
ROMANIA
JUDETUL SATU MARE

PRIMARIA COMUNEI CALINESTI-OAS
Nr. 213 / 14. 02. 2025

PROIECT DE HOTÄRARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Cälinesti Oas,

judetul Satu Mare

Consiliul Local al Comunei Cälinesti Oas , intrunit tn cea de-a 3-a

9edintä , ordinarä, In datn 21.02.2025

Avand in vedere :
-referatul de aprobare nr .214 /14.02.2025 al Primarului Comunei Cäline$i
, prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si Functionare

al Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Cäline$i judetul Satu
Mare .

-raportul de specialitate nr.215 /14.02.2025 , a secretarului general al
comunei Cälinesti Oas

- avizul comisiei de specialitate Nr.2 - Juridicä Disciplinä ,Amenajarea
teritoriului si urbanism din cadrul Consiliului local

in temeiul prevederilor art. 80-83 din Legea nr.24/2000 privind normele de
tehnica legislativa pentru elaboraraeaactelor normative, republicata si actualizata

Tinand cont de art.129 alin.(l), alin.(2) lit."a", alin.(4) lit."e", art. 139

alin.(l) din OUG nr.57/2019 privind Codul admnistrativ, cu completariel

ulterioare;
In conformitate cu prevederile art. 129 alin.(2) lit"a" coroborat cu alin.(3)

lit."a si lit."c" , precum si ale art. 196, alin.(l) lit."a"din OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificärile completärile ulterioare

HOTÅRÅSTE

Art. 1 Se aproba Regulamentului de organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului comuneiCälineti , judetul Satu
Mare , prezentat in Anexa, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Primarul comunei Cälin#ti prin compartimentele de
specialitate va asigura ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari, cu
respectarea dispozitiilor din actele normative in materie.

Art.3.Secretarul general are responsabilitatea comunicärii prezentei
hotäråri Primarului comunei Cälin#ti InstitutieiPrefectului Judetului Satu
Mare se aduce la cuno$intä publicä prin publicarea acesteia pe pagina de
internet www. rimar• estioas.ro.

INITIATO

• co

AVIZAT PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR GENEkAL
SURD ANGE A



1.

Anexa la Proiectul de hotäråre 213/14.02.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE
al APARATULUI DE SPECIALITATE al PRIMARULUI
COMUNEI CÅLINE$TI OA$, jude!ul SATU MARE

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor
functionale, färä personalitate juridicä, de la nivelul unitätii administrativ-teritoriale, precum
secretarul general al acesteia; primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului
acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

(2) Primåria comunei, este o structurä functionaläfärä personalitate juridlcå 'l fårä capacitate

procesualä, cu activitate permanentä, care duce la tndeplinire hotärårile autoritätii deliberative si
dispoziliile autorilälii executive, solulionånd problemele curenle ale colectiv itälii locale, constituitä din:
primar, viceprimar, consilierii primarului sau persoanele tncadrate la cabinetul primarului ii aparatul de

Specialitate al primarului;

Art. 2 Aparatul de specialitate al primarului este organizat functioneazä potrivit prevederilor
Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019, privind Codul Administrativ in conformitate cu hotärårile
Consiliului Local privind aprobarea organigramei, a numärului de posturi si a statului de functii al
aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 3 Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Cäline$i este alcätuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului Comunei Cäline$i Oase ii din
personalul angajat cu contract individual de muncä, in conditiile legii.

Art.4 Functiile publice sunt de executie de conducere. Acestea se stabilesc prin hotäråre a

Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.5. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici si raporturile de muncä ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate precum din cadrul serviciilor publice subordonate
Primarului sunt reglementate de dispozitiile Codul Administrativ si completate de Legea nr. 53/2003
Codul muncii cu modificärile si completärile ulterioare.

Art.6. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului

si prin dispozitii ale Primarului Comunei Cäline$i Oai.
Art.7. Programul de lucru si mäsurile de organizare ale acestuia, mäsurile de disciplinä a muncii

pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul de ordine interioarä aprobat
de catre Consiliul local al municipiului Cäline$i Oas.in baza actelor normative tn vigoare.

Art.8.Legätura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducätorii
acestora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar ii
secretarul general al comunei Cäline$i Oai.

Art.9. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activitätii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu reglementarile
in vigoare

PRINCIPALELE TIPURI DE RELÄTII FUNCTIONALE CADRUL11.

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
111. CÄLINESTI OAS

Art. 4 Structura organizatoricä a aparatului de specialitate al primarului comunei Cälinesti Oas.
este stabilitä tn conformitate cu Hotärårea Consiliului Local privind aprobarea organigramei, a
numärului deposturi si a statului de functii.
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Art. 5 (1) in relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum ii
cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si personalul contractual bugetar sunt obligati sä
aibä un comportament bazat pe respect, bunä-credintä, corectitudine si amabilitate.
(2) Functionarii publici si personalul contractual bugetar au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,

reputatiei demnitätii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Dårlos,

precum persoanelor cu care inträ in contact tn exercitarea functieipublice.
Art. 6 Principalele tipuri de relatii functionale modul de stabilire al acestora se prezintä astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea Secretarului Viceprimarului falä de Primar;
b) subordonarea compartimentelor independente si ale personalului de executie fatäde Primar

dupä caz, faCäde Viceprimar sau fatä de Secretarul comunei Cäline$i Oas., tn limita competentelor
stabilitc de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului ii a structurii organizatorice, dupä caz;

B. Reln$ii dc autoritate functionnlc:
Se stabilesc de cätre companimentele din structura organizatoricä a aparatului de specialitate al

primarului cu serviciile publice, institutiilepublice, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecärui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului in limitele
prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:
a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricä a aparatului de specialitate al

primarului sau intre acestea ii compartimentele corespondente din cadrul unitätilor infiintate prin HCL.
Astfel, in conformitate cu documentatia elaborata in cadrul Sistemului de Control Intern

Managerial, se va aplica procedura elaborata in concordanta cu Standardul 13 privind graficul de circuit
al documentelor

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricä a aparatului de specialitate al
primarului 'i compaftimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.- uri etc. din tara sau din sträinätate. Aceste relacii de cooperare se stabilesc numai tn limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotärårea
Consiliului Local Cälinesti Oas..

D. Relatii de reprezentare
tn limitele legislatiei in vigoare a mandatului acordat de Primar, Viceprimarul, Secretarul sau

personalul compartimentelor din structura organizatoricä, comuna Cäline$i Oa>. poate fi reprezentatä
in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din
tarä sau sträinätate;

Functionarii publici care reprezintä autoritatea sau institutia publicä in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de tnvä!ämånt, conferinte, seminarii ii alte activitäticu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabilä UAT.

E. Relatii de inspectie control
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspeclie ii control, compartimentele sau

personalul mandatat prin dispozitia Primarului unitätile subordonate Consiliului Local sau care
desm;oaräactivitäti supuse inspeciiei ii controlului, conform competentelorstabilite prin legi ii alte acte

normative tn vigoare.

lv. STRUCTURA ORGANIZATORICÄ A COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
CÄLINESTI

Art. 7 Structura organizatoricä a aparatului de specialitate al primarului comunei Cälinesti
compartimente care functioneazäin conformitate cu atributiile specifice domeniului de

activitate.
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Art. 8 (1) Primarul conduce coordoneazä activitatea aparatului de specialitate.
(2) in cadrul numärului total de posturi aprobate prin hotärårea Consiliului Local, pentru buna
functionare a institutiei, Primarul propune spre aprobare numärul de posturi pentru compartimentele din

structura organizatoricä, transformarea posturilor vacante preväzute in statul de functii, conform
legislatiei in vigoare, modificarea raporturilor de serviciu prin delegare, detasare sau mutarea in cadrul
altui compartiment al aparatului de specialitate al primarului, precum $i constituirea de compartimente
de lucru, in functie de necesitä!i.

Art. 9
I.PRIMARUL este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza

autonomia locala in comuna.
1.1 .Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a

prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale admnitratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului Judetan si asigura executarea hotararilor Consiliului local.

I .2.Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonomasi rezolva treburile publice din

comuna, in conditiile prevazute de lege.
1.3. Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statatului in comuna. Ca

alare, el are nu numai caliLatea de demnilar ales, si pe aceea de sef al adminilraliei publice locale allaL in
Tn serviciul acesteia".

1.4. Atributiile Primarului sunt cele preväzute de OUG nr. 57/2019.
Atributiile ce revin primarul, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului Local, pot fi delegate,

conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate,

actele sale efecuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea
acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multor persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie
vorba de conflict pozitiv de competenta. Primarul, in exercitarea aributiilor sale, emite dispozitii cu
caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Primarul stabileste prin dispozitie atributiile consilierului personal.

Art. 10 (1) VICEPRIMARUL este ales de Consiliul Local.
Viceprimarul este inlocuitorul de drept al Primarului, in situatiile reglementate de dispozitiile legale
incidente exercitä atributiile ce-i sunt delegate de cätre Primar prin dispozitie.

(2) Acesta coordoneazä activitatea compartimentelor pe care le are in subordine, conform
art. 14 alin (2) al prezentului regulament are ca principale atributii:
1. atributii privind serviciile publice, de interes local, asigurate cetätenilor:

a) coordonarea si realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice de utilitate publicä de interes local,

dupa cum urmeaza:
o

o
o
o
o

o

b) ia mäsuri

serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vårstnice, a familiei a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie socialä;
cultura; tineret; sport;

ordinea publicä;
situatiile de urgentä;

protectia refacerea mediului;
podurile si drumurile publice;

serviciile comunitare de utilitäti publice de interes local; gestionarea cåinilor färä

stäpån
pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizärii

serviciilor publice de interes local, prevazute la lit. "a" precum si a bunurilor din patrimoniul public $i
privat al unitätii administrativ-teritoriale, avand calitatea de gestionar al acestora;
c) ia mäsuri pentru prevenirea si, dupä caz, gestionarea situatiilorde urgentä;

2. atributii referitoare la bugetul local al unitätii administrativ-teritoriale
a) exercita functia de ordonator principal de credite, in situatiile statuate de dispozitiile art. 163 alin (1)
din OUG nr. 57/2019 precum si pe perioada in care primarul localitatii se afla in concediul legal,
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concediul privind incapacitate temporara de munca, pe durata delegatiilor acestuia sau a oricaror situatii
obiective;
b) verificä, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalä a contribuabililor la organul
fiscal local;

3.

4.

5.

6.

7.

