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ar aparaturui despecialitate al primarului comunei Cleja, judeful BacIu

Consiliul Local al Comunei Cleja, judelul Bacdu, intrunit in gedin{aextraordinard din 30 august 2021 ;
Ydzdnd

-rapoftul de specialitate al Biroului Financiar- contabil, Resurse Umane , Achizitn,Executari silite, inregistrat sub nr. 7g7 5 din 04.0g .2021 ;-referatul de aprobare al primarului comunei, inregistrat sub nr. 7162 din02.08.2021 ;

-HCL' Nr'36 din 3l'!52021 privind reorganizarea aparatului de specialitate aprimarului comunei cleja, judelur Bacdu, p."..,* qi apiobarea organigramei qi astatului de functii;
-raporlul de avizare al comisiei de specialitate din cadrul consiliului Local cleja;Av6nd in vedere :

-prevederile art' 129, alin.(2),lit.a din oUG .5712019 privind codul Administrativ,cu modificdrile qi completdrile ulterioare ;-prevederile Lr:gii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificdrile sicompletdrileulterioare; ' ,-

-prevederile Legii nr'57112004 privind proteclia personalului din autoriteglepubiice qi din alte unitdti care semnalea zdincdrcdri ale legii ;In temeiul prevederilor at.r)9, alin.(r) qi art.r96, alin.(r), lit.a dinjIJG'5712019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile qi completdrileulterioare, ' .

HOTARAgTE:

Art'l'- Se aprobd Regulamentul de organizare qi funclionare al aparatului despecialitate al pr:imarului comunei cleja, 1io.Fi Bacdu, conform Anexei, parteintegrantd din prezenta hotdrdre.

Art'Z'- Cr-r data adoptdrii prezentei hotdrAri,, orice alte prevederi privindregulamentul de o.rganizare qi funclionare al aparatului de specialitate al primaruluicomunei C I ej a, iq i inc etea zd, aplic abi I itatea.



Art'3'-P'revederile prezentei hotdrAri vor fi duse la indeplinire de c6treprimarul comunei cleja qi de cdtre compartimentele cu atribu{ii in domeniu dincadrul aparatullui de specialitate a primaruiui. ' - -l

Art'4'- Prezenta hotirdre va.fi. comunicatd, prin grija secretarului general alcomunei, Instituliei prefectului-judelul Bacdu, primarului comunei,compartimentelor din cadrul aparatulrl d. specialitate a primarului comunei gi va fifEcutd publica prin afiEare pe site-ul instituliei, respectiv pe www.primariacleja.ro.
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ANEXA LA HCL NR. 54 din 30.08.2021

