ROMANIA o
JUDETUL BISTRITA-NASAUD
CONSILIUL LOCAL TELCIU

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Telciu

Consiliul local al comunei Telciu, intrunit in sedintd ordinard, in data de 26.06.2025, in
prezenta a 13 consilieri locali;

Avand in vedere:

-proiectul de hotdrdre inifiat de cétre primarul comunei Telciu, inregistrat cu nr.38 din
12.06.2025;

-raportul secretarului general al comunei Telciu, inregistrat cu nr.2254 din 21.05.2025;

-referat de aprobare al primarului comunei Telciu, inregistrat cu nr.2255 din 21.05.2025 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului propriu de specialitate al
primatrului comunei Telciu;

- Recomandarea Curtii de Conturi — Camera de Conturi Bistrita — Nasdud, referitoare la
actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului, cu modificérile aduse organigramei si statului de functii si supunerea spre aprobare
Consililui local;

-Prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) lit.(a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
din care reiese necesitatea adoptdrii unei hotdrdri privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Funcfionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Telciu, mentionind
cd n sfera de autoritate a Consiliului Local se regiseste faptul cd acesta are atributii privind
unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al primarului;

- Prevederile Hotardrii Consiliului local al comunei Telciu nr.22 din 21.04.2021 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului propriu de specialitate al
primarului comunei Telciu;

- Prevederile Hotdrarii Consiliului local al comunei Telciu nr.16 din 28.03.2024 privind
aprobarea organigramei si Statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei
Telciu;

-Prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completdrile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obligatia s stabileascii organizarea si
funcfionarea unitaii;

- Avizul consultativ al Comisiei pentru activitd{i economico — financiare, juridici si de
disciplind, munci si protectie sociald, inregistrat cu nr.2830 din 26.06.2025;

- Avizul consultativ al Comisiei pentru agricultwd, silviculturd, amenajarea teritoriului si
urbanism, inregistrat cu nr.2828 din 26.06.2025;




- Avizul consultativ al comisiei de invatamant, cultura, culte, sidnétate, tineret si sport din cadrul
Consiliului local al comunei Telciu cu nr.2829 din 26.06.2025;

Tindnd cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentdnd pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii;

In temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. *a”, alin. (3) lit. ”c”, art. 139 alin. (1) si ale art.
196 alin. (1) lit. ”a” din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si compltarile ulterioare;

HOTARARE:

Art.1 Se actualizeazd Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Telciu, conform Anexei care face parte integrantd din
prezenta hotérare.

Art.2 Incepand cu data aprobirii prezentei, se abrogi orice dispozitii contrare prezentului
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
TELCIU.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotédrdri se incredinteazd Primarul Comunei
TELCIU, prin compartimentele de specialitate.

Art.4 Prezenta hotardre intrd in vigoare la data aducerii la cunostin{d publicd prin
publicare pe site — ul primaériei in Monitorul Oficial Local;

Art.5 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinfeazd primarul comunei
Telciu ;

Art.6 Prezenta hotédrare a fost adoptatd cu 13 voturi ,,pentru”, - voturi ,,impotriva” si —
»abtineri” din 13 consilieri prezenti si 15 consilieri locali in functie.

Art.7 Secretarul general al unitdtii administrativ — teritoriale va comunica prezenta
hotararea cu:

- Primarul comunei Telciu, domnul Muresan Sever;

Institufia Prefectului - judeful Bistrita-Nasaud,
Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Telciu,
Prin afisaj pe pagina de internet a Primariei comunei Telciu.

Contreasemneaza,
Secretar general al comunei
Cordos Ana - Maria

p A

Presedinte sedintd,
Consilier local,
Magdéu Ioan
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Anexa la HCL nr.46 din 26.06.2025

Judetul Bistrta-Nasaud
Regulament de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Telciu

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TELCIU

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TELCIU

TELCIU 2025




Partea 1
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TELCIU

Capitolul 1
Prevederi generale

Art.1 Aparatul de specialitate al primarului comunei TELCIU fsi desfdsoara activitatea in
sediul situat in judetul Bistrita-Néasdud, comuna Telciu, sat Telciu, strada Principald, nr. 744B, care
este adresa oficiald folosita in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Telciu este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridicd, care poseda
un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitind,
in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Telciu, judetul Bistrifa-Nasdud a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:

- Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare; - Legea nr. 207/2015 privind Codul de
procedurd fiscala;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;

- Hotararea Guvernului nr.255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, republicatd, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile
si completirile ulterioare;

- Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificérile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilitétii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdfii si justitiei, precum si unele
misuri adiacente, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificérile si completérile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;




- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrédrilor de constructii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr, 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Roménia, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

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

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

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

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala In administratia publica, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Hotarérile Consiliului Local al comunei TELCIU, judetul Bistrita-Nasgud,;

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

Art.4. Administratia publicd a comunei TELCIU se intemeieaza pe principiul autonomiei
locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetdtenilor in
probleme locale de interes deosebit.

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

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

Art.7. (1) Primaria constituie o structurd functionald cu activitate permanents, formatd din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

(2) Priméaria duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei TELCIU, la propunerea primarului, aprobé organigrama,
statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si funcfionare, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevdzute de lege.

Capitolul IT
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autorititile administratiei publice locale ale comunei TELCIU, judetul Bistrifa-
Nisiud au dreptul si capacitatea efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importanta a lucrérilor publice, In interesul colectivitafii locale pe care o
reprezintd, A




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

(3) Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decét
cele previzute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

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

(2) Orice suport de informafie scrisd, denumiti generic “corespondentd® care se primeste,
inclusiv electronic, se expediazd sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei TELCIU se
inregistreaza in evidenfa compartimentului care asigurd activitatea de registraturd generala si relatii cu
publicul.

(3) Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la nivelul
compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereazi de cétre autoritatea publica vor fi semnate, de reguld, de primar,
viceprimar sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de citre primar, secretar
general, precum si de functionarul public direct implicat.

(5) Dupad semnarea corespondenfei de cétre persoanele competente, aceasta se prezinti
persoanei care rdspunde de problema care, dupd verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urmérind i operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.

Capitolul IIT
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei TELCIU, judetul Bistrita-Nasiaud este constituit din bunurile
mobile $i imobile care aparfin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si drepturile
si obligatiile cu caracter patrimonial.

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

Art.13. Domeniul privat al unitdtii administrativ-teritoriale Telciu este alcituit din bunuri
mobile si imobile, altele decét cele previzute la art.12, intrate in proprietatea localitétii prin modalitatile
prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, dac prin lege nu se prevede
altfel.

Art.14. Consiliul Local TELCIU hotéraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat
s fie date in administrarea institutiilor publice, si fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotiriste cu
privire la cumpérarea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de interes
local, in conditiile legii.

Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna TELCIU se elaboreazi, se
aprobd, se executd si se raporteazi in conditiile legii care reglementeazi finangele publice locale.

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




Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al comunei TELCIU, in
limitele si conditiile legii.

Capitolul V
Structura organizatoricd

Art.17. Structura organizatoricd a comunei TELCIU a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei TELCIU, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local TELCIU, care face parte
integranta din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei TELCIU este alcatuit din functionari
publici numifi in functii publice prin dispozitia Primarului comunei TELCIU si din personal incadrat
cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de execufie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotéarare a
Consiliului local, cu instiinfarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

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

Art.19. Primaria comunei TELCIU este o institufie publica organizati ca o structurd functionala
cu activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul
de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivé hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitétii locale.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

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

(3) Programul de lucru si mésurile de organizare ale acestuia, mésurile de disciplind a muncii,
regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozifie a primarului in
baza actelor normative in vigoare.

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

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii acestora, iar
cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care funcfioneazd in comund si cu
conducerile institufiilor publice si agenfilor economici numai prin primar, viceprimar si secretarul
general al comunei TELCIU.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei TELCIU are obligatia
intocmirii raportului de activitate oricand se solicitd de cdtre seful ierarhic superior, avand in vedere
legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii
cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor i urméresc indeplinirea
sarcinilor de catre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizatd de citre
conducerea primdriei $i o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urméarind respectarea
termenelor legale de solufionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei TELCIU - are
obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionand faptul ca neres




si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificérilor ulterioare intervenite acestora,
constituie abatere disciplinard.

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

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

- realizeazd rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotérarilor consiliului local;

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

Art.21. (1) Priméria comunei TELCIU functioneazi avind la bazi organigrama proprie, astfel
conform acesteia, se regdsesc:
- 2 functii de demnitate publicé: primar si viceprimar;
- 1 functie publica de conducere: secretar general al comunei;
- 10 functii publice de executie ocupate si 2 functii publice de excutie vacante;
- 12 functii contractuale de executie ocupate si 4 functii contractuale de executie vacante.

(2) in cadrul Primriei comunei TELCIU sunt organizate si functioneaza, in conditiile legii,
compartimente care au in componentd functii publice si contractuale, respectiv:

- Compartiment buget-finanfe — 3 posturi funciii publice de executie ocupate si 1 post functie
contractuala de executie - vacanta,

- Compartiment accesare fonduri europene si achizitii publice — 2 posturi functie publicé de
execufie si 1 post functie contractuald de executie;

- Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului - 1 post functie publicd de executie —
vacanti;

- Compartiment administrarea domeniului public si privat al comunei — cadastru— 1 post functie
contractuald de executie;

- Serviciu voluntar pentru situatii de urgentd - 1 post functie contractualad de executie ocupata
si 1 post functie contractuala de executie - vacanta;

- Compartiment gospodérire comunala — 4 posturi funcfie contractuald de execufie ocupate;

- Compartiment paza bunuri - 2 posturi functie contractuald de executie ocupate;

- Compartiment culturd — 1 post functie contractuald de executie — ocupat;

- Compartiment protectia mediului - 1 post functie contractuald de executie - ocupat;

- Compartiment Asistentd Sociald - 2 posturi functie publica de executie - ocupate, 1 post
asistent medical comunitar - ocupat;

- Compartiment Stare Civila — 1 post functie publicé de executie - ocupat;

- Compartiment Registru agricol — 2 posturi functii publice de executie - ocupate;

- Compartiment Relatii cu publicul i monitorizarea procedurilor administrative - 1 post functie
publici de execufie - vacant, 1 post funcfie contractuald de executie - ocupat.

(3) Organigrama si numérul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei TELCIU, judetul Bistrifa-Nés#ud, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si
statului de functii) la prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relatiile in cadrul autoritdtii publice

Art22. in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun: - subordonarea secretarului general al
comunei si a viceprimarului fatd de primar;




- Subordonarea personalului de executie fati de primar, secretar general al comunei si
viceprimar.

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

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

Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al unititii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd Priméaria comunei TELCIU
in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din fara si
strainatate.

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

Art.28. Conducerea primariei comunei TELCIU, judetul Bistrita-Nasdud este asigurata de:

- Demnitari — primar si viceprimar

- Organe de conducere — secretar general, functie publica de conducere specifica.

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei TELCIU, judetul Bistrita-Nasiud isi desfisoard
activitatea:

1. Viceprimar;

2. Secretar general al comunei;

3.Consilierul primarului;

3. Compartiment buget-finante;

4. Compartiment accesare fonduri europene si achizitii publice;

5. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului;

6. Compartiment administrarea domeniului public si privat — cadastru;

7. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

b). In subordinea Viceprimarului comunei TELCIU, isi desfisoari activitatea:
1. Compartiment gospodérire comunala,

2. Compartiment paza bunuri

3. Compartiment culturd,

4. Compartiment protectia mediului,

¢). In subordinea Secretarului general al comunei TELCIU isi desfisoar activitatea:
1. Compartiment relatii cu publicul si monitorizarea procedurilor administrative;

2. Compartiment Asistentd Social;

3. Compartiment Stare Civila;

4, Compartiment Registru Agricol.