8.

organizeaza executia, verificarea controlul lucrärilor de investitii si reparatii capitale derulate
pe raza comunei si receptionarea acestora;
atributii privind disciplina in constructii;
asigura evidenta prestarii orelor aferente actiunilor si lucrarilor de interes local de catre
beneficiarii venitului minim garantat si/sau a activitatiilor in folosul comunitatii de catre cei ce
intra sub incidenta dispozitiilor legale precum si efectuarea instructajului privind normele de
tehnica a securitatii muncii a acestora;
ia Illasuli penLIL1 Ilianage\llelllul colect al deseurilor generate pe laza colnunei, asiguta lual ea
masurilor pentru igienizarea malurilor cursurilor de apa precum si decolmatarea vailor si
podctclor prin carc sc asigura scurgerea apelor;
asigura managementul eficient al consumurilor de carburant pentru autovehiculele si utilajele din
dotarea institutiei;
Coordonarea activitä!ii institutiei
raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiune si iamäsuri
pentru buna functionarea a acesteia;
asigura organizare activitatilor curente din cadrul institutiei;
elaboreaza programele de activitate anuale in domeniul culturä, artä, sport;

organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile si institutiile culturale;

Art. 11 (1) SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI CÄLINE$TIOAS. indepline$e, in
conditiile legii, atributiilepreväzute de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificärile

ulterioare, precum ii alte atribu!ii preväzute de lege, delegate de cätre Consiliul Local sau de cätre
Primar.
(2) Secretarul unitätii administrativ-teritoriale coordoneazä activitatea compartimentelor din subordinea
sa, conform art. 14 alin (3) din prezentul regulament ii tndepline$e, in conditiile legii, urmätoarele
atributii principale:
a) avizeazä proiectele de hotäråri 'i contrasemneazä pentru legalitate dispoziliile primarului si hotärårile
consiliului local;
b) participä la sedintele consiliului local;
c) asigurä gestionarea procedurilor administrative privind relatiadintre consiliul local 9i primar, precum
intre ace$ia ii prefect;

d) coordoneazä organizarea arhivei evidenta statisticä a hotärårilor consiliului local qi a dispozitiilor
primarului;

e) asigurä transparenta comunicarea cätre autoritätile, institutiile publice persoanele interesate a

actelor administrative emise sau adoptate, dupa caz;
f) asigurä procedurile de convocare a consiliului local 'i efectuarea lucrärilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al consiliului local si redactarea hotärårilor
consiliului local;
g) asigurä pregätirea lucrärilor supuse dezbaterii consiliului local ii comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
funda!ii, aprobatä cu modificäri 'i completäri prin Legea nr. 246/2005, cu modificärile completärile

ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitarä din care face parte
unitatea administrativ-teritorialä in cadrul cäreia functioneazä;
i) poate propune primarului inscriereaunor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelorordinare ale
consiliului local;

- j) efectueazä line -evidcnvaoarticipärii •la *Odiniclczonsiliului local -a consilierilor
locali;
k) numärävoturile consemneazärezultatul votärii, pe care il prezintä pre$dintelui de sedintä;
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l) informeazä preiedintele de $edintä cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecärei hotäråri a consiliului local;
m) asigurä intocmirea dosarelor de sedintä, legarea, numerotarea paginilor, semnarea stampilarea
acestora;
n) urmäre$eca la deliberarea si adoptarea unor hotäråri ale consiliului local, sänu ia parte consilierii
locali care se incadreazä in dispozitiile privind conflictul de interese; informeazä presedintele de

sau, dupä caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii face cunoscute sanc!iunile
preväzute de lege tn asemenea cazuri;
o) certificä conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitätii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;
p) alte atributii preväzute de lege sau insärcinäri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

(3) Prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.(l) si (2) sau, dupa caz ,

;a art. 186 alin.(l) si (2), secretarul general al Comunei Cälinesti Oas tndeplineste functia de ordonator
principal de credite pemtru activitatile curente.
(4) Secretarul general al comunel comunlca o sesrzare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oliciului de cadastru si publiciLate imobiliara, in a carei circumsciptoe
teritoariala defenctul a avut ultimul domiciliu:
a) in teremn de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in

localitatea de domiciliu;
b) la data luarii la cunostiinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;
c) la data primirii sesizari de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoariala se atla
imobilele defunctilor inscrisi in cartile funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
Sezizarea prevazuta la alin.(4) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;
c) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliul al defunctului;
e) bunurile mobile si imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa

caz , in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibii, in format nume, prenume si adresa la care se face

citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin.(3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita

atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al comunei.
(6) Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
admnistratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta sociala si/sau servicii
sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

PE LINIE DE STARE CIVILÅ
Functionarii publici care au delegate atributii pe linie de stare civilä, in exercitarea acestei atributii

respectä dispozitiile cuprinse in HOTÄRÄRE nr. 255 din 21 martie 2024 pentru aprobarea Normelor
m_tQdQlogjgg de aplicare unitarä a dispozitiilor in materie de stare civilä si alte acte normative incidente

Oflterii de stare civilä din cadrul S.P.C.L.E.P. al primäriilor unitätilor administrativ-teritoriale in

care nu functioneazä S.P.C.L.E.P. au urmätoarele atributii( Articolul 12):
a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cäsätorie de deces, in dublu
exemplar, elibereazä persoanelor fizice indreptätite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea
nr. 119/1996, republicatä, cu modificärile si completärile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate
de stare civilä doveditoare extrase multilingve privind actele faptele de stare civilä inregistrate;
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b) primesc si solutioneazä cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
c) inscriu men!iuni in actele de stare civilä si trimit electronic comunicäri de mentiuni pentru inscriere
in registrele de stare civilä - exemplarul I sau, dupä caz, exemplarul II, in conditiile prezentelor norme
metodologice;
d) primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativä ii le solutioneazä tn
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;
e) primesc tnregistreazä cererile de tnregistrare tardivä a nasterii de inregistrare a decesului

produs in sträinätate 9ineinregistrat la autoritätilelocale sträine competente sau la misiunile

diplomatice/oficiile consulare de carierä ale Romåniei acreditate säexercite func!ii consulare tn tara
unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere $i le
transmit electronic tn vederea emiterii avizului conform de cätre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. 9i,

i01, til vedel ea ap10båLiihespingeLii celetii de cäfte IJIi/11d1ul unilä!ii ad111i11isL1dLiv-Le1i101iale
competente;
f) primesc cererile de Iranscriere a certificatelor/extraselor de stare civilä/extraselormultilingve ale
actelor de stare civilä procurate din sträinätate, tnsotite de documentele ce le sus!in, efectueazä
verificärile ii intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe
care tl transmit electronic, tmpreunä cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de

cätre S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucure$i tn coordonarea/subordinea
cäruia se aflä si, ulterior, in vederea aprobärii/respingerii cererii de cätre primarul unitätii
administrativ-teritoriale competente;
g) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativä, verificä documentele prezentate in

motivare intocmesc referatul preväzut la art. 41A9 alin. (2) din Legea nr. 119/1996. republicatä, cu
modificärile completärile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de
stare civilä din cadrul S.P.C.J.E.P.,respectiv structurii de stare civilä din cadrul D.G.E.P.M.B. la care
este arondatä unitatea administrativ-teritorialä;
h) primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternä a numelui persoanelor fizice, verificä
documentele prezentate le supun aprobärii primarului unitätii administrativ-teritoriale;
i) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civilä sau se sesizeazä din oficiu efectueazä
verificäri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilä
sau al mentiunilorinscrise pe acestea, tntocmesc documentatia referatul cu propunere de aprobare
sau respingere ii le transmit electronic tn vederea emiterii avizului conform de cätre }eful
S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucure$i in coordonarea/subordinea cäruia se aflä
si, ulterior, in vederea emiterii dispozi!iei de aprobare/respingere a rectificärii de cätre primarul unitätii
administrativ-teritoriale competente;
j) efectueazä verificäri in dosarele avånd drept obiect anularea, completarea,modificarea pe cale

judecätoreascä a actelor de stare civilä ii a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum $i
pentru declararea judecätoreascä a mortii unei persoane;
k) primesc ii inregistreazä cererile de reconstituire sau intocmire ulterioarä a actelor de stare civilä,
tntocmesc documentalia referatul cu propunere de aprobare sau respingere le transmit electronic
S.P.C.J.E.P./D.G.E,P.M.B„ pentru emiterea avizului conform, iar ulterior tn vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de cätre primarul unitätii administrativ-teritoriale
competente, pentru cetätenii romani persoanele färä cetä!eniedomiciliate in Romånia;
l) reconstituie registrele de stare civilä pierdute ori distruse partial sau total, dupä exemplarul existent,

certificånd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;
m) inscriu in registrele de stare civilä exemplarul I, de tndatä, mentiunileprivind dobåndirea,
redobåndirea sau pierderea cetäteniei romåne;
n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificärile intervenite in sträinätate, tn

statutul civil al persoanei ii cu privire la nume ori ca urmare a rectificärii actelor de stare civilä sau cu
privire la regimul matrimonial ales in fataautoritätilor/institutiilor sträine, precum documentele ce
sustin cererile respective ii le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;
o) elibereazä,lmcererea legali sau persoanelortmputernicite cu procurä
specialä ori imputernicire avocatialä, adeverintä cu privire la statutul civil, potrivit modelului preväzut
in anexa nr. 18; adeverinta tn format electronic se semneazäde emitent, se aplicä sigiliul S.I.I.E.A.S.C.

se genereazä un cod de verificare care ti confirmä autenticitatea;
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p) elibereazä, la cererea persoanelor fizice indreptätite, certificate care sä ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in sträinätate, potrivit modelului preväzut tn anexa nr. 19;
certificatul tn format electronic se semneazäde emitent, se aplicä sigiliul S.I.I.E.A.S.C. se genereazä
un cod de verificare care ti confirmä autenticitatea;
q) distrug certificatele de stare civilä/extraselemultilingve ale actelor de stare civilä/certificatele de

divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocare ireversibilä, nu
mai tårziu de un an de la anularea/retragerea acestora;r) asigurä indreptarea actelor de stare civilä sau
a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in format electronic a Registrului de stare civilä
exemplarul II.

Articolul 13(1) Oflterii de stare civilä din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primäriilor unitätilor administrativ-

teritoriale in care nu functioneazä S.P.C.L.E.P. indeplinesc urmätoarele atributii:
a) elibereazä, in mod gratuit, la cererea autoritätilorpublice preväzute la art. 69 alin. (l) - (3) din