RT]GULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei

Cleia. iudetul Baciu

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art'l- Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT cleja, impreund cu aparatul de specialitate.constituie o structura funclional[ cu activitate permanenta. denurnitd.primaria comuna cleja, careaduce la indeplinire hotdrdrile consiliului local qi dispozi{iile primarului. solu{ion6nd problemele
curente ale colectivitalii locale.
Primaria comunei Cleja este persoand.jundica de drept public, cu capacitate juridica deplina qipatrimoniu propriu, titular al co<iului cle inregist.a.e fiscala gi ale coniurilor deschise la unitalileteritoriale de trezorerie, precum gi la unitalile bancare.
Primaria comunei cleja este titular al drepturilor gi obligaliilor ce clecurg din contractele privindadministrarea bunurilor ce aparlin domeniului public qi privat in care u..steu sunt pafie. precum giraporturile cu alte persoane fizice sau juridice: in condiliile legii.
'{utoritatile administraliei publice prin care se realizeazi autonomia locald sunt consiliul Local alconrunei Cleja, caauktritcrte deliberativa qi trrritnarul comunei Cleja, caautotitate executiyr-j. consiliullocal :ii primarul se aleg in condiliile prevazute de legea pentru alegerea autoritalilor aclministralieipublice locale
Art'Z- Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriala Cleja in relaliile cu alte autoritati publice.
cu persoanele fizice sau juridice romAne ori sirrf,ine. precum gi in justilie.
Primarul asigurd respectarea drepturilor qi libertaiilor fundamentaie ale cetd{enilor, a prevederilor
c'onstituliei" precum qi punerea in aplicare a legilor. a decretelor Pregedintelui Rom6niei. a hotdrdrilor
9i ordonan{elor Guvernului. a hotdrArilor consiiiului local: dispune mf,surile necesare gi acord6 sprijinpentru aplicarea ordinelor qi instruclitrnilor cu caracter normativ ale miniqtrilor, ale celorlalliconducdtori ai autoritalilor administraliei publice centrale, ale prefbctului" precum gi a hotararilorconsiliului juderean. in condiliile legii.
Pentru punerea in aplicare a activitalilor clate in cornpetenta sa prin actele no,native. primarul
benef-rciazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce.
Aparatul de speciaLlitate al primarului este structurat pe compartimente funclionale. in condiliile legii.Compartimentele lunclionale ale acestuia sunt incadrut. ., tunclionari publici ;i personal contractual.Primarul conduce r;erviciile publice locale.
Mandatul primarului este de 4 ani gi se exercitd pana la depunerea juramdntului de c6tre primarul nou-ales' Mandatul prirnarului poate fi prelungit. prin lege organicd. ii caz de razboi. calamitate natlrrala.
dezastru sau sinistru deosebit de grav.
In exercitarea atribuliilor sale primarul emite dispozilii cu caracter normativ sau individual. AcesteadeYin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunoqtinJa publica sau dupd ce au fbst comunicateInstituliei Prefbctului ;i persoanelor interesate. dupd caz.
In exercitarea atrihruliilor de autoritate tutelarS gi de ofiler de stare civild. a sarcinilor ce ii rer,,in dinactele normative privitoare la recensrnrant, iu orgunirarea gi desfhqurarea alegerilor. la luareamdsurilor de proteclie civila- precum gi a altor atribulii stabilite prin lege primarul actioneazf, gi careprezentant al statului in comuna in care a fost ales.
In aceasta calitate. primarul poate solicita pretbctului. in condiliile legii, sprijinul conducatorilorsen'iciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celoilalte l.gu,r. de specialitate aleadministraliei publi.ce centrale din unitalile administrativ-teritoriale. daca ,ui.iril. ce iiievin nu pot firezolvate prin aparatul de specialitate.
Art' 3 - viceprirneLrul este subordonat prirnarului qi inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atribuliile sale.
Atribu{iile viceprimarului sunt:



de lege. inlocuitorul de drept al acestuia,
revin acestuia;
activitalilor compartimentului administrativ si

legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor

- indrumd gi supravegheazd.activitatea privind ordinea si liniqtea publica;
-?ndruma ;i supravegheazd, activitatea persoanelor beneficiaie de ajutor social confbrm Legiinr'41612001 qi celor angajali confbrm Ligii 7212002 privind sistemul asiguraritor pentru qomaj ;istimularea ocupdrii forfei de muncd;
-indrum6 Ei supravegheazd, activitatea punerii in aplicare a HG.5512002, privind regimul juridic alsancliunii prestdrii unei activitati in folosul comunitaiii la nivelul comunei 

'cieja;
-indrum6, coordoneazd qi controleazd.activitatea de piafd, targuri qi oboare, controleazr igiena;isalubritatea locurilor Ei localurilor publice, locuri qi'pu..u.i '4. air,*.ir, ia misuri pentru bunafunc{ionare a acestora;
-rdspunde de inventarierea qi administrarea bunurilor: care aparlin clomeniului public gi privat alcomunei;
-particip[ la lucririle comisiei de aplicare a legilor fondului funciar qi rezolv[ impreund cu organele despecialitate probeme de cadastru general;
-rdspunde de organizarea activitalilor culturale, activitdlile tineretului Ei activitdlile sportive. inconformitate cu legislatia in vigoare;
-ia mf,suri pentru prevenirea qi, dupd caz, gestionarea situaliilor de urgen!6;
-asigurd respectarea mdsurilor privind protectia si refacerea mediului;-ia mdsuri pentru 