Partea a 11-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI TELCIU

Capitolul VIT
Primarul comunei TELCIU

Art.30. PRIMARUL comunei TELCIU, judeful Bistrita-Nésdud. Primarul indeplineste o
functie de autoritate publicd. El este conducatorul administrafiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei,
a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

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

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

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

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

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

(7) in baza prevederilor art. 155 din 0.U.G. nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ, cu
modificdrile si completérile ulterioare, primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de
atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitafii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(8) In temeiul alin. (7) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;
b)indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
¢) indeplineste alte atribufii stabilite prin lege.

(9) in exercitarea atributiilor previzute la alin. (7) lit. b), primarul:




a) prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitaii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si
de mediu a unita{ii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unita{ii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(10) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (7) lit. ¢), primarul:
a) exercita 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 i la termenele previzute de lege;
¢) prezintd consiliului local informari periodice privind execufia bugetard, in conditiile legii;
d) initiaza, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitd{ii administrativ-teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(11) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (7) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicéd de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea In concret a activitdfilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
d) ia madsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitaii administrativ-teritoriale;
e) numeste, sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institufiilor si serviciilor publice de interes local,
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora,
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigurd realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospoddririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(12) Primarul desemneazd functionarii publici anume Imputernicifi s& ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citafiilor si a altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr. 135/2010,

cu modificérile si completarile ulterioare.




(13) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale si
judetene.

(14) Numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul I11 capitolul IV, dupa caz.

Capitolul VIIT
Viceprimarul comunei TELCIU

Art. 31. VICEPRIMARUL comunei TELCIU, judetul Bistrita-Nasaud.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rdndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe baza
de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazé prin hotarare a consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotédrére
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea
temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in functie. Eliberarea
din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv asigura
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum
si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérérilor si ordonantelor
Guvernului, a hotérarilor Consiliului Local, dispune mésurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

Art. 32. Viceprimarul exercitd atribufiile delegate de Primarul comunei TELCIU, jud. Bistrita-
Nésdud:

1. Inperioada in care primarul este in concediu de odihn, concediu medical, sau alt tip de concediu,
exercitd in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

2. Organizeaza si raspunde de inventarierea i administrarea bunurilor care aparfin domeniului
public si privat al comunei Telciu .

3.  Asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, pastrind o legidturd permanentd cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii i Unitatile de protectie civili.

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

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

6. Urmdreste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare.
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11.
12.
[

14.
15,

16.

12

18.

19.

20.

21,

22

23.
24,

25.
26.

21,

Initiazi, asigurd si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda de
Mediu, in vederea identificdrii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor juridice si fizice care
incalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusive hotirari ale
Consiliul Local Telciu .

Acorda audiente cetétenilor n probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

Rispunde si coordoneazi activitatea de administrare a pasunilor din comuna Telciu .

Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate
de animale.

Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

Are in eviden{d inventarul materialelor din resortul protectiei civile,

Participd la convocirile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activiti{i organizate de organele
abilitate de la Inspectoratul Judetean de protectie civila.

indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotaréarile Consiliului Local.
Controleazi si verifici modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care
privesc apdrarea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

Desfagoard activitd{i de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si a
masurilor de aparare impotriva incendiilor.

Controleaza modul cum se aplicé reglementdrile legislative in vigoare si a normelor referitoare la
prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

Réspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutie.

Sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios Indatoririle de
serviciu si sd se abfind de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii autorititii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

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

Sé pastreze confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunogtin{d in exercitarea functiei;

Raspunde de efectuarea si mentinerea curateniei pe terenul aferent imobilelor apartinand
domeniului public si privat al comunei (sa tunda iarba, sa ude spatiul verde, sa adune ori de cate
este nevoie hartiile, crengile, frunzele , etc. de pe spatiul verde) cu personalul abilitat;

Raspunde de efectuarea si menfinerea ordinii si dezipezirea cilor de acces pe timp de iarni ;
Raspunde si supravegheazi buna functionare a instalatiilor electrice, sanitare si de Incilzire a
imobilelor care apartin domeniului public si privat al comunei si ia masurile pentru remedierea
defectiunile aparute ;

La numirea si eliberarea din functie este obligat si prezinte in conditiile legii, declaratia de avere.
Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum si nsarcinari din
partea Primarului.

In situatia in care primarul lipseste din unitate, viceprimarul semneaza in numele si pentru UAT
Comuna Telciu adeverinte sau alte documente privind taxe si impozite, registru agricol, serviciul
social.
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28. Organizeaza evidenta lucrdrilor de constructii executate in regie proprie in localitate si pune la
dispozitia aparatului de specialitate din cadrul primdriei documentele necesare: confirmari
executie lucrari/ situatii de lucrari, procese verbale de receptie.

29. Organizeazd evidenta parcului auto din cadrul UATC si pune la dispozitia aparatului de
specialitate din cadrul primériei documentele necesare: confirmari fise aprovizionari zilnice cu
combustibil, procese verbale de receptie pentru reparatiile auto, confirmiri curse deplasare auto.

30. Urmdreste si ia mésurile necesare pentru buna executare a contractului privind serviciile de
reparatii si intretinere a iluminatului public in comuna Telciu;

31. Participa la controalele efectuate de Garda de Mediu, Apele Roméne, Agentia pentru Protectia
Mediului, ISU si/sau alte institutii abilitate;

32. Coordoneaza, supravegheaza si raspunde de activitatea persoanelor care desfasoard munci in
folosul comunitétii in temeiul Legii nr. 416/2001privind venitul minim garantat;

33. Coordoneaz, supravegheazi si raspunde de activitatea persoanelor obligate si desfasoare munci
in folosul comunitatii in baza unor hotaréri judecatoresti, sens in care transmite relatiile solicitate
de Serviciul de Probatiune cu privire la acestea;

34. Indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date n sarcina sa de
catre Consiliul local si primar.

Capitolul IX
Secretarul general al comunei TELCIU

Art. 33, SECRETARUL general al comunei TELCIU, judetul Bistrita-Nasdud

(1) Secretarul general al comunei Telciu este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinfe politice. Este numit i se bucura de stabilitate in funciie,
in conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei TELCIU, judetul Bistrita-Nasaud asigurd respectarea
principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii
prevézute de acte normative sau insarcinari date de Primarul Comunei TELCIU ori Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei TELCIU coordoneazd si controleazd activitatea
compartimentelor din subordinea acestuia. Secretarul general Comunei TELCIU poate coordona si alte
compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritdfilor administratiei publice locale,
stabilite de Primarul Comunei TELCIU.

Art. 34. Secretarul general al comunei TELCIU are urmétoarele atributii specifice:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérérile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,
precum si Intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei §i eviden{a statistici a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa $i comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotérdri, dispozifii, hotérari ale consiliului local,
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f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedingelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii si fundatii, aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completédrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneazi;

i) poate propune primarului fnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta,
sau, dupé caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotérari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{a, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozifiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaza
presedintele de sedinté, sau, dupd 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 unitétii administrativ-teritoriale;

p) alte atribufii prevédzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.

Secretarul general al comunei, in caz de dizolvare a Consiliului local si in absenta Primarului
si Viceprimarului asigurd rezolvarea problemelor curente ale comunei, potrivit competentelor si
atributiilor ce 1i revin, potrivit legii, pdnd la constituirea noului consiliu local.

In ceea ce priveste competentele fati de aparatul de specialitate al Primarului comunei Telciu:
Conform Codului Civil, secretarul general al comunei are urmdtoarele atribufii:

. -inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.

° -arthiveazi copiile contractelor de arendare.

° -urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafefelor de teren previzute in contractele de
arendare.

Conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 si normelor tehnice de completare a registrului
agricol, secretarul general al comunei are urmitoarele atribufii :

° -coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare si de {inere la zi a registrului
agricol.

° -isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol.

. -aduce la cunostin{d publica dispozifiile legale privind registrul agricol.

. -semneazd centralizatoarele alaturi de primarul comunei.

° -urméreste evidenta atestatelor de producitor si a carnetelor de comercializare a

produselor din sectorul agricol
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Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, secretarul general al comunei
indeplineste urmdtoarele atributii, pe perioada concediului de odilind, sau alte tipuri de concediu a
ofiterului de stare civild :

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereazi
certificate doveditoare;

2. desface césitoria, prin divorf pe cale administrativé, la cerere, daca sotii sunt de acord cu divortul si
nu au copii minori, nascuti din césétorie sau adoptati:

3. Inscrie mentiuni, In condifiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia, pe
marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in
registre, respectiv in exemplarul I sau II, dupa caz;

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

5. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrdri, in conditiile
prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

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

7. elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritafilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

8. elibereazi extrasele multivingve;

9. prelucreazi sau transmite, dupd caz, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi, actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultad ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

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

11. ia masuri de péstrare in condifii corespunzitoare a registrelor si a certificatelor de stare civild pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

12. atribuie codul numeric personal din aplicatiei SIIEASC;

13. propune necesarul de certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i il comunica
Serviciului Public Comunitar Judefean de Evidenti a Persoanelor Bistrita-Nasaud;

14. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse, partial
sau total, dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

15. inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Eviden{d a Persoanelor Bistrita-Nasaud
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru
au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

16. sesizeazd imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Bistrita-
Nisdud, in cazul disparifiei unor documente de stare civild cu regim special;

17. primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din striinitate;

18. la solicitarea instanfelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparifiei sau morfii pe cale judecétoreascd si
inregistrarea tardiva a nasterii;

19. inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum i mentiunile si modificérile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii,

20. intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

21. intocmeste, completeaz, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila, precum si orice
menfiuni facute pe actele de stare civild, in conditiile legii;
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Conform Legii nr. 53/2003,republicata si a Ordonantei de Urgentid nr.57/2019 privind Codul
administrative, cu modificirile si completirile ulterioare, secretarul general al comunei are
urmdtoarele atribufii:

° pastreaza in conditii de siguranta dosarele profesionale ale angajatilor ;

o intocmeste contractele de munca, dispozitiile privind numirea in functie publica sau
incadrarea in munca a personalului contractual ;

Alte atributii specifice ale secretarului general al comunei:

o -avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii
nr. 50/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

° -actualizeazd, conform prevederilor legale, listele electorale permanente.

° -coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfisoard activitdfi in domeniul
autoritafii tutelare si a protectiei copilului din subordinea primarului.

° -urmareste aplicarea Legii nr. 161/2003 privind instituirea unor interdictii pentru alesii locali si
functionarii publici.

° -reface Regulamentul cadru de organizare si funcfionare a aparatului de specialitate al
primarului ;

° -elibereazd certificatele si adeverinfele conform reglementarilor stabilite prin O.G. nr.
33/30.01.2002.

° -solutioneaza petifiile conform O.G. nr. 27/ 2002 care reglementeazi aceste activitai.

Relatii ierarhice:- subordonat fata de primar;
- superior pentru personalul propriu al primariei;

Relatii functionale:-compartimentul legalitatea actelor Institutia Prefectului Bistrifa-Nasaud,
personalul primariei;

Relatii de control:-in limite de competenta stabilite prin ROF;

Relatii de reprezentare:-in limitele stabilite de conducerea primariei, pe baza legitimatiei sau
a ordinului de delegare.

Sfera relationala externa:

a) cu autoritati sau institutii publice, in limitele stabilite de conducerea institutiei;

b) cu organizatii international - in limitele stabilite de conducerea institutiei;

¢) cu persone juridice private - in limitele stabilite de conducerea institutiei.

Partea a Ill-a

Capitolul X
COMPARTIMENT BUGET-FINANTE

Art. 35. Compartiment buget-finante — 3 posturi functii publice de executie, 1 post functie
contractuald de executie - vacant. y

(1) Obiective generale:

a) Realizarea activitdfii financiar contabile, asigurdnd indeplinirea in conformitate cu
dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei fafd de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscala a contribuabililor, evidenta contabili a veniturilor.