Legea nr. 119/1996. republicatä, cu modificärile si completärile ulterioare, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civilä, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;
b) elibereazä, la cererea persoanelor fizice preväzute la art. 69 alin. (SAI ) din Legea nr. 119/ 19962
lepublicaLä, cu 1110dificä1ile $i cotnplelälile Lilleliotue, si a au101iläli101 publice pteväzute la aft. 6.9 alin.
(l) din aceeasi lege, fotocopii ale Inscrisurilor care au stat la baza tntocmirii actelor de stare civilä
aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatä, cu modificärile 9i
completärile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;
c) asigurä pästrarea registrelor si härtiei speciale in conditii care sä evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfä}uräriiactivitätii de stare civilä;
d) propun necesarul de registre, hårtia specialä necesarä tipäririi actelor certificatelor de stare civilä,
extraselormultilingve ale actelor de stare civilä ii certificatelor de divort, pentru anul urmätor, il
comunicä anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;
e) trimit centrelor militare, pånä la data de 5 a lunii urmätoare tnregisträrii decesului, documentul de
evidentä militarä aflat asupra cetätenilor incorporabili sau recrutilor;
t) sesizeazä imediat unitatea de politie competentä si informeazä S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul

pierderii sau furtului hårtiei speciale utilizate pentru tipärirea actelor de stare civilä, a certificatelor de
stare civilä, a extraselor multilingve ale actelor de stare civilä ii a certificatelor de divort, in vederea
därii acesteia in urmärire;
g) transmit de indatä structurii de stare civilä din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civilä anulat tn baza sentintei judecätoresti rämase definitivä, in vederea
därii in urmärire a certificatelor de stare civilä eliberate in baza acestuia atunci cånd nu pot fi retrase;
h) in cazul identificärii documentelor preväzute la lit. f) g) informeazä de indatä
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocärii ordinului de dare in urmärire;
i) colaboreazä cu directiile de sänätate publicäjudetene $i a municipiului Bucure$i ii cumaternitätile
pentru verificarea identitätii persoanelor internate mräacte de identitate asupra lor sau a cäror
identitate nu este cunoscutä a cazurilor de päräsire a copiilornou-näscuti neinregistrati la starea
civilä si verificä lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau
neinregistrate electronic, pentru a se proceda la tnregistrarea na$erii;
j) colaboreazä cu unitätile sanitare, S.P.A.S. unitätile de politie, dupä caz, verificä situatia
persoanelor beneficiare de mäsuri de asistentä socialä privind punerea in legalitate pe linie de stare

civilä ii asigurä sprijinul de specialitate pånä la rezolvarea fiecärui caz in parte, precum pentru

clarificarea situatieicadavrelor cu identitate necunoscutä;

k) verificä si valideazä actele de stare civilä in conditiile art. 28 alin. (4);
l) primesc cererile cetätenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut

cetätenia romänäsau sunt decedate si cäroranu le-a fost atribuit C.N.P. 9i le transmit electronic spre
avizare S.P.C.J .E.P./D.G.E.P.M.B.(2) Sefii misiunilor diplomatice ii oficiilor consulare de carierä ale
Romåniei au urmätoarele atributii:
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a) tntocmesc, potrivit legii, acte de na$ere, de cäsätorie ii de deces, in dublu exemplar, elibereazä
persoanelor fizice indreptätite, la cerere, certificate de stare civilä corespunzätoareprivind actele
faptele de stare civilä tnregistrate;
b) primesc cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civilä si a extraselor multilingve
ale actelor de stare civilä ale cetätenilor romåni eliberate de autoritätile sträine, dacä inregistrarea
actului sau faptului de stare civilä a fost fäcutä in prealabil la autoritatea din statul tn care actul sau
faptul de stare civilä s-a produs in care misiunea diplomaticä sau oficiile consulare de carierä ale
Romåniei sunt acreditate sä exercite functii consulare;
c) primesc cererile cetätenilor romåni afla!i in sträinätate de atribuire a C.N.P., pe care le transmit
electronic la D.G.E.P.;
d) primesc ii solutioneazä cererile pentru eliberarea din Registrul de stare civilä exemplarul II,
elecUonic, a cel lificaLe101 de stale clvilä, a exUase101 Inultlllngve ale acle101 de state clvllä, pleculll

a formularelor standard multilingve;

e) primesc cererile de inscriere a mentiunilorpreväzute la art. 44 alin. (2) din Legea nr. 119/1996,
republicatä, cu modificärile completärile ulterioare, insotitede documentele depuse tn sustinere;
f) elibereazä, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procurä
specialä ori imputernicire avocatialä, adeverintecu privire la statutul civil, potrivit modelului preväzut
tn anexa nr. 18;
g) propun necesarul de hårtie specialä pentru actele de stare civilä, certificatele de stare civilä,
extraselemultilingve ale actelor de stare civilä, pentru anul urmätor, il comunicä anual D.G.E.P. prin
M.A.E. - DCons;
h) dispun mäsuri pentru pästrarea registrelor actelor de stare civilä exemplarul I ii hårtiei speciale
necesare tipäririi acteior certificatelor de stare civilä, precum ii a extraselormultilingve ale actelor
de stare civilä in conditii care sä asigure evitarea deteriorärii sau a disparitiei acestora asigurä spa!iul
necesar destinat activitä!ii de stare civilä;
i) sesizeazä imediat D.G.E.P. in cazul pierderii sau furtului hårtiei speciale utilizate pentru tipärirea
actelor de stare civilä, a certificatelor de stare civilä, a extraselormultilingve ale actelor de stare civilä
si a certificatelor de divort',
j) transmit registrele cu actele de stare civilä exemplarul I, care se tnregistreazä la misiunile

diplomatice sau oficiile consulare de carierä ale Romåniei, prin M.A.E. - Dcons, pe mäsuraconstituirii
unui registru sau la sfår}itul fiecärui an calendaristic cu actele aferente anului incheiat, la D.S.C. -

Sector l;
k) distrug, pe bazä de proces-verbal, certificatele de stare civilä extraselemultilingve ale actelor de
stare civilä retrase, precum ii pe cele anulate la completare, prin tocare ireversibilä.

PE LIME DE REGISTRATURA RELATII CU PUBLICUL
Activitatea de registratura a primariei comunei Cäline$i Oas., respectiv inregistrarea,

expedierea corespondentei de evidenta circulatia acesteia in cadrul institutiei se face de cätre
functionarii publici desemnati pentru relacia cu publicul si registraturai care au relatii cu publicul

prin inregistraraea in registrul de intrari, dupa cum urmeaza:
Ridica zilnic corespondentaprimariei si a consiliului local si expediaza zilnic corespondenta;
Actele ce se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin corespondenta,
prin curieri, direct de la cetateni sau petitionari, prin fax sau email si o repartizeaza

compartimentelor conform competentelor;
Asigura inscrierea in registrul dé evidenta a cetatenilor pentru audientele acordate de primar,
viceprimar si secretar;
Pe fiecare document primit aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistarare. In cazul in
care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe
primul document.
Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile, institutiei sau organului
ompctantocomunicandu=se accst lucru•mitentulüiaepspectivpctionaulüi;
Petitiile anonime , respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt clasate conform
legii;
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prime$e solicitärile privind informatiile de interes public; in cazul cererii verbale, asigurä
furnizarea informatiei pe loc, dacä este posibil, sau indrumä solicitantul sä adreseze o cerere in

scris;
inregistreazä cererile formulate in scris, pe suport de hårtie sau pe sup0it electronic (e-mail)
elibereazä solicitantului o confirmare scrisä continånd data numärul de inregistrare a cererii;
realizeazä o evaluare primarä a solicitärii, in urma cäreia stabile$e dacä informatia solicitatä este
o informatie comunicatä din oficiu, furnizabilä la cerere sau exceptatä de la liberul acces:
in cazul in care informatia solicitatä este deja comunicatä din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurä de indatä, dar nu mai tårziu de 5 zile,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatä poate fi
gäsitä;
tn cazul in care informatia solicitatä nu este dintre cele care se comunicä din oficiu, solicitarea
se transmite structurilor competente din cadrul autoritätilor ii institutiilor publice, pentru a
verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001 ;
in cazul in care informatiasolicitatä este identificatä ca fiind exceptatä de la accesul liber ia
informatie, asigurä, tn termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest
lucru;
identificä aclualizezä inforrna!iile de interes public care sunl exceplale de la accesul liber,
potrivit legii;
prime$e de la structurile preväzute la art. 22 alin. (l) räspunsul la solicitarea primitä redacteazä
räspunsul cätre solicitant impreunä cu informatia de interes public sau cumotiva!ia intårzierii ori
a respingerii solicitärii, in conditiile legii;
inregistreazä si transmite räspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal
in cazul in care solicitarea nu se tncadreazä tn competentele institutiei sau autoritätii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publicä
directä transmit solicitarea cätre institutiile sau autoritätile competente informeazä solicitantul
despre aceasta;
tineevidentaräspunsurilor a chitantelor remise de solicitantiprivind plata costurilor de copiere
a materialelor solicitate;
realizeazä organizarea functionareapunctului de informare-documentare, dupä cum urmeazä:
asigurä publicarea buletinului informativ al autoritä!ii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, preväzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
asigurä publicarea in Monitorul Oficial al Romåniei, Partea a II-a, a raportului de activitate al

autoritätiisau institutieipublice;
asigurä disponibilitatea in format scris (la afiiier, sub formä de broiuri sau electronic — dischete,
CD, paginä de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, preväzute la an. 5 din Legea nr.
544/2001;

organizeazä, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;
intocmesteraportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

—numärul total de solicitäri de informatii de interes public;
—numärul total de solicitäri, departajat pe domenii de interes;
—numärul de solicitäri rezolvate favorabil;
— numärul de solicitäri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate
de la acces, inexistente etc.);

numärul de solicitäri adresate: 1. pe suport de hårtie; 2. pe suport electronic; 3. solicitäri
verbale;
—numärul de solicitäri adresate de persoane fizice;
—numärul de solicitäri adresate de persoane juridice;
— numärul de reclamatii administrative: l. rezolvate favorabil; 2. respinse;
— numärul de plångeri in instantä: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;
—costurile totale ale compartimentului de informare ii relatii publice;
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— sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
—numärul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;
— informatiilesolicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;
—mäsurile luate pentru imbunätä!irea activitätii;
— numele si prenumele persoanei desemnate, respective al >efuluicompartimentului preväzut la
art.3alin.(1);
comunicä raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducätorului

autoritätii sau institutiei publice ii il face public;
indepline$e orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurärii
accesului liber la informatiilede interes public.

lv. ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 12 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale a

cäror conducere coordonare este asiguratä de cätre primar, viceprimar secretar general , potrivit
organigramei aprobate de cätre Consiliul Local al comunei Cäline$i ()a$.
(2) in baza legislatiei specifice sub coordonarea Primarului se aflä unitatea de Invä!ämånt.

Art. 13 Functional, aparatul de specialitate al primarului comunei Cäline;ti Oas., este structurat
in 12 compartimente cumulånd 37 posturi, din care 2 de demnitate publicä, I de conducere, functii
publice de executie 20 14 functii de naturä contractualä .

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7

8

9
10
1]

12

1.

Art. 14. (1) Structura organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei este:

Viceprimar
Compartiment Cabinet primar -consilierul personal
Compartiment Auditor
Compartiment Politie comunitarä
Secretarul general al comunei
Compartimentul Contabil achizitii publice
Compartimentul Administrativ ii Gospodärie comunalä
Compartimentul Autoritate tutelarä
Compartimentul Juridic resurse umane
Compartiment Urbanism Situatii de urgentä.

CompartimentAgricol;
Compartiment Culturä si Sport
Compartimentul Administrator Public

Art. 15. Principalele atributii ale compartimentelor functionale din structura aparatului de

specialitate al primarului:

A. Compartimentul Contabil achizitii publice
- Acesta este dimensionat cu 5 functii publice execu!ie.
intre atributiile principale, se retin:

A.l. Pe linie financiar contabilä..
Organizeazä, indrumä si coordoneazä activitatea de elaborare a lucrärilor privind intocmirea
bugetului local pe anul in curs, pregäte$e ii intocme$e lucrärile referitoare la proiectul de buget
pentru anii viitori, antrenånd toate compartimentele ii institutiile care colaboreazä la finalizarea
proiectului de buget:

Urmäre$e utilizarea fondul de rezerväbugetarä aflat la dispozitia primarului conform legislatiei
tn vigoare.
rmåre$te, organlzeazå conduce activitatea de ailmentare cu mijioace båne$l pentru rea izarea
cheltuielilor proprii si a unitätilor alimentate din bugetul local.
Urmäre$e efectuarea inventarierii anuale a bunurilor materiale si a valorilor bäne$i.
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Urmäre$e efectuarea cheltuielilor conform legii informeazä ordonatorul de credite cånd este
nevoie.