.controlul depozitarii de;eurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentruasigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd de pe raza comunei, precum $i pentru decolmatareavdilor locale gi a podelelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;
-asigur6 conservarea, restaurarea gi punerea in valoare a monumentelor istorice gi de arhitectura, aparcurilor;
-raspunde de starea podurilor gi a drumurilor publice:
-responsabil al parcului auto al UAT Cornuna Cleja;
-confirmd lucrarile executate de cf,tre utilajele din iotarea UAT Ei justifica combustibilul consumat inbaza F AZ-urilor intocmite pentru fi ecare .ril tul ;
-rdspunde de serviciile comunitare de utilitate publicd: monitorizeazd tunclionarea relelei dealimentare cu apa' in conformitate cu prevederile contractului de delegare, serviciul de salubrizare,serviciul de iluminat public;
-exercitd controlul asupra activitalii de transport public qi in regim de taxi de la nivelul comunei clejagi propune masuri jin conformitate cu prevederile iegale pentru imbundtalirea activit[1ii;-colaboreazi cu directorul Ecolii in vederea asigurd-rii bazei materiale a unitdlilor qcolare din comund,gradinile Ei unitali social-culturale;
-se preocupa de intrelinerea drumurilor Ei cdilor de acces din comund qi asiguri deszdpezirea acestorain conditiile meteorologice de iamd Ei ia mdsuri corespunzdtoare in comuna pentru prevenirea giinliturarea distrugerilor provocate de acestea: vv,Lrs vrvvw,,\'(
-Asigura gestiuneia Ei. distribuirea pldculelor de inmatriculare pentru autovehiculele care seinmatric ule eazd la autoritatea publica loc ala;
-mobilizeazd ceta{enii pentru intervenlii locale in caz de incendii, alte calamitali naturale qi asigur[impreuni cu organele de specialitate executarea mdsurilor ce se impun in cazulbolilor contagioase;-rdspunde de organizarea stdnilor. a cirezilor cle animale, participd-la constatarea distrugerilor in cazulin care existd reclarnalii in acest sens;
-persoand desemnati ca avdnd acces la infbrma{ii secrete de serviciu conform HG.5g5/20 02, Legii
1 82 I 2002 privind informa{iile clasificate;
-membru in unitatea localf, de sprijin pentru combaterea bolilor majore la animale;
-membru in comisia comunall pentru apf,rare;
-membru in comanclamentul antiepizooiic comunal ;
- alte atribulii incredinlate de primar si consiliur locar.

-Este subordonat primarului qi in situaliile prevdzute
in care exerciti, in numele primarului atribu"tiile ce ii
-Coordoneazd Ei rdspunde de buna desfEEurare a
gospoddrire comunald, iluminat public
-Asigura, potrivit competenlelor sale Ei in conditiile
publice de interes local:

situa!ie



- Poate solicita informdri si rapoarte de la firmele prestatoare de servicii publice gi de utilitate
publica.

- Pentru exercitarea corespunzf,toare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreazd cu toate
compartimentele instituliei, care ii vor asigura sprijinul necesar ;- Exercit5 atribufiile primarului prevf,zute la art. 155 din OUG nr. 5712019" in perioada
concediului de odihna sau a concediului medical.

Art' 4 - Secretarul general al UAT corluna Cleja este funclionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative qi se bucura de stabilitate in tunciie. in condiliile legii.
Atribuliile secretarului general UAT Cleja sunt cele prevazure la ar:.243 din Ordonantale Urgenta a
Guvernului nr.5712019 privind Codul adrninistrativ. cele prevazLlte de legi sau de alte acte normative.
Atribufiile secretarului general sunt urmltoarele:
-avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local, dupa caz;
-participa la sedintele consiliului local:
-asigura gestionarea procedurilor adrninistrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;
-coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilorprimarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presediltelui consiliuluijudetean;
-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor adrnini strati ve:
-asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efbctuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local:
-asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia:
-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvemului nr.2612000 cu privire la asociatiisi fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea n . ZqA]ZOO1 cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvolta." int"..o-unitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza:
-poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii d,e zi a sediltelor ordinare ale
consiliului local;
-ef-ectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali:
-numara voturile sri consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,.
-infonneaza prese<lintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorulnul si la rnajoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,.
-asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, serrnarea si starnpilarea
acestora:
-unnareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parle consilieriilocali care se in<:,adreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din ouc 5712001g privind codul
administrativ; infonneaza presedintele de sedinta, sau, clupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemene a cazuri;
-cerlitlca confonniLtatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii adrninistrativ-
teritoriale;
-alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte adrninistrative de consiliul local, de
prirnar.dupa caz.
-prin derogare de la prevederile arl. 2l alin. (2) din Legea nr. 273l2O06privind finantele publice

locale. cu rnodificarile si completarile ulterioare, in situatiill" p."u-rt" lu urt. 147 alin. (l) si (2) din
OIJG 5712019 privind Codul adrninistratir,, secretarul general al unitatii/subdiviziunii adrninistrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;
-Secretarul general UAT, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale carnerei
notarilor publici, precum si oflciului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
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teritoriala defuncl'ul a avut ultimul domiciliu, in situatia in care aceasta atributie nu a fbst delegate altuifunctionar din cadrul prirnariei:
-Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc. lacererea parlilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea selnnaturilor de pe inscrisurile prezentate de par1i, in vederea acordarii de catreautoritatile adrninistratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentasociala si/sau seruiciilor sociale:
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile
privatS.

prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura

-Secretarul general al unitalii administrativ-teritoriale reprezint6 interesele autoritalii sau institulieipublice in raponurile acesteia cu persoane llzice sau juridice de drept public sau privat. din lara gistrdinitate' in limita competentrelor stabilite de conducdiorul autorit[tii sau institu{iei publice.-Atribuliile de ofi1er de stare civil6 qi de autoritate tutelara pot fi delegate de cdtre primar qisecretarului general al unitalii administrativ-teritoriale sau altor funclionari publici din aparatul despecialitate. cu competente in acest domeniu. potrivit legii.
-particip5 la qedinlele comisiei de tbnd funciar
-urmdreqte inregistrarea intr-un registru special a contractelor de arendare; urmareEte arhivarea copiilorcontractelor de arendare; urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafblelor de teren prev[zutein contractele de arendare
-coordoneazi ,verifici qi rdspunde de modul de completare Ei de tinerea la zi aregistrului agricol- aduce la cunogtinla publica dispoziliile legale privind registrul agricol
- utmrreqte comunicarea datelor centralizate catie direclia de statisticd la termenele previzute de actelenormative in vigoare
- coordoneazd' aclivitatea de asistentf, sociali prin compartimentul de specialitate care desf6soaraactivitali in domeniul autoritdtii tutelare qi a proGcliei sociale '
-se preocupd de asigurarea mdsurilor de proteitie sociala prin acordarea de prestalii sociale familiilor qipersoanelor aflate in situalii de nevoie , pentru 