¢) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de casi;

d) Evidentierea, valorificarea i buna administrare a domeniului public si privat al comunei
TELCIU, conform legii, dupi inscrierea in evidentele contabile.

(2) Atributii generale ale Compartimentului buget-finanfe:
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1.Relatii cu publicul, ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul programului stabilit de conducerea institutiei;

2. Intocmesc raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspund de rezolvarea
corespondentei in termenele legale. Solutioneazd, n termen legal cererile, adresele ce le sunt
repartizate si le inainteaza conducerii spre semnare, dupa caz;

3. Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzétoare si la timp a sarcinilor ce le revin;

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

5. Indosariazii documentele create in cursul unui an calendaristic, din sfera de activitate, iar la
sfarsitul anului le leagd, numeroteaza si le preda spre arhivare la depozitul arhivei, pe bazi de inventar
si proces-verbal de predare-primire, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pistrare
stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

6. Analizeazd periodic, activitatea proprie si propun acfiuni corective si preventive,
solufionarea, la termenul stabilit, a neconformitatilor semnalate de catre auditor.

(3) Atributii in vederea realizdrii activititii financiar contabile in cadrul institutiei:

1. intocmeste, impreunad cu ordonatorul principal de credite, proiectele de buget local
autofinantate;

2. asigurd incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a incasarilor si pldtilor ce
se deruleaza prin Trezorerie, inregistrand in evidentele contabile operatiunile;

3. urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si a fondurilor extrabugetare,
informeaza periodic Consiliul Local despre modul de realizare a acestora si propune masurile necesare
de luat, atunci cind constati ci acestea nu se realizeazi potrivit procedurilor legale;

4. coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli;

5. asigurd indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei fata de
bugetul de stat;

6. angajeaza institutia prin semnaturi in toate operatiunile patrimoniale;

7. asigura derularea operatiunilor de decontari si plati cu trezorerie;

8. intocmeste, impreund cu ordonatorul de credite si prezinta consiliului local, contul de
executie bugetara - trimestrial si anual;

9. raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor aprobate prin
buget si urmareste incadrarea in limita si in structura cheltuielilor aprobate prin buget;

10. exercita controlul asupra modului de pastrare a valorilor banesti, in care scop verifica cel
putin o data pe luna caseria unitatii

11. organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului consiliului local si
valorificarea rezultatelor inventarierii;

12. urmareste situatia soldurilor sintetice si analitice, luand masuri pentru lichidarea datoriilor
si incasarea creantelor;

13. conduce contabilitatea investitiilor, urmarind pe fiecare obiectiv in parte respectarea
surselor de finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget;

14, colaboreaza cu personalul de informatica si cu firmele specializate pentru proiectarea si
implementarea unor lucrari din activitatea financiar- contabila;

15. intocmeste si verifica balantele de verificare lunare si darea de seama contabila a bugetului
institutiei;

16. verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza intocmirii
bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri in conformitate cu legislatia in
vigoare,

17. urmareste si stabileste baza legala al cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea resurselor




realizarii veniturilor si cheltuielilor si propune masurile de luat cand se constata ca aceasta nu se
realizeaza potrivit prevederilor legale;

18. verifica, analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare in
cursul anului a bugetului propriu si avizeaza sau dupa caz intocmeste documentatiile necesare pe care
le supune aprobarii consiliului , rectificari si virari de credite;

19. intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local;

20. urmdreste si verificd evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii
veniturilor bugetare, ordine de plata, extrase de cont intocmite de trezorerie;

21. urmareste si verifica restituiri si compensari ale impozitelor si taxelor locale in concordanta
cu prevederile legale exprese referitoare la contribuabili;

22. urméreste si verificd, dupa caz, referate privind darea in debit sau scaderi pentru impozite
si taxe locale datorate de persoane juridice;

23. raspunde si semneaza pentru toate actele pe care le intocmeste, pe care le verifica si pentru
masuri care potrivit atributiunilor de serviciu nu le duce la indeplinire din culpa sa;

24. organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire a impozitelor si taxelor
locale datorate de contribuabili, ce constituie venituri ale bugetului local;

25. urmdreste si verificd intocmirea borderourilor de debite si scaderi, urmareste tinerea lor si
evidentele sintetice si analitice si transmilerea lor pentru executare la organele de incasare, inclusiv cu
ajutorul tehnicii de calcul;

26. coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor la impunerea fiecarui contribuabil;

27. urmareste si verifica evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale,
analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea
asupra problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun;

28. avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si
restituiri de impozite si taxe locale, precum si majorari de intarziere aferente acestora, intocmind actele
necesare rezolvarii acestor cereri;

29. urmareste si verifica statele de plata si efectuarea platilor aferente salariilor,

30. urmdreste si verifica intocmirea si depunerea lunar la anaf a Declaratiei 112 si M 500;

31. participa la licitatii, selectii de oferte, negociaza si incheie contracte economice impreuna
cu ceilalti factori de raspundere;

32. raspunde de utilizarea corectd a creditelor bugetare;

33. tine legdtura si colaboreaza cu auditorul;

34. informeaza primarul comunei TELCIU in cazul in care terfii nu isi executd popririle facute
si stabileste cu acesta mésurile legale ce urmeaza a fi luate;

35. intocmeste programul de incaséri, urméreste graficul de desfasurare a muncii de urmérire
si incasare ritmica a debitelor;

36. avizeazi lucriiri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontéri,
cheltuieli — venituri, bilant, analize de sistem, tehnicd de calcul;

37. participa la sustinerea si discutarea lucrérilor elaborate in cadrul biroului;

38. coordoneazi compartimentul buget — finante din cadrul aparatului propriu de specialitate al
consiliului local;

39. intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine si propune
pentru promovare si stimulare pe cei mai buni;

40. prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conduciétorul autoritétii publice locale.

Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei,
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b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

c) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: In limitele stabilite de conducere.

Sfera relafionala externa:

a) Cu autoritifi si institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
ANAF, Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritdti publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucréri, produse si servicii.

(4) Atribufii privind stabilivea, impunerea si evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta
contabili a veniturilor. Tinerea evidentelor incasdrilor si debitelor privind contribuabiliilor:

1. calculeaza si incaseazd majordrile de intdrziere pentru sumele datorate, dupd expirarea
termenului de plata;

2. urmireste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legald;

3. intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de
rol;

4, asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura
unitatii;

5. preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la
baza acestora, asigurdnd valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusd cu ajutorul
programului informatic de impozite si taxe locale;

6. efectucazd operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista
centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectoru sdu de activitate;

7. intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezinta biroului, in vederea rezolvirii,
instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operafiuni,

8. intocmeste referatele de restituire, pe care le prezintd biroului in vederea rezolvarii acestora,
instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

9. instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse;

10. instiinfeazi contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

11. efectueaza impunerea din oficiu, in conditiile legii, comunicé debitele stabilite in acest sens;

12. constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia
fiscala de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

13. verifici dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunici
contribuabililor rezultatele acestora;

14, inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

15. asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

16. asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului;

17. raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

18. colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxurilor informationale existente intre
acestea;

19. asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate;
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20. intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

21. verifica anual, contribuabilii inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de insolvabilitate;

22. identificd pe raza de activitate, persoane ce exercitd activititi producitoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeazi organele competente in vederea impunerii acestora;

23. Intocmeste situatia statistic lunara privind realizarea veniturilor din impozite si taxe locale;

24. Intocmeste si tine evidenta la zi a facilitatilor fiscale acordate persoanelor fizice;

25. Tine evidentfa persoanelor autorizate;

26. Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii.

27. Intocmeste tabloul privind impozitele si taxele locale;

28. Intocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe cladiri si terenuri;

29. Completeazi declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport

30. Elibereazi documentele ce atesta situatia fiscald a contribuabililor;

31. Tine evidenta si calculeazd impozitele si taxele locale persoanelor juridice de pe raza
comunei;

32. intocmeste contul de debite-incasri la termenele prevazute;

33. Intocmeste lista de ramasita, suprasolviri si situatiile comparative la termenele prevazute de
lege;

34. Tn domeniul achizitiilor publice: intocmeste referatele de necesitate pentru demararea
achizitiilor, tine evidenta contractelor de ahizitie publicd, intocmeste planul anual al achizitiilor
publice.

35. Responsabilitati in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si
a angajafilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulament
nr. 679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectérii Regulament mentionat anterior, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si acfiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operafiunile de
prelucrare, precum si auditurile aferente;

¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor i monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu evaluarea impactului asupra protectiei
datelor;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

¢) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabilda in cazul in care evaluarea impactului asupra
protectiei datelor indica faptul caprelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta unor masuri luate de
operator pentru atenuarea riscului, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alta
chestiune;

35. primeste si alte insércinéri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

36. prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozifii emise de
conducitorul autoritatii publice locale.

Sfera relafionald interna:

a) Relatii ierarhice: Primarul comunei

b) Relatii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

¢)Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.
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Sfera relationala externa:

a)Cu autoritafi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
ANAF, OCPI, Primdrii, Judecitorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie, Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si autoritdti publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere.

(5) Atribufii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale si
efectuarea operatiunilor de casa:

1. incasarea veniturilor, incasarea impozitelor locale; tdierea chitantelor, incasarea banilor;

2. depunerea banilor la Trezoreria Nasaud,;

3. platirea salariilor pentru personal si asistenti sociali;

4, colectarea impozitelor locale;

5. debitarea si colectarea amenzilor locale cat si a amenzilor de circulatie;

6. debitarea fiecdrei persoane atdt fizice cét si juridice la inceput de an, pentru fiecare impozit
in parte (impozit cladiri, impozit teren persoana fizicd si juridicd, impozit teren extravilan, taxa
mijloace de transport persoane fizice si juridice);

7. plétire ajutor lunar de incélzire in perioada sezonului rece, ptr. Familiile si persoane singure
beneficiare de ajutor social;

8. raspunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executédri Judecitoresti, Judecitorie;

9. eliberare certificate fiscale si diferite adeverinte;

10. intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism inscris la Priméria TELCIU;

11. in fiecare lund, colectarea impozitelor locale cit si a taxei de salubritate in in localitatile de
pe teritoriul comunei (o singura data pe luni);

12. intocmirea registrului de cas#, a borderoului desfasuritor, a incasirilor zilnice;

13. intocmirea dosarului pentru premiu de fidelitate si plitirea acestora;

14.intocmirea la inceputul anului, a somatiilor si nstiintdrilor de platd pentru fiecare
contribuabil;

15. Efectueaza modificéri in baza de date la impozite si taxe;

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

a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢) modificarea repartizérii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, in privina autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

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

g) vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri aparfinind domeniului privat al
comunei;

h) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finangelor publice;

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

25. Prezentarea informérilor scrise la solicitarea conducerii institutiei Comunei TELCIU.

26. primeste si alte insircinri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

27. prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritétii publice locale,
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Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: Subordonat fafi de: Primarul comunei,

b) Relafii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

c) Relatii de control: nu este cazul;

d)Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationald externa:

a) Cu autoritafi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
ANATF, Trezorerie, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cénd este cazul, in vederea realizarii atributiilor
de serviciu.

(6) Atributii privind evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat al comunei TELCIU conform legii, dupi inscrierea in evidentele contabile.