Intocme$e statele de platä pentru demnitari, consilieri locali $i pentru personalul aparatului de
specialitate al primarului;
Asigurä efectuarea controlului financiar preventiv pentru plätile efectuate potrivit legislatiei tn
vigoare.

Asigurä deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele bugetare, precum si
modificari de alocatii trimestriale si le supune spre aprobare organelor de drept;.
Intocmeste documente de plata si efectueaza plati prin OP sau numerar;
Primeste si verifica extrasele de plata emise de Trezorerie si banci cu documentele insotitoare
privind miscarea corecta si exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documentele
insotitoare;
Coordoneaza activitatea de inventariere si inregistreaza rezultatele inventarierii in Registrul de

inventar;
Calculeaza si inregistreaza in contabiliatte pe cheltuiali in nota contabila, amortizareamijloacelor
fixe•,

Oas.;
Intocmeste proiectul de hotarare privind aprobarea contului de executie al bugetului trimestrial
si anual;
Intocmeste si transmite darile de seama lunare;
Tine evidenta analitica a incasarilor si platilor pentru investitii;
Primeste facturi care se inregistreaza la registratura institutiei si le transmite spre verificare si
monitorizare responsabilului cu achizitii publice;
Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;
Urmareste permament incadrarea platilor in prevederile bugetare trimestriale respectand
destinatiile fondurilor alocate in buget pe capitole, articole, aliniate;
Urmäre$e aplicarea hotärårilor consiliului local.
Verificä centralizeazä bugetele si situatiile financiare depuse de unitä!ile subordonate si
prezintä spre aprobare ordonatorului de credite 'i consiliului local contul de executie bugetarä.

La termenele stabilite intocmeste $i depune situatiile financiare.
Realizeazä studiile necesare in vederea aprobärii de cätre Consiliul Local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni lucräri publice, urmärind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare rambursare a acestora.
Asigurä asistenta de specialitate pentru institutiile subordonate.

Urmäre$e si räspunde de respectarea ii aplicarea hotärärilor Consiliului Local, a dispozitiilor
Primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.
in exercitarea atribuiiilor ce ii revin, compartimentul financiar contabil colaboreazä cu
urmätoarele institutii: Trezoreria Medias; Serviciul Fiscal municipal Medias; Administratia
Judeteanä a Finatelor Publice Sibiu; Institutii de asistenta sociala; Institutii de inväiämånt;
Institutii de cultura;.
Asigurä si räspunde de buna organizare desfäsurare a activitätii serviciului, organizeazä si
conduce tntreaga evidentäcontabilä, in conformitate cu prevederile legale in vigoare
intocme$erapoarte de specialitate pentru proiectele de hotäräri tn domeniul de activitate al

serviciului, in vederea promovärii lor in Consiliul Local, introducerea datelor privind rectificärile
de buget, executia bugetului local;
intocme$elunar situatiile:monitorizarea cheltuielilor de personal; dare de seamä lunarä, plä!ile
restante si arieratele, conturile de executie de venituri $i cheltuieli ale bugetelor fondurilor

externe nerambursabile, bugetului creditelor externe, institutiilor publice finantate din venituri
proprii ii subventii din bugetul local.
Asigurä implementarea programului "forexebug" 9i a aplicatiei "CAB";
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A. 2 PE LINIE DE ACHIZITII PUBLICE:
Asigurä elaborarea strategiei de contractare ii intocmirea programului anual al achiziliilor
publice pentru primärie respectånd reglementärile in vigoare pe baza necisitatilor si prioritatilor
identificate la nivelul instititiei, in functie de fondurile aprobate si de posibiliafiile de aytragere
a altor fonduri;
Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei;
Procedeaza la achitionarea directa din catalogul SEAP a produselor, serviciilor si lucrarilor a
caror valoare estimata se incadreaza in limitele prevazute la art.7 alin.(5) din Legea nr.98/2016.

Pune in executare legile si celellate acte normative in legatura cu procedurile de achitii publice;
Intocemste proiectele contractelor/acordurilorcadru de achizitii publice.
Centralizeaza referratele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective,
mentioneaza CPV respectiv;
intocmeste referatele si dispozitiile de constituire a comisiilor de evaluare si a comisiilor de

receptie, in urma propunerilor facute, pentru achitiile publice de lucrari, servicii si produse si le
inainteaza conducatorului institutiei.
Asigurä pregätirea documentelor necesare desmsurärii achizitiilor publice de produse, prestäri
servicii lucräri si räspunde de desfäsurarea acestora in conditiile reglementärilor in vigoare la
data organizärii pånäla incheierea contractului de achizitiepublicä;

(completeazä on line pe SEAP invita!ia de participare Fisa de date a achizitiei, stabileste formulare
modelul de contract si transmite pe SEAP documentatia aferentä certificatä cu semnäturä electronicä
spre verificare de cätre ANAP; Räspunde solicitärilor de clarificäri; Urmäre$e derularea procedurii de

atribuire: prime$e candidaturile/ofertele selectezä candida!ii,urmäre$ederularea rundelor de discu!ii,
dacä este cazul, stabilestetermenul pentru depunerea ofertelor, prime$e ofertele, participä la deschiderea
ofertelor; Realizeazä analiza evaluarea ofertelor urmärind concordanta dintre documentele solicitate
in documentatia de atribuire si cele prezentate de cätre ofertanti; tntocme$eprocesele verbale ale

>edintelorde evaluare a ofertelor, raportul intermediar raportul final al procedurii. Stabile$e ofertele
neadmisibile (inacceptabile sau neconforme) ofertele admisibile desemnånd oferta cå$igätoare; face
comunicärile privind rezultatul procedurii, anuleazä procedura dacä este cazul, initiazä notificäri privind
rezultatul achiziViei directe;

Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionali tn actele
normative tn baza cäroras-au organizat achizi!iile si/sau tn reglementäri interne;
Asigurä intocmirea pästrarea dosarului achizi!iei publice;
intocmiredeclaratie de evitare a conflictului de interese pentru persoanele ce detin functii de
decizie in cadrul autoritätiicontractante.
Indeplineste toate obligatiile prevazute in legislatie in materie in calitate de memebru/presedinte,
numit in comisiile de evaluare si comisiile de receptie.

Asigura intocmirea, contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica de lucrrai, servicii si
produse, dupa finalizarea procedurilor, inclusiv contractele/acordurile cadru pentru achitiile
publice directe.
Asigura intocmirea referatelor pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si negastigatori;
Asigura intocmirea referatelor pentru restituirea garantia de buna executie, catre executanticu

respectarea prevederilor art.42 din HG nr.395.2016;
Colaboreaza cu compartimentele de specialiatte pentru rezolvarea problemelor legate de

procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor/acordurilorcadru incheiate.
Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, documentcu caracterpublic;
Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Conisliului Local pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului.
Participælwinitiereæsi&tocmireæ dispozitiilcr.ntrwxeglementarea -activitatilor—datei1Ä
competenta compartimentului;
Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare.
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Are delegate atributiile ce tin de arhiva dupa cum urmeaza:
preia dosarele de la compartimentele din cadrul primariei Cäline$i pe baza de inventar si
proces-verbel de predare-primire;
tine evidenta dosarelor intrate in depozit si a celor iesite pe baza registrului de evidenta curenta;
anual verifica si stabileste cu termen de pastrare expirat si in baza avizului Directiei Judetene a
Arhivelor, ia masuri de predare a acestora la unitatilor de recuperare;

urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor si semnaleaza
compartimetul responsabil de eventualele greseli sau omisiuni;
intocmeste inventare pentru docuemnetele fara evidenta aflate in depozit, documente ce vor fi
ordonate, inventariate, selectionate si pastrate in conformitate cu prevederile legale;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozit de arhiva pe baza registrului
de evidenta curenta;
este secretarul Comisiei de selectionare si in acesta calitate convoaca comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termen de pastarre expirat si care pot fi propuse pentru eliminare;
intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre

Arhivele Nationale adresa catre Arhivelor Nationale, proces-verbal de selectionare, inventarele
documentele propuse pentru eliminarea si a celor permannete din perioada supusa selectionarii.
Asigura predarea Integrala a arhlvel selectionate la umtatlle de recuperare;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea in vederea intocmirii raspunsului si eliberarii
copiilor , certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi: acte de vechime,
acte privind salarizarea etc.), in conformitate cu prevederile legale privind informatiile de interes
public;

Pune la dispozitia, pe baza de semnatura si tine evidenta intr-un registru a diocumentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire verifica integritatea si numarul de
documente imprumutate si asigura dupa restituire reintegrarea lor in depozit la locul sau;
Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabiliate, conform prevederilor Legii

Arhivelor Nationale;
Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;
Solicita conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului ( mobilier, rafturi metalice, mijloace
PSI);
Pregateste documentele ( cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii
Arhivelor Nationale pentru pastrare permanenta;
Colaboreaza cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de arhivare

si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea desfasurarii activitatii arhivistice,
conform prevederilor legale;

A.3. PE LINIE DE TAXE Sl IMPOZITE
Stabilirea, constatarea, impunerea, inspectia fiscalä, tncasarea, urmärirea executarea silitä, precum

procedurile de administrare a creantelor bugetare locale se realizeazä tn conditiile legii.
Personalul din cadrul compartimentului iii desfä»arä activitatea tn conformitate cu legislatia in

vigoare avånd de indeplinit urmätoarele atributii:
intocmirea dosarelor fiscale ale contribuabililor, cuprinzånd documentele justificative care sä
stea la baza stabilirii masei impozabile ale acestora;
Inventarierea bazei de date ITL actualizarea datelor conform legislatiei in vigoare;

Primeste, verifica si corecteaza declaratiile pentru stabilirea impozitelor datorate de persoanele
fizice si juridice de pe raza comunei Darlos;
evaluarea materiei impozabile cuprinsä in situatiile trimestriale 'i anuale generate de aplicarea