"..qt.i"u calitalii vielii qi promovarea incluziuniisociale
-asigurd implicarea comunitSlii locale in vederea promovdrii qi respectarii drepturilor copilului qi asepardrii acestuia de familie, precum qi urmdrirea modului in acre tutorii iqi indeplinesc sarcinileprevdzute de lege in-acest domeniu, prin func{ionarii cu atribulii in asisten}d sociali- acordd sprijin de specialitate funclionarilor cu atribulii de asistenld sociali din cadrulcompartimentului, 1a..funllmentarea proiectelor de dispozilie privind acordarea unor ajutoare deurgen!5 confbrm Legii 41612001
- acordd sprijin de specialitate funclionarilor cu atribu{ii de asisten{d socialr la fundamentareaproiectelor de dispozilii.privind prestaliile sociale acordate la nivelul primdriei
- asigurd consiliere privind acordarea unui.sprijin material qi financiai familiilor cu copii ?n intrelinere' poate verifica anchetele sociale privind situalia materiali qi morala a lamiliilor vulnerabile- intocmeqte caracteriz6ri la solicitarea cetSfenilor Ei deiferitelor organe Ei institulii-verifica intocmirea de cStre persoanele cu atribulii in asistenla sociala a situafiei copiilor lipsili deocrotire pdrinteasclL Ei propune dup[ caz instituirea tutelei sau curatelei in urma ef'ectuirii anchetelorsociale la domiciliul acestora
- asigurd gratuit consultanld de specialitate in domeniul asistenlei sociale- organizeazf, impr'eund cu persoanele cu atribulii in asistenld sociald Ei primarul comunei plasareapersoanelor intr-o institulie de specialitate gi faciiiteazd accesul acestora in alte institulii specializate(spital, institulii de ocrotire)
- urmdreqte tealizarea qi sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului- intocmqete impreund cu comisia de selec{ionur. ,o*.nclatorul arhivistic pentru documentele proprii
, conform Legii nr.1611996
- elibereaza certificate qi adeverinle, in condiliile prevdzute de lege, numai in cazurile in care situatiilesau datele a c5'ror confirmare se cere, rezultd, din documentele delinute a. p.r-i.i;, ;;',"r'r#,."persoanelor indreptalite qi le semneazi aldturi de primar
- coordoneazd' act|itatea de stare civilS.de la nivelul primdriei in conformitate cu Legea 11911996,indeplineEte atribulii de ofi1er de stare civild- atribulii diegat.
- secretarul comisiei comunale cleja pentru recensdmdntul general agricol
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- secretarul comisiiei comunei Cleja pentru recensdmAntul populaliei qi locuinfelor
- Efectueaza activitati de informa." ti d" consiliere a cetatenilor privind problemele specifice postului-Rdspunde de realitatea, necesitatatea, legalitatea, oportunitatea do.r*.rt.lor de specialitate intocmitein cadrul compartimentului de resort/institufie, asigurand totodatd transparenta evidenla, pdstrarea,conservarea si arhivarea acestora, in conformitate cu prevederile legale, care reglemente azd acestaspect
-Atribulii specitice Sistemului de control intem managerial,in funcfie de situa]ia rle fapt Ei prevederilelegale, care reglem enteazd. domeniul de activitate, reipectiv Contribuie la elaborarea, dezvoltarea siactualizarca procedurilor speci fi ce de Lucru,.. . e. t. c., .onfo.- I egi slaliei specifi ceArt' 5 - Raporturile dintre autodtatile adniinistraliei publice- locale dlin UAT cleja gi autoritilileadministra{iei publice de la nivel judelean se' ba)eazd, pe principiile autonomiei. legalitl1ii"resPonsabilitalii. cooperirii qi solidaritatii in rezolvarea problem.loi int.egrlui jude1.
In rela{iile dintre autoritalile administra}iei publice locale qi Consiliul juielean. pe de o parre. precum
Ei intre Consiliul local qi primar, pe de altd parte" nu existd raporturi de subordonare.
Secretarul general al unitalii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea proced,rilor administrativeprivind relalia dintre consiliul local gi primar. precum gi intre aceEtia gi prefbct.
Art' 6 - consiliul local aproba. in condiliile legii" la propunerea primaiului. infiinlarea. organizarea gistatul de tunclii ale aparatului de specialitate ut p.l-u.uiui, reguiamentul de orga.izare qi funclio.areal acestuia, precum qi ale institutiilor gi serviciilor publice de interes local, precum gi reorganizarea qistatul de funclii ale regiiror autonome de interes rocar.
Art' 7- Structura organizatoricd (organigramd gi num[rul de posturi ale aparatului de specialitate alprimarului) este in contbrmitate cu oUG 57l2ol9 privind Codul Administiativ" elaborata qi aprobar[prin Hotdrdrea Consiliului Local cleja nr.36 clin 31 .os.zozt Aparatul de specialitate al primarului esrestructurat pe birouri /compartimente. in condiliile legii. In blroul qi compartinrente sunt incadratifunc{ionari publici gi personal contractual.
Salarialii din aparatul de specialitate al prirnarului sunt func{ionari publici Ei personal contractual.Funclionarii publici se bucurd de stabilitate in funclie. i, condifiile legii gi se supunprevederilor ordonontei de Urgenta a Guv'ernului nr.57t'2019 privinc{ Codul aclntin,istrativ.
Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt reglementate de prevederilo Legii nr. 53/2003-Codul Mtmcii. republicat[. cu modiflcirile qi completdrililterioare. in masura in r:are acestea nu suntreglementate de legi speciale.
Art' 8 - Numirea qi eliberarea din funclie a personalului din cadrul instituliilor qi sr:rviciilor publice deinteres local se fac de conducitorii acestora. in conditiile legii.
Numirea 5i eliberarea din funclie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fbc deprimar. in condiliile legii.
Art' 9 - Primaria comunei Cleja func{ioneazi in sediul situat din localitatea cleja, strada Unirii,nr.224. cotnuna Cleja, judetul Bacdu.

rCON,IUNEI CLEJA
Art' l0- Primdria comunei Cleja este structurati pe I birou si l3 compartimente. in cadrul cdrora igidesfEgoara activitatea angajalii (funclionari publici gi personal contractual), compartimente a cirorconducere este asigurat[ de c5tre primarul. i'iceprimarul. secretarul general UAT si sef'ul de birou.potri'it orga,igramei aprobate de consiliul local" dupa cum urmeazf,:
- Cornpartirnent auclit public intem- 2 funcfii publice
- serviciul voluntar pentru situatii de urgenta- 1 functie contractualr
- Compartirnent Relafii cu publicul. Secr]etariat. registraturd qi arhivd- 2 func{ii publice
- Cornpartiment agricol qi cadastru- I func{ie publica + 2 func(ii contractuale- cornpartiment urbanism si amenajarea teritoriului, mediu, salubrizare , avize qi autorizafii- 2 funcfiipublice
- BIROU ECONOMIC:- r func{ie pubrici de conducere- Sef Birou