1. Asigurd ducerea la indeplinire a méasurilor stabilite prin hotérari ale consiliului local, sau prin
dispozifii ale primarului, pentru evidenierea, valorificarea i buna administrare a domeniului public si
privat al comunei TELCIU, conform legii, dupa inscrierea in eviden{ele contabile;

2. Participd la toate actiunile consiliului local si ale Primériei comunei TELCIU, care au drept
scop actualizarea evidenfei, administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea domeniului public
si privat al comunei TELCIU;

3. Contribuie la intocmirea documentatiei si la organizarea licita{ii publice, in baza hotirarilor
consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vnzarea imobilelor aflate in patrimoniul
comunei TELCIU impreund cu aparatul de specialitate al primarului;

4. Tine evidenfa terenurilor fara constructii intravilan si extravilan;

5. Urmdreste respectarea si aplicarea hotarérilor consiliului local TELCIU si a celorlalte acte
normative referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului comunei TELCIU, face propuneri
primarului si consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;

6. Rezolva in termenul legal sesizirile primite de la cetétenii comunei TELCIU referitoare la
respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local;

7. Colaboreazi in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local;

8. Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fird autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si clidiri)
apartindnd domeniului public de interes local;

9. in baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii si terenuri proprietatea
comunei TELCIU, actualizeazi valoarea acestora;

10. Asigurd intrarea In proprietatea comunei TELCIU a terenurilor si constructiilor care,
potrivit dispozifiilor legale, ii aparfin;

11. Sesizeazi compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate
pe domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

12. Verificd la fafa locului si solufioneazd, cu respectarea termenului legal, sesizirile si
reclamatiile facute de cetdfeni care se referd la activitatea de care rispunde;

13. Menfine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Primériei pentru rezolvarea
problemelor commune;
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14. Asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local municipal, ce privesc
activitatile de care raspunde;

15. Conduce eviden{a operativa a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public si privat al comunei TELCIU, actualizeazi periodic evidenta acestora,
operand toate modificarile intervenite (intrdrile si iesirile de bunuri in si din domeniul public si privat,
dezmembrdri, casdri, etc.) cu ajutorul programelor informatice puse la dispozitie.

16. primeste si alte insércindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

Prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducétorul autoritatii publice locale.

Capitolul XI
COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.36. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, fiind compartiment din
subordinea directd a primarului comunei Telciu

Atributiile postului:

I.Intocmeste si elibereazi avizele, certificatele si autorizaiile in conformitate cu prevederile
legale, in domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului;

2.Ia masuri, aldturi de viceprimar, pentru respectarea de cétre persoanele fizice si juridice a
prevederilor legale in materie de urbanism, dezvoltare durabili;

3.Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul siu de activitate;

4.1a masuri de sancfionare a celor ce nu respectd prevederile legale n domeniul urbanismului
si amenajarii teritoriului,

5.Contribuie si urmdireste realizarea investifiilor realizate in comuni finangate din surse
bugetare si extrabugetare;

6.Réspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele i faptele din sfera atribufiilor
sale;

7.Creeazd rapoarte, documente, situafii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului sdu;

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

9.Asigurd buna Intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse n fisa de inventar,
iar in cazul unor deteriordri sau defecfiuni anun{a cu celeritate geful serviciului administrativ si de
gospodarie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupi caz;

10.Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listi care si cuprindi
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazd/aprobi acestea. Actualizeazi si urmareste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutiei.

11.Asigurd promovarea imaginii administragiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

12.Indeplineste oricare alte atribufii prevazute de lege sau incredinfate de citre primar.

13.Deplasare in teren privind realizarea cadastrului general pe raza comunei Telciu.

14.Avizeazi si controleazd implementarea documentatiei de amenajare a teritoriului;

15.Administreazi §i penalizeazd conform legii lucrérile de construire/desfiintare ilegale;

16.Intocmeste, verifica legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereazi actele de autoritate
in domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de nomenclatura stladala
regularizari date de autorizare in constructii); 2
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17 linifiaza strategii de dezvoltare urband, politici urbane, planuri de actiune inifiate de
administrarea publica locala,

18. Inifiaza proiecte de spatii verzi, piete, spatii publice;

19. Coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Telciu;

20. Organizeaza si executd controlul vizdnd disciplina in constructii;

21. Asigurd intocmirea si emiterea acordurilor unice in vederea prezentirii In Comisia de
acorduri unice;

22. Urmdreste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al
comunei.

23. Primegte si alte Insdrcindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

24. Prezentele atribufii nu sunt limitative, putind fi completate cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autoritatii publice locale.

Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice : subordonat fata de primar;

b)Relatii functionale : cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei, cu autoritéti si institutii in domeniul activitétii desfasurate.

¢)Relatii de control : potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul comunei

d)Relatii de reprezentare : reprezinta institufia potrivit atributiilor date in competenta sa.

Sfera rationala externa: cu autoritati si institutii publice ;

-cu persoane juridice private.

Limite de competenta: nu este factor decizional.

CAPITOLUL X11
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA — S.V.S.U.

Art.37. Serviciul Voluntar pentru Situatii de urgenti — S.V.S.U. este subordonat direct
primarului comunei Telciu.

Personalul din cadrul acestui compartiment realizeazi urmiitoarele activitiiti:

1. organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

2. planificd si conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative ;

3. asigurd, verificd si menfine In mod permanent, in stare de funcfionare punctele de comand3
(locurile de conducere) in situatii de urgenta civili si si le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

4. asigurd misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

5. conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;
6. asigurd studierea si cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularitiifilor

localitafii si clasificirii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmérile situatiilor de urgen{i din zona de
competenta;
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asigurd baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

intocmeste situafia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent;

asigurd Incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

informeazi primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitaii ;

verifici modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamnetul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

executd instructaj general si periodic cu personal muncitor din primdrie si din institugiile
subordonate primariei ;

intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului ;

controleazi ca instalatiile , mijloacele si utilajele de stins incendiu , celelalte materiale pentru
intervenfie de pe teritoriul localitafii sé fie in stare de functionare si intrefinute corespunzitor;
fine evidenta participdrii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

fine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar ;
urmdreste executarea dispozifiilor date cétre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului ;

participd la instructaje , schimburi de experien{a , cursuri de pregétire profesionali, organizate
de serviciile profesioniste pentru situaii de urgenta;

participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si
la sféarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

verificd modul de respectare a mésurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localitatii ;

face propuneri privind imbunétatirea activitatii de prevenire si eliminare a stirilor de pericol ;
pregiteste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar

este abilitat sd constate si sd informeze ISU Bistrita Nasdud asupra celor constatate privind
apararea vietii bunurilor si mediului impotriva incendiilor si dezastrelor.

Zona de activitate este comuna Telciu si satele apartinitoare, respectiv comunele in care
intervine cu autospeciala de stins incendii pe bazi de contract

Sesizeaz in cel mai scurt timp posibil Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd “BISTRITA”
BISTRITA - NASAUD asupra oriciror aspecte ce pot institui situatii de urgentd , observate in
zona de activitate .

Pastreazd confidenfialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitifii pe care o
presteaza.

Participd la cursurile de instruire initiate de ISU "BISTRITA” BISTRITA - NASAUD si
depune rapoarte periodice cu privire la aspectele mai importante semnalate ;

indosariaza toate documentele create si le preda in conformitate cu prevederile Legii athivelor
la arhiva unitétii pe baza de proces-verbal ;

indeplineste orice alte atribufii stabilite prin acte normative, prin Hotéréri ale Consiliului Local
si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

Primeste si alte nsarcinari de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

Prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducétorul autoritatii publice locale.

Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice: subordonat fata de primar;
b)Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei, cu autoritdti si institutii in domeniul activitatii desfasurate.

c)Relatii de control: potrivit imputernicirii/delegéarii date de primarul comunei ;
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d)Relatii de reprezentare : reprezintd institutia potrivit atributiilor date in competenta sa.
Sfera rationala externa : cu autoritati si institutii publice ;

- cu persoane juridice private.
Limite de competenta : nu este factor decizional.

CAPITOLUL X111
COMPARTIMENT ACCESARE FONDURI EUROPENE SI ACHIZITII PUBLICE

Art.38. Compartimentul accesare fonduri europene si achizitii publice este compartiment in
subordinea directd a primarului comunei Telciu

Atributii generale:
- Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice si ale H.G. nr.395/2016 privind normele metodologice de aplicare
a prevederilor Legii nr.98/2016, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Elaborarea notelor justificative in situatia in care procedura de atribuire propusa este alta decat una
din cele prevazute de Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;
- Va verifica situatia si va lua masurile necesare pentru evitarea aparitiei unui conflict de interese sau
a concurentrei neloiale;
- Indeplinirea obligatiilor privind aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire sau de anulare a
procedurii achizitiei publice;
- Tine legatura cu primériile din judet si alte judefe din tard privind probleme de achizitii publice
precum si cu Programe de finantare privind investitiile;
- Asigurd acces la punctele de documentare si informare privind publicatii, programe si proiecte de
dezvoltare in diferite domenii, supuse liberului acces la informatiile de interes public;
- Participa la inifierea si depunerea de proiecte, in vederea finantérii lor din fonduri structurale, fonduri
de coeziune, fonduri guvernamentale sau alte surse de finantare;
- Colaboreaza cu expertii, consultanti in elaborarea sau implementarea proiectelor finantate din fonduri
structurale, fonduri de coeziune, fonduri guvernamentale sau alte surse de finantare;
- Participa la implementarea proiectelor cu surse de finantare din Uniunea Europeani;
- Participd la colectarea datelor necesare pentru intocmirea proiectelor;
- Implementeaza proiecte in echipd participand la atingerea indicatorilor propusi;
- Réaspunde, la termen, solicitarilor venite din partea finantatorului si asigurd colaborarea intre
finantator si echipa de proiect, inclusiv pentru parteneri;
- Colaboreazi cu furnizorii in vederea dotarii imobilelor realizate in cadrul proiectelor;
- Publicd anunfurile de intenie, de participare si toate informatiile si documentatiile necesare pentru
desfdsurarea licitatiilor electronice pe SEAP;
- Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;
- Evalueaza ofertele depuse;
- Raportareaza periodic stadiului implementrii proiectelor;
- Sesizeazd ierarhic superior nerespectarea clauzelor si termenelor contractuale;
- Sesizeazd ierarhic superior, inainte de expirarea termenelor privitoare la documentatiile tehnice
aferente proiectelor de investitii aflate in delurare pe raza UAT (PT, SF, DTAC, certificate de
urbanism, autorizatii de constuire, avize, acordui, etc.);
- Identifica surse de finantare privind achizitiile publice;

25




- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi autorititii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

- claboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si strategia anuala de achizitii la nivelul
Unitatii Administrativ Teritoriale ale Comunei Telciu, intocmeste raportarile trimestriale/ semetriale/
anuale privind achizitiile publice;

-elaboreazé sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
strategiei de contractare, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, pe baza necesitdtilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;

- aplica i finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

-constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

-intocmirea notelor justificative cu privire la valoarea estimatd si alegerea modalititii de atribuire a
achizitiei, cu avizele prevazute in cadrul de reglementare;

-solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizifiilor previzute in planual anual de
achizitii publice;

-promoveaza procedurile de ahizitie publica in comformitate cu prevederile legale;

-coordoneazd procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucriri respectind prevederile
legale;

-asigura pregatirea Documentaiei de atribuire i a termenilor de referin{ pentru realizarea achizitiilor
prevazute in cadrul proiectului;

-asigurd publicarea anunfurilor sau invitatiilor aferente procedurilor de achizitii furnizeaza informatiile
necesare realizérii ofertelor, potrivit procedurilor;

-coordoneazd activitdfile de primire, deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii cétre toti participantii la procedurs;

-coordoneazd activitafile de semnare a contractelor de achizi{ii cu ofertantii selectati;

-raspunde de respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractelor;

-intocmirea de documente constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea sau, dupi caz,
neindeplinirea obligatiilor contractuale de citre contractant/contractant asociat si, daci este cazul, la
eventualele prejudicii;

-transmiterea trimestrial in SEAP a notificarii cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate,
care sa cuprinda cel pufin obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea si codul CP;