Codului fiscal, astfel incåt elaborarea bugetului local sä cuprindä impozitele ii taxele locale
aferente materiei impozabile respective;
intocmeste si inmaneaza instiintari de Plata, somatii, titluri executorii, debitorilor persoane fizice
si juridice cu privire la restantele din impozitele si taxele locale;
urmareste si incaseaza rama sitele de Plata;
inregistreaza, confirma, urmareste si incaseaza amenzileprimite;
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intocmeste instiintari de plata si somatii debitorilor de amenzi;
restituie catre politie confirmarea de primire a amenzilor conform Legii nr.61/1991;
organizarea activitatii de tncasare ii värsarela bugetul local a veniturilor fiscale nefiscale,;

organizarea activitatii de urmärire a debitorilor prin trimiterea instiintärilor de platä a
somatiilor cätre contribuabili.
rectificarea erorilor privind forma documentelor, tn vederea evitärii anomaliilor ii a blocajului
procedurii impozitärii ;
examinarea datelor tnscrise tn declaratiilede impunere comparativ cu cele din situatia fiscalä a
contribuabililor persoane juridice ;
depistarea contribuabililor care nu au depus declaralii de impunere, a räuplatnicilor;
Intocmeste si elibereaza certificate de atestare fiscala pentru creantele bugetare ale bugetului
local
Participa la elaborarea proiectelor dc hotararc in ceca cc privcstc impozitele si taxellc locale;
inloclneste regislrul penlru evidenla separlaa a insolvabllilor;
intocmeste certificate fiscale cu impozitele si taxele achitate la zi la cererea contribuabilului;
inscriemijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le debiteaza,
radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;intocmeste
situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;
urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor consiliului local si a celorlalte acte
normative privind activitatea fiscala si financiar-contabila;
prezinta la cerere consiliului local si a primarului rapoalte si informari privind activitatea, in
termenul si forma solicitata;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate, in

vederea promovarii lor in consiliul local;
intocmeste si transmite situatii stattistice solicitate de organele in drept;
organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor juridice si fizice in vederea
recuperarii creantelor bugetare;
asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescrptie prin aplicarea tuturor masurilor
legale si propune ordonatorului de credite luareamasurilor legale cu privire la creantele prescrise
din vina personalului propriu;
colaboreaza pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidenta, cu organele abilitate
pentru luarea masurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea masurilor de
executare silita in vederea recuperarii debitelor din evidenta;
urmareste permanent situatia incasarilor debitelor spre urmarire, verifica si face propuneri
privind declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie cat

si in afara termenului de prescriptie;
solutioneaza cererile debitorilor prin care solicita informatii refritoare la aplicarea masurilor de
executare silita si a modaliattilor de stingere a creantelorbugetare efectuate de aparatulprimariei;
verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmareste respectarea popriprilor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatile bancare
si stabileste, dupa caz, alte masuri legale privind executarea acestora;
solicita informatii de la lichidatorii judiciari despre societatile comerciale care au intrat in
procedura de reorganizare judiciara sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in tabelulul
creditorilor;
intocmeste si efectueaza documentatia pentru cazurile de insolvabilitate si intocmesteun registru
pentru evidenta separata a acestora;
depistarea declaratiiloreronate sau incomplete ;
confruntarea elementelor inregistrate In contabilitate cu realitätilefaptice constatate pe teren ;
stabilirea abaterilor ii in functiede acestea, a mäsurilor de intrare in legalitate;
incasarea fluentä a impozitelor taxelor locale de la contribuabilii persoane fizice persoane
juridice;
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verificarea ii inregistrarea in evidenta informatizatä a tuturor modificärilor patrimoniale
(declaratii de impunere a bunurilor mobile imobile, cereri de radiere din eviden!a fiscalä,

scutirile reducerile de impozit conform legislatiei tn vigoare, etc.)
informarea contribuabililor cu privire la nivelul impozitelor si taxelor;
stabilirea acordärii scutirilor prin aplicarea legislatiei in vigoare;

emiterea certificatelor de atestare fiscalä, la cererea contribuabililor;
efectueazä inspectia fiscalä ii ia mäsuri pentru executarea silitä a creantelor bugetare;

A.3.Are delegate atribu!iile ce decurg din implementarea Legii nr. 176/2010, sens tn care primeste
inregistreazä declaratiile de avere declaratiile de interese, evidentiazä declaratiile de avere si

interese tn registre, asigurä publicarea declaraliilor pe pagina de internet a institutiei trimite
Agentiei Nationale de Integritate copii certificate ale declaratiilor de avere si de interese;

A.4 PE LINIE DE CASERIE
. Una dintre persoanele din cadrul compartimentului. are delegate atributii pe linie de casierie:

tndeplineste functiade casier, in baza normelor instructiunilor specifice, in scopul incasärii
sumelor de bani aferente taxelor ii impozitelor care, constituie venit la hugetul local, räspunde de
depunerea integralä a numerarului incasat $i de intocmirea corectä a instrumentelor de platä;
asigurä conducerea evidentei zilnice a registrului de casäsi depunerea documentelorjustificative,
in vederea inregisträrii in evidentele contabile ii respectiv depunerea sumelor la Trezoreria
Medias
intocmeste registrul de casa conform reglementarilor in materie;
Efectueaza operatiile de incasari a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din concesiuni
si chirii, imputatii, taxe judiciare si notariale;
Face plata salariilor asistentiilor personali, consilierilor locali, celor care presteaza activittai prin
coneventii, contrcate temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de
ordonatorul de credit si contabil;
Tine evident documentelor de plata a salariatiilor si colaboratorilor, atat in forma scrisa, cat si in
sistem informatic;
Efectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale;
Intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari in
domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legii;
Emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibila
a datelor completate, fara prescurtari, conform rubricatiilor documentelor intocmite;
Exercita orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoare;

COMPARTMENT POLITIE COMUNITARÄ : are in structurä 5 posturi, vacante. LaB.
nivelul comunei Calinesti ()a$ acest compartiment nu are activitate.

C. COMPARTIIWENT ADMINISTRATIV- GOSPODARESC , dimensionat cu 9 posturi de
naturä contractual bugetarä, desfasoara urmatoarele activitati:

Gestioneazä reteaua de alimentare cu apä a comunei Cälinesti Oas, si toate activitätile necesare
pentru buna functionarea acesteia .

Asigura executarea reparatiilor curente de orice fel atat la bunuri, cat si la imobile, in limita
priceperii si indemanarii de care dau dovada, Pentru lucrari calificate se va proceda conform
legislatiei inmateria de achizitii publice;
Urmareste si ia masuri in vederea mentinerii in stare de igienica si gospodareasca

corespunzatoare a spatiilor de lucru, de depozitare si parcare din admnistrarea consiliului local;
Intocmeste necesarul de materiale de curatenie si il inainteaza responsabilului cu achizitiile
publice;

Urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetei;
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Urmareste si raspunde de amenajarea , organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si

reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;
Raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public pentru punerea
in valoare a edificiilor publice, a spatiilor publice si peisagistice;
Urmareste si raspunde de curatarea strazilor, drumurilor, aleilor si a celorlate locuri publice;
Organizeaza si coordoneaza actiunile de deratizare si de igienizare a sediilor institutiilor publice,
precum si alte spatii publice;

Raspunde de colectarea deseurilor in zonele special amenajate;
Realizeaza activitati cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;
Face propuneri pentru imbunatatirea dotarii. infrumusetarii si pentru amenajarea si intretinerea
zonelor verzi si urmareste realizarea lucrarilor;
Raspund de buna desfasurare a activitatii de exploatare , intretinere si reparatie a mijloacelor auto
din dotarc, asigurand folosilca jationala aceslota,
Informeaza conducerea institutiei despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei care
incalca prevederile legale privind protectia mediului ( depozitarea necorespunzatoare a
deseurilor, taierea arborilor etc.)
Gestioneaza podurile si podetele acestora si asigura decolmatarea acestora;
Executa cu utilajele din dotare lucrari de exploatare a terenurilor detinute de unitatea
admnistrativ-teritoriala;
intocme$e formele legale de intrare ii iesire a materialelor necesare compartimentului
administrativ cel de gospodärire comunalä;
urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post garantie;
Verificä activitatea de salubritate la nivelul comunei, activitate desfä}uratäde cätre operatorul
de salubritate
Urmäre$e ii verificä starea dotärilor stradale a spatiilor verzi ii ia mäsuri pentru repararea ii
intre!inerea acestora;
asigurä realizarea tuturor mäsurilor stabilite prin Hotäråri ale Consiliului Local sau prin dispozitii
ale primarului, pentru evidentierea valorificarea buna administrare a domeniului public si
privat al UAT, dupä tnscrierea in evidentele contabile;
Controleazä modul de folosire a bunurilor ii ia mäsuri pentru intretinerea repararea acestora,

precum scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorificä potrivit dispozitiilor
legale;

Asigurä efectuarea de inventarieri periodice anuale a patrimoniului institutiei urmäre$eluareamäsurilor ce decurg din valorificarea acestora;
Face propuneri urmäre$etndeplinirea mäsurilor luate cu privire la casarea, declan}areasau
transmiterea bunurilor, tntocmind documentele necesare;
Indeplinesc si alte atributii delegate de catre autoritatea deliberativa sau executiva;

D. COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARÄ dimensionat cu 3 posturi, functie
publica;

(l) Compartimentul de asistentä socialä este structura specializatä in administrarea 'i acordarea
beneficiilor de asistentäsocialä a serviciilor sociale, tnfiintatä la nivel de compartiment functional
in aparatul de specialitate al primarului, denumit tn continuare Compartiment, cu scopul de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vårstnice,
persoanelor cu dizabilitäti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitäti aflate in nevoie socialä.

(2) in aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vårstnice,
persoanelor cu dizabilitäti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitäti aflate tn nevoie socialä
compartimentül tiideplinc$e, tivorincipal,urmätoarele rui'iCiii.

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitätii administrativ-teritoriale respective, prin

evaluarea nevoilor sociale ale comunitätii, realizarea de sondaje anchete sociale, valorificarea
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potentialului comunitätii in vederea prevenirii depistärii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,

abandon, violentä, a cazurilor de risc de excluziune socialä etc.;
b) de coordonare a mäsurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare ii excludere

socialä in care se pot afla anumite grupuri sau comunitäti;
c) de strategie, prin care asigurä elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale a

planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
d) de comunicare ii colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor institutiilor

care au responsabilitäti in domeniul asisten!ei sociale, cu serviciile publice locale de asistentä socialä,

precum si cu reprezentantii societätii civile care desm»arä activitäti in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum cu persoanele beneficiare;
e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor

vulnerabile.

D.l. Pe linia asistentei sociale
Asigurä realizarea activitätilor de asistentä protectie socialä, in conformitate cu
responsabilitätile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare
Asigurä aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului social conförm legii nr. 416/2()()1,
inclusiv prin elaborarea proiectului de dispozitie a Primarului. Urmäre$e indeplinirea conditiilor
specifice acordärii acestui drept si face propuneri cu privire la acordare, modificare, suspendare,
incetare sau respingere a cererii in functie de conditiile specifice in strånsä colaborare cu
AJPIS.
Asigurä comunicarea si arhivarea actelor administrative emise in acest sens;
Efectueazä anchetele sociale pentru acordarea presta!iilor serviciilor sociale.
Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;
Primeste si verifica intrunirea conditiilor legale in vederea acordarii de ajutoare de urgenta;

Opereazä datele primare din documentatiile depuse de beneficiari, in vederea intocmirii editärii
de calcul a ajutorului social.

Efectueazä anchetele sociale ii face propuneri de acordare a alocatiior complementare ii de

sustinere pentru familia monoparentalä;
Propune acordarea stimulentelor educationale cu respectarea actelor normative in vigoare;

Asigurä implementarea dispozitiilor legale privind acordarea ajutoarelor pentru tncälzirea
locuintelor in sezonul rece;
Primeste , verifica, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor varstnice, in conditiile Legii nr.17/2000;
Ralizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familiem
conform Legii nr.217/2003,modificata si completata prin O.G nr.95/2003.

