuieste de catre Apostol Andreea, Consilier asistent din cadrul compartimentului Stare Civila.

Compartiment Biblioteca si camin cultural:

1. Biblioteca Comunei Cristian functioneaza ca institutie publica specializata, ale carei atributii principale
sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, a publicatiilor
seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe
culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si institufii publice sau prin parteneriat public-privat.

2. Activitatea Bibliotecii Comunei Cristian se structureaza si se dimensioneaza raportat la populatia si
necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa fiind finantata din bugetul local si din alte surse, potrivit
legislatiei in vigoare.



3. Biblioteca Comunei Cristian activitatea de lectura publica si ofera servicii de documentare si informare
comunitara, accesul la colectiile si la bazele de date proprii fiind gratuit.
2. Tine evidenta unitafilor de invatimant existente pe raza Comunei Cristian,
3. Aduni si centralizeaza date si informatii privind necesitatile si preocupdrile institutiilor de Invatimant si
culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de executiv, in vederea implicarii administratiei Tn
realizarea manifestarilor acestora;
4. Se ocupi de manifestdrile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeazi calendarul anual al
manifestarilor culturale;
5. Intocmeste situatia statistici pentru Directia Judeteand pentru Culturd, Culte si Patrimoniu Cultural
National;
6. Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare pentru functionarea in bune condifii
a bibliotecii comunale;
7. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei Cristian sau de seful
ierarhic superior,
Alte atributii :
1.Tine evidenfa primard si individuald a colectiilor i circulatiei acestora in relafia biblioteca-cititor, in
conformitate cu normele legale In vigoare;
2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasificd colectiile, conform normelor tehnice
promovate, organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic |

. Asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatiilor
din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
4. Practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;
5. Organizeazi activititi de comunicare a colectiilor sub formad de expozitii, intalniri cu autorii, sezédtori
literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ,
6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd, statistica de biblioteca,
recuperarea publicatiilor imprumutate sau despigubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit
prevederilor legale ;
7. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;
9 Orice alte obligatii prevdzute in legile speciale.
10. Evidenta documentelor se face in sistem tradifional si informatizat, astfel:
11. Evidenta globala, prin registrul de migcare a fondurilor (R M.F.).
12. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit.
13. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitd{i de inventar.
14. Evidenta analitica, pe fige insofite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni i care
fac parte din patrimoniul cultural national mobil.
.5. Evidenta globali si individuali realizatd in sistem informatizat cuprinde descrierea completd, conform
LS.B.D.
16. Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru lipsurile din
inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.
17. Bunurile culturale de patrimoniu, lipsd la inventar se recupereazi fizic; in cazul in care acest lucru nu este
posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotararii
Comisiei nationale a bibliotecilor.
18. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:
1. fondul care cuprinde pand la 10.000 de documente - o data la 4 ani.
2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.
3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o datd la 8 ani.
19. In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta majord se
procedeaza la verificarea integrald a inventarului.
20. In cazuri de forta majord, incendii, calamititi naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea din
evidentd a documentelor distruse.
21. Biblioteca Cristian este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizifionarea de
titluri din productia editoriald curenta.
22. Asigura cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publicd astfel incit s3 se asigure minimum 25 de
documente specifice la 1.000 de locuitori.



23. Colectia din biblioteca publica trebuie sd asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor.

24. Asigurd colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber special amenajate,
asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

25. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe parcursul
intregii s&ptdmani, cu plata personalului, conform legii.

26. Intocmeste cataloage, efectueazd cercetdiri documentare, elaboreazi bibliografii, sinteze, lucriri de
informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneazi baze de date, organizeaza sectii
si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii.

27. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activititii, care se prezinti
consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Cristian, in prima sedinti ordinara a lunii ianuarie
a fiecérui an.

28. Situatiile statistice anuale se transmit de cétre personalul bibliotecii Institutului National de Statistica,
Comisiei nationale a bibliotecilor §i ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

29.Gestioneazd Muzeul Satesc si raspunde de activitatile lui.

Se inlocuieste de catre Dragomir Ana, referent.

Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca.

Compartiment urbanism

In domeniul urbanismului, persoana desemnata ndeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii
principale:

1. verificarea in teren a starii construcctiilor aflate in administrarea Consiliului local,

2. intocmirea graficelor anuale pentru reparatii pentru tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si
avizare a documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului

3.intocmirea listelor anuale cu cladirile aflate in administrarea Consiliului local privind asisgurarea
obligatori a locuintelor impotriva incendiileo , cutremurelor, inundatiilor si alunecarilor de teren , conform
legii 260/2008

4. punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului privind prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta
specific riscului la cutremure si alunecari de teren aprobat prin Ordinul comunn MTCT-MAI nr.
1995/18.11.2005 -1160/230.01.2006;

5. atribuie numerele acestora si intocmeste documentatia privind aprobarea nomenclaturii stradale;

6. asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, cultural, de arhitectura si a zonelor
protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

7. verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism si asigura elaborarea acestora privind problemele
de urbanism .

8. verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism, documentatiile
tehnice, avizele legale necesare), asigura elaborarea, intocmirea si eliberarea acestui act administrative °
conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu modificari si completari ulterioare si a Legii nr. 50/199.,
republicata, cu modificari si completari ulterioare,

9. raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor pe
probleme de urbanism ;

10. obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei , din oficiu sau la cerere, privind disciplina in
constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si modul de
finalizare a cazurilor;

11. constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991, republicata si
aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor evecutate fara autorizatiei sau cu incalcarea
prevederilor acesteia,

12, urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului,

13. participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Cristian;

14, urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si constata
savarsirea contraventiilor de catre persoanele care incalca legislatia in acest domeniu;

15. tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale (incendii, inundatii,
etc.);

16. duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urbanism si tine cont
de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;



17. elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului, amenajarii
teritoriului, autorizarea constructiilor, etc.;

18. colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii planurilor cadastrale, imobiliare si
edilitare pentru comuna,

19. monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite prin hotarari ale
consiliului local;

-intocmeste actele necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor consiliului local, legate de precum si a altor
intalniri si manifestari oficiale organizate la nivelul comunei noastre pe probleme de urbanism

20. intocmeste, elibereazi si verifici documentatia privind eliberarea acordului de functionare si a fisei de
valabilitate a societitilor comerciale i a persoanelor ce desfasoard activitdti comerciale de pe raza comunei
21. raspunde de arhiva proprie si semneaza de primirea propriei corespondente, de petitii, cereri si asigura
rezolvarea acestora in termenul legal;

Alte atributii :

1. arhivarea documentelor proprii-

2. respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

3 respectarea in permanenta a regulilor protectie si securitatein munca, participand lunar la instructajul care
se face pe aceasta linie;

4. inlocuieste pe perioada concediului de odihna, a concediului medical sau alte situatii neprevazute secretarul
comunel,

", intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta primarului;
6. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind activitatea biroului
Prezentele atributii nu sunt limitate, putind fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autoritatii
publice locale.

7. Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca.

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenga

1. desfisoard activititi de informare/instruire privind cunoasterea §i respectarea regulilor si masurilor de

aparare impotriva incendiilor;

2. verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice §i a dispozitiilor care privesc apararea

impotriva incendiilor in domeniul de competentd,;

3. asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia persoanelor,

animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.

4. serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi indeplineste atributiile intr-un sector de competenta

desfasurind actiuni Tn timp oportun de prevenire cét si de avertizare a populatiei, limitarea, Tnldturarea sau

contracararea factorilor de risc precum si a efectelor negative §i a impactului produs de evenimentele

~xceptionale respectiv in scopul prevenirii agravarii situatiei de urgentd, limitarii sau inlaturdrii dupd caz a

consecintelor acestora.

5. Indeplineste orice alte atributii prevézute in lege sau stabilite de primarul Comunei Cristian.

6. Conduce autospeciala din dotare S.V.S.U

7. elibereazi permise de lucru cu focul privind arderea miristilor si altor materiale care ard.

Alte atributii:

- gestioneazi toate materialele si utilajele din dotarea serviciului S.V.S.U.

- Intocmeste foi de parcurs

- Tntocmese foi de prezentd pentru membrii S.V.S.U.

- planificid si desfagoard controale, verificdri i alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru crestere nivelului de securitate al cetdtenilor si
bunurilor

- desfasoara activitati de informare publicd pentru cunoasterea de citre cetdteni a tipurilor de risc specifice
zonei de competentd, mésurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de
urgenta

- participa la eleborarea reglementirilor specifice zonei de competentd in domeniul prevenirii i interventiei
in situatii de urgentd;

- monitorizeaza §i evelueazd tipurile de risc;

- participd la eleborarea §i derularea programelor pentru pregitirea autoritafilor, serviciilor de urgenta
voluntare i private, precum §i a populatiei;



- organizeaza pregitirea personalului propriu

- controleazd si iTndruma structurile subordonate, serviciile publice si private de urgenti;

- participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rispuns in situatii de urgenta
sl tine evidenta acestora

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazd / coordoneazd eleborarea documentele operative de
raspuns,

- palnifica si desfdsoard exercitii, aplicatii i alte activitdti de pregitire, pentru verificarea viabilitétii
documentelor operative

- organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativi si valorifici rezultatele;

- participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejuririlor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor

- stabileste, Impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

- controleaza respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, in organizarea si dotarea
serviciilor voluntare pentru situatii de uegen{d private din zona de competen{, precum si activitatea
acestora,

- constatd prin personalul desemnat, incélcarea dispozitiilor legale din domeniul de competent;

- organizeazd concursuri i cursuri profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- acordd sprijin unitdtilor de invafdmant in organizarea §i desfasurarea activititilor de pregitire si
concursurilor de protectie civila;

- asigurd informarea organelor competente §i raportarea actiunilor
desfasurate.

Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

Capitolul III .DISPOZITII FINALE

1. Coordonarea, indrumarea si controlul activititii compartimentelor functionale ale Primiriei se realizeazi
de catre Primarul Comunei Cristian, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului si a
secretarului general.

3. Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei Cristian vor respecta prevederile
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd si a legislatiei privind aprobarea
tacita.

4. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul compartimentelor Primariei Comunei Cristian, au
obligatia de a sesiza Primarul Tn legétura cu eventualele disfunctionalitati, in aplicarea acestui Regulament.
5. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum gi incélcarea cu intentie a atributiilor de serviciu
atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, dupi caz, a functionarului sau salariatului vinovat.

6. Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale incidente in materic,
precum §i cu reglementdrile ulterioare.

7. Personalul Primariei Comunei Cristian este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament .

CONTRAS
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