-urmareste activitatile proiectelor sub aspectul incadrarii in bugetul estimat o propune impreuna cu
managetul de proiect alocarea resurselor financiare in colaborare cu firmele de consultanta, asistenta
tehnica, audit, publicitate pe toata perioada de implementare a proiectului;

-propune managerului de proiect efectuarea platilor catre constructori si furnizorii de servicii/dotari in
concordanta cu graficul de depunere a cererilor de rambursare/cererilor de plata si informeaza
managerul de proiect despre situatia financiara a proiectului ( venituri — cheltuieli);

-pregateste documentele si situatiile financiare solicitate de catre Ministere si Organismele
Intermediare §i colaboreaza cu firmele de consultanta pentru intocmirea Cererilor de Prefinantare,
Rambursare si Plata ale proiectului;
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- colaboreaza cu firmele de consultanta pentru intocmirea notificarilor catre Organismele Intermediare
cu privire la orice modificare financiara survenita in cadrul proiectului, respectiv modificarea graficului
de depunere a cererilor de rambursare;
- colaboreaza cu, compartimentul buget-finante privind cheltuielile aferente proiectelor si investitiilor,
- verifica impreuna cu, compartimentul buget-finante si firma de consultantd cheltuielile incluse in
cererile de plata/rambursare;
- colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate, etc. pe toata perioada de
implementare a proiectului;
- convoacd, la solicitarea managerului de proiect sedinte de lucru cu toti factorii implicati in
implementarea proiectelor;
- verifica ca toate activitatile prevazute in contract, caietul de sarcini, oferta tehnica si oferta financiara
sa fie indeplinite si sa se desfasoare in termenul stabilit (garantie de buna executie, asigurari, grafic de
plati si alte cerinte prevazute in documentele mentionate);
- verifica rapoartele transmise de catre firma de consultant/rapoarte de progres si orice alte documente
intocmite de catre acesta in baza contractului incheiat;
- pastreaza corespondenta cu toti factori implicati in implementarea proiectelor;
- Indosariaza corespondenta purtata cu firma de consultanta inclusiv Rapoartele emise de aceasta,
procese-verbale dfe recptie, etc.;
- monitorizeaza corespondenta primita in cadrul proiectului si se asigura de transmiterea in termenul
solicitat a informatiilor catre prestatori, si monitorizeaza primirea informatiilor solicitate de la
prestatori de catre UAT,;
-participa ca membru in comisiile de licitatie in vederea evaluarii ofertelor;
- asigura distribuirea documentelor catre toti membrii echipei;
-se ocupa de organizarea pe fiecare contract in parte a corespondentei aferente proiectului, opisarea,
numerotarea documentelor din proiect (conform prevederilor legale);
- identifica riscurile in proiect si le transmite managerului de proiec;
- dupa perioada de durabilitate, preda toate documentele proiectului pregatite in conformitate cu
legislatia in vigoare cu privire la arhivarea documentelor, responsabilului cu arhiva din cadrul UAT;
-indeplinegte si alte sarcini specifice ce apar pe parcursul implementarii proiectului;
-raspunde de monitorizarea proiectului pe perioada de durabilitate prevazuta in cadrul contractelor de
finantare;
- tine evidenta si opereaza contractele de munca si modificarile contractelor de munca, suspendarea si
incetarea contractelor de muncd, personalului contractual angajat, in programul REVISAL, conform
Hotéararii Guvernului nr.905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducitorul autoritatii publice locale.

Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice :
-subordonat fata de primar;
b)Relatii functionale : cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei, cu autoritafi si institutii in domeniul activitatii desfasurate.
c)Relatii de control : potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul comunei

27




d)Relatii de reprezentare : reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa.
Sfera rationala externa :

-cu autoritati si institutii publice ;

-cu persoane juridice private.

Limite de competenta : nu este factor decizional.

Compartimente din subordinea secretarului general al comunei Telciu

Capitolul X1V
Compartiment Asistentdi Sociali

Art. 39. Compartimentul asistentd sociald, fiind compartiment din subordinea directd a
secretarului general al comunei TELCIU.

(1) Obiectiv general: Asigurarea asistentei in domeniul protectiei sociale.

(2) Atributii in domeniul protectiei sociale:

L. Indeplineste atributiile cu privire la prevederile Legii 196/2016, privind venitul minim de
incluziune, si a Normelor Metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin Hotdirdrea Guvernului
Romdniei nr.1154/2022, cu modificirile si completdrile ulterioare, dupd cum urmeazd :

- organizeaza i raspunde de primirea si Inregistrarea cererilor privind acordarea dreptului la venit
minim de incluziune, ajutoare de urgentd, ajutoare de inmormantare; verificd documentele justiticative
prezentate de cétre solicitanti ;

- tine evident{a dosarelor de venit minim de incluziune;

- intocmeste referatele privind acordarea, modificarea, suspenarea sau incetarea venit minim de
incluziune;

- trimite comunicari ale dispozitiilor primarului beneficiarilor de venit minim de incluziune in termen
de cel mult 5 zile de la data comunicirii oficiale cétre prefect ;

- efectuarea verificari in teren a beneficiarilor la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie, cu
privire la situatia famililor si persoanelor singure aflate In dificultate si care solicitd acordarea de
ajutoare;

- primeste declaratiile pe propria raspundere ale beneficiarilor de venit minim de incluziune;

- sprijind viceprimarul la intocmirea planurilor de acfiuni sau lucréri de interes local, la evidenfa
participdrii la acestea a persoanelor beneficiare de venit minim de incluziune apte de munci;

-acordd gratuit consultan{d de specialitate prin indrumarea persoanelor sau familiilor in vederea
intocmirii actelor necesare, identifica persoanele si familiile indreptétite sd beneficieze de venit minim
de incluziune potrivit Legii nr.196/2016;

2.Indeplineste atributiile cu privire la prevederile Legii 226/2021 privind stabilirea mésurilor
de protectie sociald@ pentru consumatorul vulnerabil de energie, si a Normelor Metodologice de
aplicare a acesteia aprobate prin Hotdirdrea Guvernului Romdniei nr. 1073/2021, cu modificdrile si
completirile ulterioare, dupi cum urmeazd :

- organizeazi si raspunde de primirea si inregistrarea cererilor privind acordarea ajutorului pentru
inciilzirea locuintet ;

- verificd cererea si documentele justificative in vederea stanilirii dreptului la ajutor pentru incilzirea
locuintei.

- intocmeste referate privind acordarea sau respingerea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei;
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- intocmeste referate privind acordarea/modificarea/incetarea suplimentului pentru energie si
combustibili solizi sau lichizi;
- trimite comunicari ale dispozitiilor primarului beneficiarilor de venit minim de incluziune in termen
de cel mult 5 zile de la data comunicérii oficiale cétre prefect ;
- efectuarea verificari in teren a beneficiarilor la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie, cu
privire la situatia famililor si persoanelor singure aflate in dificultate si care solicitd acordarea de
ajutoare;
3.Indeplineste si alte sarcini sau atribufii in domeniul social stabilite pe linie ierarhicd ;
4.0ndeplineste atributiile cu privire la aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgenfii
nr 111/2010, cu modificdrile si completirile ulterioare si a Normelor de aplicare cu privire la
concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copilului, dupd cum urmeazd :
- preia cererile pentru acordarea drepturilor prevazute de lege, reprezentand indemnizatie sau stimulent
si documentele din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestora ;
- transmite pe bazad de borderou cererile inregistrate in luna anterioara, insotite de documentele
justificative, la A.J.LP.S.;
5. Atributii de promotori locali;
6.Indeplineste atributiile cu privire la prevederile Legii 448/2006, privind profectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.
- respecta prevederile procedurii oprationale privind angajarea asistentilor personali — previdzut in
anexa nr.3 la prezentul regulament;
- face parte din comisia de analiza si selectie a cererilor de incadrare in functia de asistent personal;
- intocmeste anchete sociale pentru Tncadrarea intr-un grad de handicap sau pentru persoanele a ciror
certificate de incadrare intr-un grad de handicap nu sunt permanente si le pune la dispozifie imprimatele
necesare intocmirii dosarului pentru comisie;
- transmite dispozitiile si contractele de munca individuale ale asistentilor personali catre Directia de
Asistentad Sociala si Protectia Copilului Bistrita;
- intocmeste referatele privind incadrarea sau incetarea contractului de munca a asistentilor personali;
- efectueaza vizite in teren pentru a monitoriza activitatea asistentilor personal,;
- intocmeste fisa de verificare si raportul de vizita privind activitatea asistentilor personal;
- intocmeste semestrial un raport privind activitatea asistentilor personali, care-l prezintd Consiliului
Local, iar dupa aprobare un exemplar il transmite D.G.A.S.P.C.
- preia cererile privind eliberarea cardului-legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap si
intocmeste/elibereazi cardurile cardului-legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap;
7.Intocmeste trimestrial i transmite Directiei Generale de Asistentii Sociali si Protectia
Copilului monitorizarea elaborati de Autoritatea Nationali pentru Protectia Drepturilor Copilului
privind situatia copiilor a cdror pirinfi sunt plecati la muncd in strdindtate;
8. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizati - privind alocatia de stat pentru
copii:
- primeste cererile pentru acordarea alocafiei de stat pentru copiii pana la varsta de 18 ani precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
- intocmeste si inainteaza AJPS Bistrifa borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.
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9. Identifica cazurile de violentd domesticd si acordd consiliere primard, dupé care sesizeaza
institutiile competente;

10. intocmeste anchetele sociale privind stabilirea masurii de plasament familial;

11. Indeplineste rolul de intermediar si consilier;

12. Intocmeste situatii privind numérul romilor existenti in comund si veniturile pe care le
realizeaza si tine legitura cu AJFOM Bistrita pentru inscrierea acestora la cursuri de calificare;

13.Intocmeste documentatia necesard pentru internarea in centre rezidentiale a persoanelor
varstnice;

14. Intocmeste la solicitarea Judecatoriilor anchete sociale cu privire la conditiile de trai, modul
de crestere si educare a minorilor, facand propuneri concrete cu privire la incredintarea minorilor in
favoareca unuia dintre parinti.

15.Intocmeste la solicitarea Judecatoriilor anchete sociale cu privire la starea materiald a
parintelui caruia ia fost incredintat minorul in vederea acordarii sau majorarii pensiei de intretinere;

16. Asista persoanele varstnice la incheierea contractului de intretinere viagera in baza Legii
17/2000.

17. Respecta normele de conduitd a funcfionarilor publici si regulamentul de organizare si
functionare al aparatului propriu al Consiliului Local al comunei TELCIU;

18. Relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul programului stabilit de conducerea Primariei comunei TELCIU;

19.Intocmeste rdspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

20.Colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;
executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care i se
comunica pentru ducerea la indeplinire);

21.Asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

22.0Orice alte sarcini legale primite din pattea superiorilor ierarhici;

23, Intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munci in strfinitate, potrivit
legii, privind activitdtile de identificare, intervenfie si monitorizare a copiilor care sunt lipsifi de
ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munci in strainatate;

24, Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr, 491/2003 pentru aprobarea Grilei de
evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazd in unitifi de asisten{d medicosociale;

25, Intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale, potrivit legii privind
serviciile sociale;

26. Creecazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificd
compartimentului siu;

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

28. Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum i buna funcfionare
a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar,
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iar In cazul unor deteriordri sau defec{iuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ si de
gospodirie comunald sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

29. Se preocupd in permanen({d de pregéatirea sa profesionald; Actualizeaza si urmareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institufiei;

30. Prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,

Superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Func{ionare al aparatului de specialitate;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relafii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationald externa:

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

b) Cu organizafii internationale: nu este cazul;

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

Capitolul XV
Compartiment Stare Civili

Art. 40. Compartimentul Stare Civila, fiind compartiment din subordinea directa a secretarului
general al comunei TELCIU.