Colaboreaza cu servicile si compartimentele functionale din cadrul primariei, furnizorii de
servicii sociale acreditati conform prevederilor legale, precum si cu serviciile publice
descentralizate ale ministerelor si institutiilor care au responsabiliti in domneiul asistentei
sociale;
Colaboreaza cu ONG-urile si asociatiile in vederea implemnetarii unor programe specifice
astentei sociale;
Monitorizeaza persoanele sau familile aflate in situatie de risc social sau vulnerabilitate;
Intocmeste documentatiei in vederea internarii intr-o situatie de tip rezidential sau camin pentru
persoane varstnice;
Informeaza si intocemste documentatiei pentru stabilirea unor masuri de proetectie speciala

pentru copii aflati in dificultate ( internarea intr-un centru de tip rezidential, plasament in familia

largita, etc.).
Primeste cereri pentru acordarea indemnizatiei de cresterea copilului.
Informeaza si intocmeste documentatia pentru benificiarii de alocatie de stat, conform Legii

nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completarile ulterioare.
Efectuaeaza anchete sociale solicitate de catre DGASPC Satu Mare si alte directii din tara, pentru
copiii care au stabilita o masura de protectie speciala in vederea mentinerii sau revocarii acesteia.
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Efectuaza anchete sociale solicitate de catre DGASPC SATU Mare la domililiul persoanelor
care au copiii in plasamnet conform Legii nr-272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului;
Efectueaza anchete sociale la solicitarea intantelor judecatoresti, politiei sau altor institutii;
Intocemste dosarele persoanelor cu handicap in vederea obtinerii unor drepturi conform
legislatiie in vigoare;

Tine evidenta si controleaza activitatea asistentilor personali din reteaua de sprojin a persoanelor
cu handicap conform Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap;
Tine evidenta si monoitorizeaza minorii aflati in dificultate;
Asigurä permanent legätura cu AJEPIS si alte institutii din domeniul asistentei ii protectiei
sociale in vederea implementärii legislatiei specifice
Face propuneri de adoptare a unor mäsuri de tncluziune socialä a persoanelor defavorizate sau
identificatc in nevoi sociale.
Elaboreazä implementeazä proiectele, din sfera sa de competentä, care beneficiazä de finan!are
nationalä si internationalä;
Verificä in teren situatiile semnalate de alte autoritäti ale persoanelor aflate In rise social
depune toate diligentele in vederea solutionärii aspectelor semnalate;
Face propuneri de acordare a ajutoarelor materiale, dupä verificarea conditiilor de eligibilitate a
solicitantilor;
Acorda consultanta privind conditiile de acordare a venitului minim de incluziune 196/2016 cu
modificarile si completarile ulterioare ; a HG nr.1554/2022

Primeste si verifica actele anexate la cererea de solicitare a venitului minim de incluziune,
ajutorelor de urgentä si a altor ajutoare
Reactualizeazapermamenet dosarele aflate in plata cu actele necesare;
Intocmeste si arhiveaza dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare, reluare, incetare si

neacordare a ajutorului social,precum si fisele de calcul;
Intocmirea documenttaiei in vederea acordarii sprijinului financiar pentru incalzirea locuintei
pentru beneficiarii de ajutor social, precum si pentru celelelate categorii de persoane;
Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului;

D.2. PE LINIE DE AUTORITATE TUTELARÄ
La cererea instantelorde tutelä, intocme$e anchete sociale necesare solutionärii proceselor de

divort unde sunt implicati minorii comunicä instantei avizul privind exercitarea autoritätii
pärinte$i, stabilirea locuintei copilului minor, obligatia de intretinere a pärintilor, stabilirea
programului de vizitare pentru minori conform noului cod civil;
Hotärä$etn cazul neintelegerilor dintre pärinli cu privire la exercitarea drepturilor ii indatoririlor
pärintesti, incuviin!eazä copilului care a implinit 14 ani sä±i schimbe felul invä!äturii sau
pregätirii profesionale prestabilite;
Tine evidenta intr-un registru special a minorilor pu}i sub curatelä $i tutelä (instituitä de

instantelede tutelä);
Efectueazä anchete sociale privind decäderea din drepturile pärinte$i in cazul in care se constatä

cä sänätatea sau dezvoltarea unui copil este primejduitä prin felul de exercitare a drepturilor
pärinte$i, purtare abuzivä sau neglijenlä gravä;
La solicitarea organelor de urmärire penalä, intocme$e anchete pentru minorii cu probleme de
comportament;
Efectueazä anchete sociale tn cazul declarärii abandonul unui minor conf. Legii nr.272/2004;
La cererea instantelor judecätore$i efectueazä anchete sociale pentru persoanele private de

libertate care solicitä intrerupereaexecutärii pedepsei, persoane majorecare solicitä ajutor public
judiciar;
Efectueazä anchete sociale tn vederea internärii nevoluntare tn spital a bolnavilor psihici ii
punerea sub interdictiea acestora;
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Urmäreste executarea obligatorie de intretinere a persoanei vårstnice si tine eviden!a actelor
juridice incheiate, intr-un registru special;
Asigurä protectia persoanelor cu handicap stabilitä de legislatie si datä tn competenta autoritälilor
locale.
intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii 196/2016

a HG nr. 1154/2022 a hotärårilor adoptate de Consiliul Local;
se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate in conformitate cu schemele
aprobate la nivel guvernamental ;
Asigurarea oricäror alte mäsurilor de protectie socialä prin acordarea de prestatii sociale
familiilor 'i persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calitä!ii vietii promovarea
incluziunii sociale;

D. 3. ASISTENTII PERSONALI A1 PERSOANELOR CU HANDICAP,
Persoanele cu handicap grav, au dreptul la masuri de protectie stabilite de comisia de evaluare cuprinse
in programul individual de reabilitare si integrare sociale de tip asistent personal. Acesta asigura ingrijiri
si protectie persoanei cu handicap grav, pe baza contractului individual de muncä, avand ca principale
atributii:

a) säparticipe, o dalä la 2 ani, la instruirea organizatä de angajator;
b) sä semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de muncä, prin care iii

asumäräspunderea de a realiza integral planul de abilitare-reabilitare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

c) sä presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitätile 9i serviciile privind

l. acordarea ingrijirilor igienice ale persoanei cu handicap grav ;
2. asigurarea alimentatiei si hranirii persoanei cu handicap grav, daca este cazul ;
3. supravegherea starii de sanatate a persoanei cu handicap grav ;
4. asistarea activitatii si participarii persoanei cu handicap in comunitate si in familia proprie;
5. asistarea integrarii profesionale si supravegherea respectarii drepturilor persoanei cu handicap grav in
baza Planului de servicii;

d) sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate In care se afla aceasta;

e) sä comunice directiilor generale de asisten!ä socialä 'i protectia copilului jude!ene, respectiv
locale ale sectoarelor municipiului Bucure$i, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintä, orice
modificare survenitä in starea fizicä, psihicä sau socialä a persoanei cu handicap grav ii alte situatii de
naturä sämodifice acordarea drepturilor preväzute de lege.

f) sa asigure conditiile exercitarii controlului asupra activitä!ii asistentilor personali de catre
compartimentul de asistenta sociala

E. COMPARTMENT JURIDIC Sl RESURSE . Acesta este dimensionat cu 2

functii publice executie.

E.I. Pe linie de resurse umane
Misiunea si scopul compartimentului: asigurä elaborarea punerea in aplicare a politicilor de resurse

umane salarizare.
Principalele atributii sunt:

intocme$edocumentatia de aprobare a organigramei si a statului de functii pentru aparatul de

specialitate al Primarului comunei Cälinesti Oas.;
intocmestestatul de funclii ii statul de personal ori de cate ori intervin modificäri privind
componentele definitorii ale acestuia: structura organizatoricä, numärul categoria functiilor,
numärul de angajati, drepturile salariale, pentru aparatul de specialitate al Primarului;
tntocme$edocumentatia privind avizarea, modificarea sau orice situatii ce privesc functiile si
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului ii o tnainteazä Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;
Opereazä actele administrative privind modificärile intervenite in situatia functiilor publice 'i a
functionarilor publicieprecum qi tncärcarea documentelor tm format electronic pe Porta!ul de
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management al functiilor publice al functionarilor publici al Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici;
tntocmestePlanul anual de perfectionare a functionarilor publici tn raport cu prevederile

bugetare anuale ii il comunicä Agentiei Nationalea Functionarilor Publici;
Asigurä tntocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor/examenelor pentru

ocuparea functiilor publice vacante a posturilor contractuale vacante, a promovärilorin functia
publicä de conducere, in clasä ii tn grad profesional;
Asigurä secretariatul comisiilor de concurs a comisiilor de solutionare a contesta!iilor;
Urmäre$e realizarea anualä a evaluärii performantelor profesionale ale salariatilor pästreazä
rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilorpublici ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
Intocme$e documente privind numirea, modificarea, suspendarea incetarea raportului de
serviciu $/sau a contractului individual de muncä pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;
intocme$eii gestioneazä dosarele profesionale ale functionarilor publici precum ii dosarele
personale ale personalului contractual din cadrul institutiei;
Intocme$e contractele individuale de muncä/actele aditionale urmäre$erespectarea lor;
Stabileste necesarul fondului de salarii alte drepturi de personal, in vederea inscrierii tn

proiectul de buget ;
Tine evidenta fi$lor de post pentru aparatul de specialitate al Primarului;
Organizeazä tn luna decembrie, pentru anul urmätor, programarea concediilor de odihnä ale

salariatilor supune spre aprobare primarului programul anual privind efectuarea concediilor de
odihnä;
Asigurä arhivarea documentelor pe care le instrumenteazä;
Elibereazä, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in muncä drepturile
salariale;
Intocme$e transmite declaratiile privind obligatiile fiscale ale personalul angajat ii vireazä
sumele necesare cotelor de contributiistabilite de legislatia in vigoare;

tntocme$eii transmite cätre Directia de Statisticä Cäline$i C)ai ii Administratia Judeteanä a
Finantelor Publice CälineitiO" rapoarte däri de seamä(lunare, trimestriale, semestriale
anuale) privind cheltuielile cu salariile ii numärul de personal;
tntocme$ereferate ii dispozitii privind numirea, modificarea, suspendarea, incetarea raportului
de serviciu #i/sau a contractului individual de muncä, salarizarea personalului;
Urmäreste respectarea programului de muncä, tine evidenta concediilor de odihnä, concediilor

medicale ii a concediilor färä platä, a absentelor nemotivate ;
-tntocme$efoaia colectivä de prezentä si verificä zilnic condicile de prezen!ä;
Acordä consultantä asistentä functionarilorpublici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, cu privire la respectarea normelor de conduitä;
Monitorizeazä aplicarea prevederilor codului de conduitä al functionarilorpublici intocme$e
rapoarte trimestriale ii semestriale privind respectarea normelor de conduitä de cätre functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
Completeazä si transmite Registrul general de evidentä a salariatilor in conformitate cu
H.G.nr.500/2011;
Comunicä cätre AJOFM situa!ia locurilor de muncä vacante ii ocuparea acestora;
Asigura afisarea trimestriala a cheltuielilor cu salariile in conformitate cu dipozitiile legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA)

— Principalele atribulii privind a implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA)
indeplinite de personalul desemnat prin dispozi!ia primarului sunt urmätoarele:
— adoptä declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele ii mecanismul
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de monitorizare al SNA comunicä Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a tntreprinderilor publice care inträ sub

incidenta SNA;
— consultä angaja!ii in procesul de elaborare a planului de integritate;
— elaboreazä planul de integritate al institutiei;
— aprobä 9i distribuie in cadrul institutiei planul de integritate declaraVia de aderare la SNA;
— identificä riscurile si vulnerabilitätilespecifice institutiei;
— identificä mäsurile de remediere a vulnerabilitä!ilorspecifice institutiei, precum a celor de
implementare a standardelor de control intern managerial;
— evalueazä anual modul de implementare a planului de integritate tl adapteazä la riscurile si
vulnerabilitätilenou apärute;
— analizeazämäsurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Primäria comunei
Cälinesti Oas
— indepline$e orice alte atributii preväzute de legislatia in vigoare pe linia implementärii
StrategieiNationaleAnticoruptie (SNA

F. Compartimentul URBANISM SI'I'UA'!'II DE URGEN'I'Ådimensional cu 2 posturi :

functie publicä $i I functiede naturä contractual bugetarä.