1 Obiectiv general: In domeniul de stare civilii: intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit
legii, a actelor de nastere, de cdsdtorie si de deces §i eliberarea certificatelor doveditoare.

2 Atributii generale:

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

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

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

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

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare; in domeniul stare
civila:

6. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césétorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;

7. desface césdtoria, prin divorf pe cale administrativi, la cerere, dacé sofii sunt de acord cu
divorful i nu au copii minori, nascufi din césétorie sau adoptati:

8. inscrie mentiuni, in condifiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia,
pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere
in registre, respectiv in exemplarul I sau 11, dupa caz;

31




9. aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele si instrucfiunile care reglementeazi activitatea pe
linie de stare civila;

10. inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

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

12. elibereazii extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritifilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

13. elibereaza extrasele multivingve;

14. prelucreazi sau transmite, dupd caz, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

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

16. ia masuri de pastrare in condifii corespunzatoare a registrelor si a certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

17. atribuie codul numeric personal din aplicatiei SIIEASC;

18. propune necesarul de certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare gi il
comunici Serviciului Public Comunitar Judefean de Evidentd a Persoanelor Bistrita-Nésaud,;

20. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse,
partial sau total, dupad exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

21. inainteazd Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Bistrita-
Nisiud exemplarul IT al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele
din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

22. sesizeazi imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Bistrita-
Nas#ud, in cazul disparifiei unor documente de stare civild cu regim special;

23. primeste cererile si efectucazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strdindtate;

24. la solicitarea instantelor, efectueazd verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau morfii pe cale
judecitoreascd i inregistrarea tardiva a nagsterii;

25. inregistreazi actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

26. intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

27. intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum
si orice menfiuni facute pe actele de stare civild, in conditiile legii;

28.comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul
a avut ultimul domiciliu:

- in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

- la data ludrii la cunostin{#, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei uniti{i administrativ-
teritoriale;

- la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competeni teritoriald se afld
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistematice.
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3. Atribufii privind asigurarea implementirii prevederilor referitoare la declaratiile de avere
si declaratiile de interese pentru demnitari, functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Telciu si pentru consilierii locali din cadrul Consiliului local al comunei
Telciu.

a) primeste, Inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere o
dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

¢) oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen
a acestora,

d) evidentiaza declarafiile de avere i declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e) asigwd afigarea si menfinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a comunei, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepiia localititii unde sunt
situate, adresei institufiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si
a semndturii. Declarafiile de avere si declaratiile de interese se péstreazi pe pagina de internet a
comunei pe toatd durata exercitarii funcfiei sau mandatului si 3 ani dupi incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;

f) trimit Agenfiei Nafionale de Integritate, in vederea indeplinirii atribufiilor de evaluare, copii
certificate ale declarafiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cite o copie certificatd a
registrelor speciale previzute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) Intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile
de avere si declarafiile de interese in acest termen si informeaza de indati aceste persoane, solicitandu-
le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

h) acordd consultan{d referitor la confinutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese i a incompatibilitafilor si intocmesc note de opinie in acest
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese.

4. Atribufii pe linia organizirii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale,
efectuarea operatiunilor privind inregistrarea documentelor in contabilitate, angajarea,
ordonantarea si efectuarea de pliti, dupd cum urmeazi:

a) evidenfa creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificirilor

intervenite pe parcursul exercifiului bugetar curent cu ajutorul contului 8060 "Credite bugetare
aprobate";

b) evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 "Angajamente bugetare";

¢) compararea datelor din conturile 8060 "Credite bugetare aprobate" si 8066 "Angajamente bugetare"
si determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

d) evidenfa angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 "Angajamente legale";

e) la finele lunii, reevaluarea angajamentelor legale exprimate in alte monede decit moneda national,
la cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationald a Roméniei, valabil pentru ultima zi
lucrdtoare a lunii.Cu diferenfele din reevaluare se majoreazi sau se diminueazi, dupi caz, valoarea
angajamentelor bugetare si legale din conturile 8066 "Angajamente bugetare" si 8067 "Angajamente
legale";

f) la finele anului, inregistrarea in creditul contului 8067 "Angajamente legale" a totalului plitilor
efectuate in cursul anului In contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau din conturi
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"Finanfarea bugetard privind anul curent"”, 120 "Disponibil al institutiei publice finanfate din venituri
proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie speciala si de redistribuire”.

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

Sfera relationali interna:
a)Relatii ierarhice: subordonat fatd de primar si secretarul general al comunei Telciu;
b) Relatii funcfionale - colaboreazi cu ceilalti functionari publici si cu toti angajatii din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Telciu;
c) Relatii de control —nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare — cu aprobarea conducétorului Primériei comunei Telciu — Primar — Muresan
Sever .

Sfera relationali externi:

-cu autoritdfi si institufii publice: Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Judetului
Bistrifa-Nasdud, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoaneclor Nasdud, Institutia
Prefectului judetul Bistrita-Nasaud, Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud, Instanta, celelalte primarii din
judetul Bistrita-Nasaud si din tara;

-cu organizatii internationale: Nu este cazul.

Limite de competenta: nu este factor decizional.

Capitolul XVI
Compartiment Registrul agricol

Art.41. Compartimentul Registrul agricol, fiind compartiment din subordinea directd a
secretarului general al comunei TELCIU.

(1) Obiectiv general: Asigurarea completarii, tinerii la zi si centralizarii datelor din Registrul
agricol.

(2) Atributii in domeniul Registrului agricol:

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Verifici cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire 1n de
proprietate a terenurilor aferente (conform art. 36, alin. 2 si 3 din Legea nr. 18/1991 cu modificérile si
completéarile ulterioare) si raspunde de modul de aducere la indeplinire;
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10. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie citre cei indreptititi la
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau silvice;

11. Aplica legile si actele normative In domeniul reconstituirii §i constituirii dreptului de
proprietate;

12. Asigurd intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Bistrita-Nasaud, in
vederea scrierii titlurilor de proprietate;

13. Ridicd documentele aprobate de la OCPI Bistrita-Nés#ud si raspunde de ele;

14. Raspunde de realizarea intabuldrii unor imobile proprietate publicd/privatd a localitatii

15. Verifica si intocmeste rdspunsurile scrise privind petitiile cetifenilor, legate de terenuri
agricole si paduri, rispunde de modul de intocmire a acestora;

16. Participa la inventarierea anualé a terenurilor, proprietatea comunei TELCIU;

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

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

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

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

21. Indeplineste atributii in Comisia locala privind stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor din comuna TELCIU si aplicd méasurile pentru finalizarea procesului de restituire, in
naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv Tn perioada regimului comunist in
Romaénia;

22. Pune in aplicare hotararile instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul emiterii,
anularii sau modificarii titlurilor de proprietate;

23. Completeazi, tine la zi registrul agricol, atat pe suport de hértie, cat si in format electronic,
precum si centralizeazd datele din acestea, pentru satul TELCIU, TELCISOR, FIAD si BICHIGIU;

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

25. Indeplineste procedurile privind eliberarea atestatelor de producitor si carnetelor de
comercializare potrivit Legii pentru stabilirea unor masuri de reglementare a piefei produselor din
sectorul agricol;

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

27. Intocmeste rapoartele statistice si asiguri transmiterea acestora, la termenele stabilite
institutiilor abilitate;

28. Transmite compartimentului buget — finante modificarile efectuate in registrele agricole, in
vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

29. Verifici in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

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

31. Verifica in teren veridicitatea datelor declarate in registru agricol,

32. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridicd,
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33. Indeplineste procedurile privind instrdinarea, prin vinzare, a terenurilor agricole situate in

extravilan cu respectarea conditiilor de fond si de forma previzute Codul civil, si a dreptului de
preempfiune al coproprietarilor, arendasilor, proprietarilor vecini, precum si al statului romén, prin
Agentia Domeniilor Statului, in aceastd ordine, la pref si in conditii egale;

34. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica

compartimentului sdu;

35. Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire

documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

36. Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sd cuprinda

actele normative care reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazd/aproba acestea; Actualizeaza si urméreste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutiei;

37. Elaboreazi proiectele de acte de autoritate si a altor reglementérii specifice autoritafilor

administrafie publice locale pentru domeniul sdu de activitate;

38. Indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitirile

conducerii primariei, participand la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul
institufiei privind sesizari, verificdri, reclamatii, proiecte, etc.

Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat faa de: Secretarul general al UAT si Primarul comunet,
b) Relafii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei

specifice si a Regulamentului de Organizare si Func{ionare al aparatului de specialitate;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritafi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:

Primadrii, Judecatorie, Organe de politie, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si
autoritifi publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
c) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul.

CAPITOLUL XvII

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL SI MONITORIZAREA PROCEDURILOR

ADMINISTRATIVE

Art.42 Compartimentul relafii cu publicul si monitorizarea procedurilor administrative
realizeazd urmatoarele activititi:

preia si inregistreazd corespondenta primériei comunei Telciu si a Consiliului local Telciu;
asigurd relatiile cu publicul;

distribuie corespondenta pe compartimente;

tine evidenta sesizdrilor si reclamatiilor;

asigurd inscrierea In registrele de intréri-iesiri ale primariei a datelor corecte privind
corespondenta si inregistrarea datelor;

asigurd nscrierea cetdtenilor in audientd la primar si viceprimar, inregistreaza
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acestora si urmdareste solufionarea problemelor ridicate;

- asigurd desfdsurarea intélnirilor oficiale interne si externe;

- identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii;

- informarea cetatenilor cu privire la principalele activitati ale aparatului de specialitate al
primarului;

- informarea conducerii primériei referitor la solicitarile cetifenilor

- monitorizarea circuitului corespondentei;

- arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic a
documntelor la nivelul compartimentului;

- indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in

administratia public.

- intocmeste anual raportul de evaluare a implementarii Legii nr.544/2001;

Comunici din oficiu urmitoarele informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr.
544/2001: structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de funcfionare,
programul de audienfe al autorita(tii sau institufiei publice;

a) actele normative care reglementeaza organizarea si funcfionarea autorita{ii sau institufiei publice;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritafii sau institufiei publice;

c¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institufiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritédfii sau institufiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzdnd documentele de interes public;

h) lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalititile de contestare a deciziei autoritétii sau a institufiei publice In situafia in care persoana
se consider# vitdmata in privinga dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

jprezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autoritétii publice locale.

Compartimente din subordinea directd a Viceprimarului Comunei TELCIU

Capitolul XVIII
Compartiment protectia mediului
Compartiment gospodirire comunald

Art, 43, Compartiment protectia mediului si gospodérire comunald

(1) Obiective generale: efectuarea activitafilor in funcfie de specificul posturilor existente
(inspector compartiment protectia mediu, guard, referent, muncitori calificati si sofer)
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COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

(2) Atributii specifice pentru inspector - compartiment protectia mediului
- rdspunde de gestionarea tuturor documentelor de mediu ale institutiei (apd, deseuri, etc.)
- urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administrasiei publice locale privind protectia mediului
si a hotardrilor Consiliului local;
- colaboreazd cu agentii economici in vederea prevenirii deversirii accidentale a poluantilor sau a
depozitirii necontrolate a deseurilor
- promoveaza o atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legiturd cu importanta protectiei
mediului;
- verificd pe teren, solufioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesizéri, reclamatii) conform atributiile din legislatia in vigoare;
- intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau Consiliul
Local al comunei Telciu in vederea aducerii la conostintd, promovarii si/sau aprobarii studiilor,
lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
- raspunde de centralizarea unor date statistice, raportirilor solicitate si identifice principalele
caracteristici ale sistemului/procesului supus evaludrii, alegerea metodei de evaluare si stabilirea
instrumentelor de lucru;
- sd monitorizeze si sa imbunatateascd activititile legate de mediu
- sa stabileascd misurile de reducere a impactului asupra mediului;
- 4 pregateasca documentatiile necesare si si asigure obtinerea autorizatiilor, acordurilor, avizelor din
domeniul protectiei mediului, apelor, deseurilor, etc. necesare pentru desfasurarea activitiii;
- asigurd reprezentarea din partea Primiriei comunei Telciu in calitate de responsabil cu asigurarea
activitdtii de reglementare pe probleme de protectia mediului, gospodarirea apelor si deseurilor in
timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primiriei comunei Telciu de autoritatile
cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniul (Agentia de
Protectie a Mediului Bistrifa-Nésiud si Garda de Mediu Bistrifa-Nasaud) prezentand spre insusire si
semnare orice document intocmit de autoritdtile mentionate sau impreund cu acestea, conducerii
Primaériei comunei Telciu;
- participd In calitate de responsabil cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autorititile abilitate (Agentia de Protectic a
Mediului Bistrifa-Nasaud si Garda de Mediu Bistrita-Nasiud, Apele Roméne, etc.) la Priméria comunei
Telciu sau in legéturd cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din
comuna Telciu, prezentand spre analizi, insusirea, semnarea orice document intocmit de autoritétile
menfionate sau impreuna cu acestea;
- participi la sedintele si instruirile ce au ca tem3 masuri de protectia mediului organizate de Primaria
comunei Telciu sau de alte institutii guvernamentale sau neguvernamentale;
- inifeazd campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului;
- asigurd verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile petentilor,
raspunde de solutionarea, in termenul previizut de legislatia in vigoare privind regimul petitiilor si
respectiv accesul liber la informatiile publice, adreselor si petitiilor repartizate si rdspunde potrivit
prevederilor legale in cazul nerespectirii termenelor de rispuns previzute in legislatia specifici;
- participd la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;
- urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor publice locale privind protectia mediului si a hotérérilor
referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local;
- foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acst sens, nu se ocupi
in timpul de munci de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririlesale ori nu sunt dispuse
de sefi ierarhici;
- raspunde de respectarea conditiilor impuse de citre Agentia pentru Mediu, in privindfa pastrarii
curdteniei in localitate; A
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- sesizeazd autoritéfilor si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonic#;
- participd la actiunile de combatere a zoonelor deosebit de grave si a epizootiilor;
- raspunde de asigurarea salubrizrii strazilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a pietelor, a parcurilor
publice, a rigolelor, indepértarea zépezii si a ghetii de pe ciile de acces;
- verificd existenfa contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;
- verificd ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;
- urmdreste conservarea si protejarea spatiilor verzi ale comunei;
- desfdgoard activitifi de identificare a aspectelor de mediu la nivelul orasului si evaluarea impactului
asupra mediului;
- urméreste implementarea masurilor corective rezultate in urma controalelor auditului intern sau ale
altor institutii abilitate, intocmeste si transmite, pand pe data de 10 a fiecarei luni, la Agentia pentru
Protectie a Mediului, situatia privind activitatile desfisurate in luna anterioara;
- poate constata contraventii si aplica sanctiuni la incalcarea prevederilor legale privind protectia
mediului, conform Dispozitiei primarului comunei Telciu nr,  /
- are obligatia s pastrze secretul profesional privind activitatile ce se desfigoard in cadrul spatiului de
lucru;
- are obligatia sd men(ind, si actualizeze si s se autoinstruiascd permanent referitor la legislatia
specifica aplicabila;
- desfigoard frecvent munci de teren;

Atributii privind Legea nr.253/2013 privind executarea pedepselor, a misurilor educative si
a altor mdsuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul procesului penal

- supravegheaza executarea obligafiei de prestare a unei munci neremunerate in folosul comunititii si
transmiterea informatiilor cétre Serviciul de Probatiune Bistrifa-Nasiud.

Atributii privind sistemul public de alimentare cu api si canalizare al comunei Telciu
- monitorizeazi constant procesele tehnologice de tratare si de epurare a apelor, inclusiv a sistemelor
de filtrare, decantare, oxigenare si alte tehnici specifice;
- supraveghere si intrefinerea echipamentelor specifice (pompe, ventilatoare, digestori anaerobi si
diverse instrumente, etc.) aferente sistemului;
- se ocupd de colectarea de probe de apd si api uzaté, de efectuarea analizelor chimice si biologice
necesare pentru a evalua conformitatea cu normele de mediu;
- se ocupd de executarea si supravegherea lucrarilor de intretinere a tuturor echipamentelor componente
ale sistemului;
- ia masuri de intervenfie rapidd in cazul unor defectiuni sau incidente care ar putea afecta buna
functionare a sistemului;
- intocmeste raporte de analizi si monitorizare a proceselor specifice sistemului, conform legislatiei in
vigoare;
- participd la activitd(i de optimizare a proceselor de tratare si epurare a apelor, face recomandari pentru
cresterea eficientei si reducerea impactului asupra mediului.

Prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de

conducétorul autoritétii publice locale.
Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de primar si viceprimarul comunei Telciu;
b) Relafii functionale - colaboreazd cu ceilalti functionari publici din cadrul compartimentului

contabilitate, registrul agricol, urbanism si cu toti angajatii aparatului de specialitate al primarul
'N‘ f\ IIV
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comunei Telciu;
c) Relatii de control —nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare — cu aprobarea conducitorului Primiriei comunei Telciu — Primar —Muresan
Sever ,

Sfera relationali externi;
-cu autoritdfi si institutii publice: Agentia de Protectie a Mediului Bistrita-Nasaud si Garda de Mediu
Bistrifa-Nasaud, Institutia Prefectului judetul Bistrifa-Nasaud, Consiliul J udetean Bistrita Nisiud,
Apele Roméane, ABBA Somes Tisa, ADI Ap# — Canal, AQUARBIS SA, ADI Deseuri, Supercom S.A.,
Vitalia Servicii pentru Mediu S.A., celelalte primarii din judetul Bistrita Nasaud si din fara;
-cu organizatii internationale: Nu este cazul
-cu persoane juridice si fizice de pe raza comunei Telciu si din alte localititi ale tarii .

Relatii functionale: cu intreg personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Telciu.

(3) Atributii guard
- Asigurd curdfenia si Intrefinerea corespunzitoare a sediului administrativ al Primiriei comunei
TELCIU, a curii si platformei din fafa institutiei;
- intocmeste necesarul de materiale pentru curéfenia gi intrefinerea corespunzitoare;
- Comunicd, sub semnéturd, invitafiile consilierilor locali pentru participarea la sedintele Consiliului
Local si la sedinfele pe comisii de specialitate;
- La solicitarea secretarului si a asistentului social comunici dispozitiile primarului persoanelor
indreptifite, sub semnaturi;
- Réspunde de starea de curdfenie a institufilor din subordinea Primiriei comunei Telciu, inclusiv de
curdfenia anexelor si terenul aferent acestora (parciri, trotuare, etc.).
- Raspunde de buna gestionare a bunurile de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe.
- Totodata se ocupi de efectuarea §i menfinerea in permanenta a stirii de curdfenie a imobilului
institufiei, precum si a aleilor aferente imobilului, respectiv, sa curete interiorul cladirii si imprejurimile
acesteia;
- Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi. Efectueazi curdfenia in parcuri si pe
zonele verzi stradale;
- Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alei. Pe timpul verii asigura udarea periodica a zonelor
verzi si a celor plantate cu flori;
- Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si il depoziteaza la locul indicat. Transporta gunoiul si alte
reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare;
- Primeste si raspunde de materialele necesare curateniei. Raspunde de folosirea si pastrarea in bune
conditii a inventarului pentru curatenie. Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind
intretinerea curateniei, dezinfectiei si dezinsectei ;
- Ajuta la incarcarea, descarcarea si transportul marfurilor, materialelor si echipamentelor;
- Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeazi activitatea
de intrefinere. Raspunde de respectarea programelor de lucru si a normelor locale de munci, stabilite
si aprobate de conducerea institutiei;
- Face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale cu caracter igienico-
sanitar, etc;
- Sé utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala, sa pregateasca
operatiile de curatare, sa curete incintele de folosinta comuna a cladirilor, sa intretina echipamentele
din dotare;
- Sa anunte seful ierarhic superior in cazul sesizarii unor defectiuni;
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- Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefi ierarhici.
- Sa respecte regulamentul de ordine interioara;
- Tndepline$te alte sarcini stabilite de cétre seful ierarhic superior.

Prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducétorul autoritatii publice locale.

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: suborbonat fafa de: primar, viceprimar

b) Relafii functionale: cu personalul din cadrul unititii administrative teritoriale;
c) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

Sfera relational externa:

a) Cu autorita{i si institutii publice: nu este cazul;

b) Cu organizafii internationale:

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul;

Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozi(ii emise de
conducitorul autorititii publice locale.

Atributii sofer

- transportd cu microbuzul scolar elevii din satele Telciu, Telcisor, Fiad si Bichigiu;

- transportd cu microbuzul scolar elevii, in functie de necesitati, la locuri de efectuare a practicii scolare
sau la locul de desfasurare a altor activitéti social - educative, cu aprobarea conducerii Liceului
Tehnologic Telciu sau a Primariei comunei Telciu;

- intocmeste zilnic foi de transport persoane;

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program si si respecte programul stabilit;

- nu paraseste locul de muncé decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului;

- nu conduce microbuzul scolar obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor sau medicamentelor care
reduc capacitatea de conducere;

- respectd cu strictefe traseele stabilite, conform hotérérii Consiliului Local si a instructiunilor primite
de la Primarul comunei;

- se comportd civilizat in relatiile cu elevii, parintii, superiorii ierarhici, colegii de serviciu si organele
de control;

- atat la plecare, cit si la sosirea din cursd, verifica starea tehnici a autovehiculului, inclusiv anvelopele;
- nu pleacd in cursd dacd observd defectiuni /nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul
pentru a remedia defectiunile;

- la sosirea din cursd, predd sefului direct foaia de parcurs completatii corespunzitor, insofitd de
diagramele tahograf;

- la parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

- comunicd imediat primarului, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de circulatie in care
este implicat;
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- respecta normele specifice de securitate a muncii, circulatic rutierd si regulamentul de ordine
interioara al institutiei;

- efectueazi si alte sarcini trasate de catre conducerea institutiei;

- efectueazi la timp controale medicale periodice la medicul de medicina muncii;

- Raspunde de buna gestionare a bunurile de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe.

- prezentele atribufii nu sunt limitative, putind fi completate cu alte dispozitii emise de conducitorul
autoritatii publice locale.

Stera relationala interna:

b) Relafii ierarhice: suborbonat fat de: primar, viceprimar

b) Relatii funcfionale: cu personalul din cadrul unitatii administrative teritoriale;
¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

Sfera relafionald externa:

a) Cu autoritdti si institutii publice: nu este cazul;

b) Cu organizatii internationale:

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul;

Atributii referent — compartiment gospodirire comunali

Scopul principal al postului: Administrarea si asigurarea cadrului necesar in vederea desfasurarii
in bune conditii a activitatilor specifice bazei sportive ( teren fotbal, teren minifotbal) si salii de
sport proprietatea UAT Comuna Telciu.