F.l. PE LINIE DE URBANISM
GestioneazaPlanul Urbanistic General (P.U.G) al comunei Cäline$i Oas;

1

Initiaza si propune spre aprobare Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri

Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de detaliu ( P.U.D.) si raspunde de intocmirea
acestora ii a regulamentele aferente acestora pe care apoi le aplicä prin autorizatiile de construire
desfiinlare;

Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si le sprijina in activitate;
Asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de detaiiu ( P.U.D.);
Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetan pentru constructiile situate in extravilanul
comunei;
Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoane fizice sau juridice referitoare la
obiectul de activitate;
tntocme$eprograme de organizare dezvoltare urbanisticä a localitätii precum si programe de
amenajare a teritoriului lor cu respectarea traditiei locale, asigurånd si realizarea acestora
conform prevederilor legale;

Organizeazä consultarea cetätenilorpentru avizarea ii aprobarea proiectelor de urbanism;
Participä la toate acliunile privind problemele de sistematizare ale comunei;
Asigurä verificärile la fata locului a imobilelor, la solicitarea cetätenilor sau ori de cåte ori se
impune constatarea stärii acestora;
Intocmeste certificate de urbanism, certificate de notare a constructiilor, certificate de radiere a

constructiilor, autorizatii de construire, autorizatii de desflin!are, avize de urbanism, rapoarte de
oportunitate conform competentelor, pentru toate lucrarile , in conformitate cu prevederile Legii

nr.50/1991 — republicata;
Urmäreste respectarea documentatiilor care au stat la baza emiterii autorizatiilorde construire
desflintare;
Urmär#te stadiul de edificare a constructiilor autorizate 'i intocme$e fisele de monitorizare a
acestora ii se tngrije$e ca aceste constructii autorizate sä fie declarate in vederea impunerii.

Räspunde si urmareste de buna desmsurarea activitätii disciplinei in constructii;
Urmareste, gestioneaza si raspunde de investitiile contractate la nivelul comunei Darlos;
Aigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul admnistrativ al comunei;
Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;,
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Realizeaza receptia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum si
regularizarea taxei de autorizatie de construire;
Constatä contraventiile sau infrac!iunile preväzute la Legea 50/91 privind autorizarea tn

constructii face propuneri de sanc!ionare. Intocme$e procese verbale de contraventie, acte de
constatare rapoarte la verificärile efectuate. Räspunde de tntocmirea completarea registrului
de procese verbale de contraventie;
tntocme$esituatiile specifice preväzute de lege pentru Inspec!ia in Constructii, Ordinul
Arhitectilor ii Institutul de Statisticä.
tntocme$eii distribuie somalii pentru regularizarea autoriza!iilor de construire la expirarea

acestora

Intocmeste si elibereaza certificate de nomenclatura stradala si adresa;
Intocmeste si prezinta materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
Intocmeste situatii lunare, trimestriale si anuale;
Intocmestc rcferate/rapoarte de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic pentru
elaborarea proiectelor de dispozitie ale Primarului si hotarari ale Consiliului Local specific
compartimentului;
Calculeaza si trimite pentru incasarea taxei de timbru de arhitectura pentru lucarile autorizate;
Urmäre$e, in colaborare cu personalul din aparatul de specialitate insärcinat cu aceste atribu!ii,
realizarea lucrärile executate pe domeniul public cu respectarea calitätii, termenelor si a
organizärii corespunzätoare;
Stabile$e ii propune Consiliului Localmäsuri pentru refacerea protectiamediului inconjurätor
in scopul cre$erii calitä!ii vietii, asigurä respectarea prevederilor legale privind protectia si
conservarea monumentelor istorice, a siturilor arheologice, a parcurilor zonelor verzi.
Arhiveaza documentele compartimentului urbanism si amenajareateritoriului;
Ofera relatii publicului cu privire la urbanism, amenjareateritoriului si aplicabilitatea legislatiei
in vigoare;

Rezolva corespondentacompartimentului urbanism si se va ocupa de transimiterea informatiilor
de interes catre cetateni;
Identifica in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor detine fara acte de
proprietate;

F.2. PE LINIE DE SERVICIUL VOLUNTAR DE URGENTÅ Sl PROTECTIE CIVILÄ:
Organizeazä conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, avarii, calamitätinaturale, inundatii, explozii ii alte situatiide urgentä;

Planificä 'i conduce activitätile de intocmire, aprobare, actualizare, pästrare de aplicare a
documentelor operative pe linie de protectie civilä;
Asigurä, verificä si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comandä
(locurilor de conducere) in situatii de urgentä civilä ii sä le doteze cu materiale documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigurä mäsurile organizatorice, materialele 'i documentele necesare privind in$iinlarea 'i
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, inmod oportun, in cazul producerii

unor urgente civile sau la ordin;
Conduce lunar, procesul de pregätire al voluntarilor pentru ridicarea capacitätii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;
Asigurä studierea cunoa$ereade cätre personalul serviciului voluntar a particularitätilor
localitälii ii clasificärii din punct de vedere al protec!iei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influentaurmärile situaiiilor de urgentä din zona de
competentä;

Asigurä baza -servaciuåui vOiuntar prin compartimenlui administrativ din cadru
primäriei pe baza propunerilor instruc!iunilor de dotare;
intocme$esituatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite tn situatii de urgentä pe care o actualizeazä permanent;
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Asigurä incadrarea serviciului de intervenlie cu personal de specialitate;
Informeazä primarul compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situaliilor
de urgentä despre stärile de pericol constatate pe teritoriul localitätii;
Verificä modul in care personalul serviciului voluntar respectä programul de activitate si
regulamentul de organizare functionarea serviciului voluntar;
Controleazä ca instala!iile, mijloacele si utilajele de Stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitätii sä fie tn stare de functionare intretinute corespunzätoare;
Tine evidenla aplicaliilor, exercitiilorsi interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
Participä la verificarea cuno$intelormembrilor serviciului voluntar la tncadrare, trimestrial 'i la
sfårsitulanului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;
tmpreunä cu compartimentul/specialistul de prevenire verificä modul de respectare a mäsurilor
de prevenire in gospodäriile populatiei pe teritoriul agentilor economici din raza localitätii;
Face propuneri privind imbunätä!irea activitätii de prevenire eliminarea stärilor de pericol;
Pregäte$e si asigurä desfäsurarea bilantului anual al activitätii serviciului voluntar;
Efectueazä lunar studiul ordonat prin programul difuznt dc Inspectoratul pentru Situatii de
I Irgentä tn caiet special pregätit tn acest scop;
Atribuliile preväzuLe mai sus se compleLeazä cu cele cuprinse tn alle acle nonnative incidente
sau conexe, precum cu prevederile actelor internationale in domeniu, la care Romånia este
parte

F3.. fn domeniul pregätirii economiei si a teritoriului pentru apärare si cel privind securitatea tn

muncä:
Atributiile preväzute de Legea 477/2003 Legea pregätirii economiei ii a teritoriului pentru
apärare a actelor normative conexe privind acest domeniu.

Atribu!iile preväzute in Legea 3 19/2006- Legea privind Securitatea si sänätatea in muncä a
actelor normative conexe privind securitatea si sänätatea in muncä.
Aplicarea dispozitiilor referitoare la pregätirea populatiei pentru apärare/ evidencamilitarä;

G. COMPARTIMENT AGRICOL dimensionat cu 3 posturi, functii publice,

Atribu!iile principale :
colecteazä date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol pe suport hårtie cat si tn
format electronic;
Asigurä intocmirea, completarea si linerea la zi a Registrului Agricol pe suport de hårtie ii in
format electronic, conform normelor tehnice aprobate prin HG;
intocmestetine evidenta certificatelor de producätor a carnetelor de comercializare;
Inregistrarea intr-un registru contractele de arendä si asigurä tnscrierea modificärilor intervenite
la arendas arendator;
Furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori Igali,
testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutiile publice).
Aduce la cunostinta cetatenilor obligatiilor cu privire la registrul agricol;
Elibereazä documente doveditoare asupra proprietätii si elibereazä documente privind

proprietatea si/sau utilizarea terenului agricol; adeverinte pentru obtinerea de subventii de la
APIA Satu Mare;
Elibereazä adeverinte pentru obtinerea actelor de identitate sau in vederea dovedirii altor
elemente decurgånd din baza de date constituitä;
Colaboreazä cu medicul veterinar de la Circumscriptia sanitar Veterinarä in vederea tnregisträrii
tn registrul agricol a efectivelor de animale;
Comunicä date centralizate cätre Directia Agricolä Satu Mare si INS Satu Mare in termenele
preväzute de actele normative;
Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a terenurilor agricole in vederea eliberarii

_Äitlurilor de proprietate si Ie transmite _Comisieijudetene de aplicarea Fondului Funciar si
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3

Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Satu Mare in baza legilor fondului Funciar si
raspunde de corectitudinea documentatiei inaintate;
Asigura evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar
Raporteaza, trimestrial si anual situatia titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului
funciar

Intocmeste schite necesare activitatii din primarie;
Inscrie in evidentele cadastrale datele rezultate in urma parcelarilor si altor operatiuni efectuate
in teren;
Masuratori in vederea aplicarii legilor fbndului fUnciar;
Intocmirea documentatiei pentru acordarea spirijinului financiar-subventii, etc.
Se deplaseaza in teren impreuna cu membrii Comisiei Locale si proprietarii de terenuri pentru
identificarea amplasamnetelor si executarea masuratorilor carc stau la baza intocmirii planurilor
pacelare;
Urmareste permanent informarea si indrumarea producatorilor agricoli si societati;pr agricole

din comuna privind accesarea de fonduri externe nera,bursabile si guvernamentale in domeniul
agriculturii;
Indeplinirea atributiilor date de Legea nr. 17 din 7 martie 2014 privind unele mäsuri de
reglementare a vånzärii-cumpärärii terenurilor agricole situate in extravilan ii de modificare a
Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societä!ilor comerciale ce detin tn administrare terenuri
proprietate publicä si privatä a statului cu destinatie agricolä ii inflintarea Agentiei Domeniilor
Statului, precum si ale Ordinului nr. 3111941M.12/3.525/2020 pentru modificarea Ordinului
viceprim-ministrului, ministrul agriculturii si dezvoltärii rurale, al viceprim-ministrului,
ministrul dezvoltärii regionale administratiei publice, al ministrului apärärii nationale al
viceprim-ministrului, ministrul culturii, nr. 719/740/M.57/2.333/2014 privind aprobarea
normelor metodologice pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014
Colaboraza cu compartimentele de specialitate in vederea stabilirii criteriillr pe baza carora se
intocmesc documentatiile si se incheie contractele ( concesiune inchiriere, asociere,

expropriere).
Raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor ce ii sunt repartizate de catre
Primarul comunei Cäline$i Oa>.;
Prezinta, la cererea Consilului Local si a Primarului, raporte si informari privind activitatea, in

termenul si forma solicitata,

Ofera sprijin informational cetatenilor, cu privire la circulatia terenurilor;
Participa la sedintele Comisi de aplicare a legiilor fondului funciar;
Raspunde de exactitatea datelor pe care le elaboreaza;
Solutioneaza in conditiile legii cereri ale cetatenilor;
Asigurä participarea furnizarea datelor necesare desfäiuräriiin bune conditii a

comisiei de fond funciar;
Colaboreazä cu personalul de specialitate din companiment taxe impozite in vederea furnizärii
datelor actualizate ale detinätorilorde terenuri din UAT, in vederea impunerii acestora;
Face verificäri, tn teren, pentru confruntarea datelor declarate de cetäteni;
Participä la lucrärile aferente intocmirii amenajamentului pastoral;
Participa la actiunile ntreprinse de primarie pentri inventarierea, prelucrarea datelor primite si le
confrunta cu Registrul Agricol;
Furnizeazä setul de date necesar efectuärii cadastrului general sistematic;
Rezolva corespondentarepartizata si raspunde de legalitatea si exactitateadatelor.