Atributiile postului:
Atributii administrator sala de sport

1. Asigurarea funcfiondrii bazei sportive, silii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor si
a mijloacelor din dotare;

2. Intocmirea, afigarea si respectarea programului de functionare a bazei sportive si a silii de
sport;

3. Intocmirea si semnarea proceselor-verbale de predare-preluare bazei sportive si a silii de
sport, cu profesorii de educatie fizica si reprezentantii utilizatorilor;

4. Asigurarea materialelor §i mijloacelor necesare functiondrii bazei sportive si silii de sport,
asigurarea conditiilor de protectia muncii, PSI, si cele previizute de prezentul regulament;

5. Publicarea ciitre utilizatori a prevederilor normelor de protectia munci, PSI si a celor
aleprezentului regulament;

6. Constatarea producerii pagubelor si striciciunilor, identificarea autorilor si solicitarea
remedierii acestora de catre producitori;

7. Completarea la timp a registrului de evidentd, a proceselor verbale de predare-primire,
programul bazei sportive si silii de sport, registrul de evidend, inventarul bazei sportive si sdlii de
sport, procesele verbale de predare-primire, fisele de protectia muncii si P.S.I., rapoarte de activitate la
solicitarea primarului, alte documente in conformitate cu legislatia in vigoare;

8. Coordonarea si controlul activitétii personalului de ingrijire din subordine:

9. Participarea activi la organizarea unor programe, concursuri si competitii sportive la care este
solicitat de cétre Consiliul local sau Priméria comunei Telciu;

10. Interesul pentru o muncé de calitate in intocmirea de rapoarte de activitate la solicitarea
primarului;

11. Participd la elaborarea si coordoneazi realizarea bugetului alocat pentru dezvoltarea,
funcfionarea si intrefinerea bazei sportive si silii de sport;
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12. Tndrumd, coordoneazi, realizeazi si controleaza activitifile administrativ-gospodaresti
desfasurate in vederea bunei functionari;

13. Solicita consiliului local sau primariei comunei Telciu, aprobarea acelor cheltuieli care
vizeazd conservarea patrimoniului, modernizarea bazei materiale, reparafii si pastrarea functionalititii;

14. Supravegheaza si controleazd direct sau indirect, toate activitétile care se desfisoara in
incinta salii de sport;

Atributii privind respectarea normelor de sinitate si securitate in munci, de prevenire si

stingere a incendiilor:

15. Ta la cunostin{d si implementeazi normele de sanatate si securitate in muncd, de prevenire
si stingere a incendiilor la nivelul institufiei;

16. Implementeazd i urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgentd si de evacuare;

17. Evalueazi riscurile pentru securitate si sindtate in zona sa de responsabilitate, propune
masuri de prevenire si protectie a accidentirilor la locul de munci, de prim-ajutor, de prevenire si
stingerea incendiilor si evacuare a persoanelor din clidirile/zonele cu risc.

18. Réaspunde de buna gestionare a bunurile de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe.

Atributii privind sistemul public de alimentare cu api si canalizare al comunei Telciu
- monitorizeazi constant procesele tehnologice de tratare si de epurare a apelor, inclusiv a sistemelor
de filtrare, decantare, oxigenare si alte tehnici specifice;
- supraveghere si intretinerea echipamentelor specifice (pompe, ventilatoare, digestori anaerobi si
diverse instrumente, etc.) aferente sistemului;
- se ocupd de colectarea de probe de api si api uzatd, de efectuarea analizelor chimice si biologice
necesare pentru a evalua conformitatea cu normele de mediu;
- se ocupd de executarea i supravegherea lucririlor de intretinere a tuturor echipamentelor componente
ale sistemului;
- ia mdsuri de interventie rapidd in cazul unor defectiuni sau incidente care ar putea afecta buna
functionare a sistemului;
- intocmeste raporte de analiza si monitorizare a proceselor specifice sistemului, conform legislatiei in
vigoare,
- participd la activitati de optimizare a proceselor de tratare si epurare a apelor, face recomandari pentru
cregterea eficientei si reducerea impactului asupra mediului.

Prezentele atribufii nu sunt limitative, putind fi completate cu alte dispozitii emise de

conducatorul autoritatii publice locale.

Sfera relationali interna:

Intern:

a) Relatii ierarhice: subordonat fati de: VICEPRIMAR, PRIMAR

- superior pentru: nu este cazul

- Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei

b) Relatii de control: in limitele de competenta

¢) Relatii de reprezentare: in limitele de competenti stabilite prin legislatie

Extern:

a) cu autoritdfi si institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului

b) cu organizatii internationale: dupi caz

¢) cu persoane juridice private: dupa caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
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Art.44, Compartimentul pazi bunuri este un compartiment care se afli in subordinea
direct a viceprimarului comunei Telciu, si care are in principal urmitoarele atributii:
- Cunoagterea locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd s aduci prejudicii unitatilor pazite;
- Executd controale in zona de competenti;
- Asigurd paza obiectivelor, bunurilor §i a valorilor nominalizate in planul de pazd si asigurd integritatea
acestora,
- Asiguri legitimarea persoanelor despre care existd date sau indicii ci au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite In obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii,
iar in cazul infractiunilor flagrante, si opreasci si si predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile
care fac obiectul infracfiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd masuri pentru conservarea ori paza lor,
Intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;
- Ingtiinfeaza in cel mai scurt timp pe primar, viceprimar si pe seful postului de Politie, daca este cazul
despre producerea oricdrui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre misurile luate;
- In caz de avarii produse la instalafii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de substante
chimice, la refelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejuriiri care sunt de naturi si produca
pagube, s aducd de indatd la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele mésuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;
- In caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere i de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii $i si anunte conducerea unitatii si polifia;
- la primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;
- Sesizeazd polifia in legdturd cu orice faptd de naturd de a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin poliiei pentru prinderea infractorilor;
- Supravegheazi functionarea iluminatului public pe timpul noptii;
- Executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sd fie respectuos in
raporturile de serviciu;
- Se ocupd de buna gestionare a bunurilor aferente Silii de evenimente ,,Casa Tineretului”.
- Preda si preia in numele primariei de la chiriasi, in baza unui poces — verbal, imobilul Sala de
evenimente ,,Casa Tineretului”, cu dotirile aferente,
- Raspunde de buna gestionare a bunurile de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe.

- S propund conducerii unitéfii masuri pentru perfectionarea activititii.
Responsabilititi:

* este direct rdspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fisa ;

* este direct réspunzitor de paza obiectivelor, bunurilor si a valorilor nominalizate in planul
de pazd si asigurd integritatea acestora;

* raspunde civil, material, disciplinar, contraventional sau penals, dupi caz,
daca prin nerespectarea sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta fisa, aduce direct sau indirect
prejudiciile materiale sau de alta natura primiriei comunei TELCIU.

Prezentele atributii nu sunt limitative, puténd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autoritatii publice locale.
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Compartiment culfurd

Art.45. Compartimentul culturd este compartimentul care se aflii in subordinea directii a
viceprimarului comunei Telciu si are urmdtoarele atributii specifice postului:

Biblioteca

-Réaspunde de organizarea activitatii bibliotecii comunale din cadrul Centrului multifunctional cu
activitdti culturale si asigurd functionarea acesteia potrivit normelor legale in cadrul orarului stabilit de
conducerea unitatii;

-Raspunde de organizarea/reorganizarea si refacerea colectiilor bibliotecii potrivit normelor
biblioteconomice;

-Réspunde de colectarea judicioasa a colectiilor de publicatii, tindnd seama de cerinfele cérora trebuie
sd le raspunda biblioteca;

-Asigurd péstrarea §i securitatea fondurilor de publicatii, cu respectarea conditiilor de raspundere
gestionard previzute de legislafia in vigoare;

-Asigurd serviciile de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulafie a
documentelor, de evidentd a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on — line pentru diferite domenii
de activitate;

-Monitorizeaza si centralizeaza activitatile cu utilizatorii, {ine evidenta activititilor si raporteazi
periodic cétre superiorul ierarhic;

-Tine evidenta patrimoniului si face propuneri in vederea achizitionarii de noi cirti, alte materiale
tiparite, sau pe suport electronic, in conformitate cu evolutia pietei si cu necesitatile utilizatorilor;
-Asigurd o colaborare permanenta cu editurile, librdriile sau alti furnizori;

-Asigurd o colaborare permanenta cu orice institutii similare din judet, tara si/sau striinatate;

- Réspunde de depozitare, catalogare, clasificare, imprumuturi si materiale;

- Réspunde de operarea la timp in documentele de evidenti a colectiilor;

- Réspunde de recuperarea la timp a publicatiilor si a altor materiale imprumutate;

- Raspunde de atragerea persoanelor la bibliotecd si de stimularea lecturii;

- Intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere fizic si/sau
moral, conform normelor metodologice si respectind legislatia in vigoare si le inainteazi periodic
superiorul ierarhic;

- Réaspunde de verificarea periodicd a fondurilor de publicatii ale bibliotecii si ia masuri de
recomandare, iar dupd caz propune casarea publicatiilor;

- Réspunde si {ine evidenta documentelor de evidenti a fondurilor de publicatii si a activitafilor de
biblioteci i asigurd instrumentele de informare necesare orientrii cititorilor;

- Raspunde operativ i eficient cerinfelor de legiturd si de informare documentar ale cititorilor, pune
la dispozifia acestora in sala de lecturd a bibliotecii a publicatiilor solicitate;

- Raspunde de desfasurarea activitailor de popularizare a colectiilor bibliotecii;

- Réaspunde de respectarea Regulamentului intern;

- Réspunde si aplicé prevederile Legii nr.319/2006 la locul de muncs;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale atestate;

Cultur"




-Réspunde de indeplinirea programelor si proiectelor culturale proprii, aferente ciminelor culturale din
Telciu si Bichigiu;

-Raspunde de indeplinirea programelor si activititilor specifice ansamblurilor/formatiilor cultural —
artistice (dansuri, fanfard, etc.) din comuna Telciu;

-Raspunde de indeplinirea indicatoriilor economici si culturali, precum si de prezentarea spre aprobarea
acestora autoritafilor publice locale;

- Realizeazi/organizeazi activitati culturale/festivitati la nivelul comunei

-Elaboreazi si aplica strategii specifice in masura sa asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatii culturale curente si de perspectiva a institutiei;

-Réaspunde de inventarul caminelor culturale si a obiectelor de inventar aferente;

-Propune acfiuni instructive — educative si/sau informativ/formative;

-Face propuneri privind componenta colectivului de sprijin al caminelor culturale din Telciu si
Bichigiu;

-Opereazé la timp in documentele de evidenti a colectiilor;

-Verifica colectiile in vederea selectirii publicatiilor pentru casare;

-Raspunde de gestionarea, securitatea si buna péstrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

-Réaspunde de utilizarea conform procedurilor si instrucfiunilor a tuturor echipamentelor cu care
lucreazi,

-Raspunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentelor cu care isi desfisoars activitatea;

-Propune si identificd resurse in vederea alocarii resurselor prin bugetul anual de venituri si cheltuieli
al institutiei pentru dezvoltarea si diversificarea activitatilor culturale proprii, in scopul obtinerii de
venituri extrabugetare in conditiile reglementarilor in vigoare, impreuna cu personalul din cadrul
institutiei;

-Desfasoard activitati specifice de management cultural cu respectarea alocatiilor bugetare aprobate de
ordonatorul de credite;

-Foloseste in mod eficient dotarile institutiei, in scopul dezvoltarii activitatilor culturale si realizarea
de propuneri pentru imbunatatirea bazei materiale de care dispune institutia, propune incheierea de
contracte pentru activitati culturale, gestioneaza si administreaza in conditiile legii integritatea
patrimoniului institutiei;

-Adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli ale
institutiei pentru dezvoltarea activitatii acesteia;

-Inifeazd, organizeazi si desfigoard programe si proiecte socio - culturale, educationale, sportive si de
petrecere a timpului liber pentru diferite categorii de utilizatori;

-Asigurd o colaborare permanenti cu institutiile de invifimant de pe raza comunei Telciu;

-Asigurd o colaborare permanenti cu institutiile de cult de pe raza comunei Telciu, inclusiv, in ceea ce
pr iveste activititiile aferente Muzeului Atanasie Todoran din Bichigiu si capelei mortuare din Telciu;
-In vederea diversificarii activitatilor cultural — artistice si pastrarii traditiilor locale specifice, asigurd
0 colaborare permanentd/ temporara cu orice institutii similare, de i Invatamant, culturd si culte, din tard
si/sau striinatate;
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