H.COMPARTIMENT CULTURA Sl SPORT dimensionat cu 3 posturi de naturä contractualä

li.iPe iinie cuitura (blbiioteca):
raspunde privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

• operarea in timp in documentele si evidenta a colectiilor;
verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;
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o recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;
e atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

actiuni instructiv-educative si informative-formative initiate in colaborare cu cadrelele didactice

H. COMPARTIMENT CULTURA SPORT dimensionat cu 3 posturi de naturä contractualä

H.l Pe linie cultura (biblioteca):
• raspunde privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

operarea in timp in documentele si evidenta a colectiilor;
e verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;
• recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;
• atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

actiuni instructiv-educative si informative-formative initiate in colaborare cu cadrelele didactice ;

H.2. Are delegate atribu!iile ce tin de activitäti culturale dupa eum urmeaza:
o Promovare,a activitati[or culturale organizate la nive.lul comunei ( Iäline,iti (
• Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-anistice;
o Stimularea creativitatii si talentului;
e Asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor culturale

organizate in comuna Cälinesti ()qs
o Organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile, institutiile culturale, artisti;
• Informeaza lunar primarul despre evenimentele cultural desfasurate;

H.3 sport:
Atributii:

- administrare intretinere Sala de Sport si terenul de sport;

- verifica permanent buna functionare a aparaturii, echipamentelor din dotarea salii de sport si
starea de curatenie;

- räspunde de gestionarea si pästrarea bunurilor de inventar pe care le are tn primire, conform
legislatiei tn vigoare;

- pune la dispozitie materialele echipamentele aflate in dotare, necesare desfä»trärii
activitä!ilor didactice de performantä a elevilor, conform planurilor de invätämånt ;

- räspunde de respectarea orarului de functionare a sälii de sport, in programul stabilit ;
- urrnäreste respectarea contractelor de inchiriere a Sälii de Sport;
- face propuneri de achizi!ii de bunuri, materiale consumabile, servicii si lucräri in vederea bunei

functionäri si a modernizärii sälii de sport ;
- räspunde de respectarea regulilor de acces in Sala de Sport;
- este in legäturä permanentä cu alte structuri din primärie in vederea asigurärii securitätii sälii

de sport a respectärii regulilor de securitate ii sänätate inmuncä;
- indeplin#te si alte atributii preväzute de lege sau incredintatede primar, viceprimar, secretar

sau consiliu local.

IV.DISPOZITII FINALE

Art. 16. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricä a aparatului de specialitate al primarului
comunei Cäline$i $i se completeazä inmod corespunzätor cu dispozitiile legale in materie.

(2) Compartimentele din structura organizatoricä a aparatului de specialitate al primarului au obligatia
de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenitä in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei apärute ulterior aprobärii prezentului
regulament, precum 'i aplicärii, conform legii, a hotärårilor Consiliului Local ii dispozitiilor Primarului
comunei Cäline$i Oa#..
(3) Toli salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Cäline$i ()a$. räspund de cunoa$erea

aplicarea legislatiei vigoare specifice domeniului de activitate.
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(4) Detalierea atribu!iilor prezentate tn Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeazä prin fisa
postului care se intocme$e, conform legii, de cätre functionarii publici personalul contractual cu
functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobatä.
(5) in fisele de post vor fi cuprinse atribu!ii, atåt ale posturilor de conducere cat si ale celor de executie
privind protectia muncii 'i asigurarea calitätii serviciilor.

Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Darlos raspund de exercitarea
atributiilor stabilite prin fisa postului si raspund de lagalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza
fisei postului si a dispozitiilor legale.

Compartimentele din structura organizatoricä a aparatului de specialitate al primarului
indeplineste urmatoarele obligatii:

claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si/sau primite.
desfasoaraactivitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat.
utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice
din dotare,

Efectueaza deplasari in interesul servicului la institutiile cu care colaboreaza;
Indeplinesc orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care prin

natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului
din care fac parte;
Reprezinta si angajeazastructura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea entitatii;

Art. 17 intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
trebuie sä existe o permanentä colaborare tn scopul asigurärii unei rapide informäri ii al solutionärii
operative a tuturor atributiilor a problemelor ivite.

Art. 18 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este de 40
ore säptämånal, desfä}urat tn 5 zile (luni- vineri ), tn intervalul orar

Programul de lucru cu publicul se afi}eazä se respectä.ln situatia in care pentru buna
desflsurarea a activit[,ii este necesar , se poate modifica orarul , cu aprobarea conducatorului institutiei,
la propunereacompartimentelor, in functie de volumul si complexitatea activitatii desfasurate, si se poate
stabili program cu publicul, care va fi adus la cunostinta publica, prin afisare la sediu si pe site-ul
institutiei.

Art. 19.Atributiile specifice fiecarei functii/post prevazute in organigrama se vor regasi in fisele
posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulamnet , putand fi completate cu alte
activitati cu ocazia intocmirii si aprobarii acestora sau ulterior prin dispozitie a Primarului comunei
Darlos;

Art.20. Fisele de post se aproba de primar si se intocmesc in 2 exemplare , cate unul pentru
fiecare salariat si la compartimentul de resurse umane.

Art.21. Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in afara

institutiei se semneaza/aproba/stamlileaza de catre primarul comunei C[line;ti Oa; sau de catre persoane,
conform comptetentelor delegate de primarul comunei, prin dispozitie pentru acesta, precum si de catre
functionarii care le-au intocmit.

Art.22. (1) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului
de conduita si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

(2) In conditiile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penale competente, in conditiile legii.

Art.23. Prevederile prezentului regulament se aplicä de la data inträrii tn vigoare a hotärårii
Consiliului Local de aprobare, se aduce la cuno$inta personalului din primärie se va pe site-ul
autoritä!ii.

Initiator;
PRIMAR,

BUMB 10 o

vizat pentru
SECRETARGENERAL AL COMUNEI

SURD ANGELA
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ROMANIA
JUDETUL SATU MARE

PRIMARIA COMUNEI CÅLINESTI OAS
447070 Cäline$i oa9, str. Principalä nr. 1 Tel. 0261/839001, Fax.0261/839110

e-mail secretarcalinestioas@y.ahoo.com, primariacalinestioas@yahoo.com.
CU: 3896860

Nr. 214/ 14.02.2025

RAPORT DE APROBARE
In Proiectul de hotäråre privind aprobarea

Regulamentului de organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al

Primarului comunei Cäline$i (-)a9 , judetul Satu Mare

in conformitate cu prevederile Ordonanteide Urgentä a Guvemului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificärile completärile ulterioare,

precum in baza modificärilor aduse structurii organzatorice a aparatului de
specialitate al primarului comunei Cäline$i (Dai este necesaräaprobarea
regulamentului de organizare 9i functionareal aparatului de specialitate al
primarului, in vederea stabilirii sarcinilor de serviciu a responsabilitä!ilor pentru
toate structurile functionale, conform legislatiei specifice fiecärei activitä!i.

In conformitate cu:
Ordonantade Urgenatä a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

cu modificärile 9icompletärile ulterioare;
— Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatä, cu modificärile 'i completärile
ulterioare;

Luånd in considerare aceste aspecte in conformitate cu art. 129 alin. (3)
lit. c),precum art. 196 alin. (1) lit. a), din Ordonan!ade Urgentä a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificärile completärile ulterioare,

initiez propun aprobarea Proiectului de hotarareprivind aprobarea
Regulamentului de organizare 'i funcßionareal aparatului de specialitate al

primarului comunei Cälinesti Oass,ca fiind legal si oportun.

R,



ROMANIA
JUDETUL SATU MARE

PRIMARIA COMUNEI CÄLINE$TIOA$
447070 Cäline$i oa*, str. Principalä nr. 1 Tel. 0261/839001, Fax.0261/839110

e-mail secretarcalinestioas@yahoo.com, primariacalinestioas@yahoo.com.
CUI: 3896860

Nr. 215 / 14.02.2025

RAPORT DE SPECIALITATE
La Proiectul de hotärare

privind aprobarea Regulamentului de organizare si Functionare al

Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Cäline$i Oas
judetul Satu Mare

In baza prevederilor art. 129, alin. (1). Lit. a), alin. (3), lit. c), art. 139 , alin. (1) si ale art.
196, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare care reglementeaza atributiile consiliului local cu privire la aprobarea, in
conditiile legii , la propunerea primarului a organizarii aparatului de specialitate al primarului.

Analizand referatul de aprobare intocmit de catre primarul comunei Cäline$i precum
si proiectul de hotarare din care reiese necesitatea adoptarii unei hotarari privind aprobarea
regulamentului actualizat si completat de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cäline$i Oas, judetul Satu Mare

Tinand cont de prevederile art. 129, alin. (2) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ, potrivit caruia este necesara adoptarea unei hotarari privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Cälinesti Oas, mentionand ca in sfera de autoritate a consiliului local se regaseste faptul ca acesta
are atributii privind unitatea administrative-teritoriala, organizarea proprie, precum si organizarea
si ftnctionarea aparatului de specialitate al primarului, Consiliul Local are initiativa si hotaraste in

conditiile legii in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau centrale.

Luand in considerare prevederile art. 40, alin. (1) din Legea nr. 53 / 2003 — Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia sa stabileasca
organizarea si functionarea unitatii.

Mentionam faptul ca in principal , prin prezentul regulament au fost actualizate si definite

limitele de competenta si atributiile compartimentelor, urmare a modificarilor legislative,.
Avand in vedere cele de mai sus, consider oportun $i necesar aprobarea proiectului de

hotäråre sus mentionat.

Secretar general
Surd Ang la