- comparlime,t financiar-contabilitate- 2 func(ii pubrice
- compartiment achizitii publice_l functie publicl
- comparliment resurse umane_ I func{ie publicl
- compaftiment irnpozite si taxe_ 3 func{ii publice
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- compartiment administrarea dorneniului public gi privat- I funcfie publicl-compartiment dezvoltare locali,strategie. proffi", managementul proiectelor- 2 functiipublice \ - o---"^-) '.-rrrsbvruvrrrsr Prursvlvtut- L lun( __-

- cornparliment administrativ, gospodarire cornunala. iluminat public-g func{ii contractuale- compaftiment asistentd sociald qi stare civild_ 3 funclii frnfi." + I functie contractuali

FUNCTTA/NR.DE
Nr

POSTITRt
vacante I total_- r__ __ __ vrrlrsrrrqrs

! -.. -_-_. _- v!,,,rtrrqr r\pr Irrdt, vtLepltmarl
I Nr. total .ip filn.rii ^,,hri-^ r 

-

2 0 2
I 

-

I Nr. total de functii publice de conducere
t4 8 22

2 n 2..!. rvrq, qs ruilLUr puuilce og exgcutte
Nr. total de functii.ontr.ffi-
cond uce re

Nr.total defrrnrtii .^^+.1-+,,^t^ 
--

12 8 20

L 1 2

Nr. total Oe posturl?in caOnrt
institu[iei/autoritd!ii pubtice (41
posturi = stabilit prin Ordinul

Prefectulu i jude(ul Bacdu
nr.15612021

8 4 L2

25 13 38

Art' ll - Prezentul Regulament de organizare gi Func{ionare al aparatului de specialitate al primaruluicomunei cleja va fi completat cu preveclerile ordinului 600/20ts 
"u 

moclificarile ulterioare, pentruaprobarea codului controlului iutem managerial al entitatilor publice si alte prevederi legale.

Atnbuliile principare ale administratorului public sunr unndtoarere:
-Primarul poate delega cf,tre administratorirl public. in condiliile legii, calitatea de ordonator principalde credite
- Aplicarea de principii qi tehnici moderne privind managementul proiectelor cu tinan{are externd.guvemamental6, localI
-organizeazd'lcoordon eazd' qi rdspunde direct de activitatea afbrenti domeniului dezvoltare localf,,programe' managementul proiectelor de nivelul unitalii, conlbrm fr.u.a.ritor legale, carereglementeazd domeniul de aitivitate
-coordoneazd' verillcd' qi indrumi activitatea compartimentelor de resort din aparatul de specialitate alprimarului Pi a serriciilor publice de interes local, redac teazd/tenoredacteazd/semneazd,refbrate. notede fundamentare' contracte, anexe hotdrdri/dispozilii primar. rdspunsuri autoritali /institulii, situatii.studii'e't'c'"" in functie de situafia de fapt ,i p."u.'a..ii. t.gut. in spe{i. cu respectarea actelornomative in vigoa.e' Rispunde de realitateu. .ulitut.u, .fi"i.nta, oportunitatea, legalitatea datelor sioperaliunilor cuprinse in documentele intocmite in cadrul compartimentului/institutiei, in conformitatecu prevederile legale
- formuleazd puncte de vedere
gi fundamentate legal

in funcfie de situa{ia de fapt gi prevederile legale in spe{d, argumentate

- colaboreazd cu viceprimarul comunei perrtru buna desfi$urare a serviciilor comunitare de utilitalipublice gi a activitdlilor edilitar_gospoddregri
- asigurd managementul 9i coordonarea investiliilor publice. a achiziliilor publice, gestionareaactivitatrii de finanlare gi atragere de fonduri .u.op.*, guvernamentale efici entizarea activitatiiadministraliei publice locale, elaborarea strategiilor de dezvoltare locald, serviciilor publice, elaborareaplanurilor de ac{iune qi de investilii aferente, elaborarea,/coordonarea p."i;;;;l;;"il'il#;;: 
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investiliilor de interes local din fonduri
monitorizarea, evaluarea Ei controlul furnLizdrii
serviciile de utilitAU publice. administrarea
educalionale gi sociale,...e.t.c)

nerambursabile / rambursabile/locale, coordonarea,
serviciilor publice locale qi a prestatorilor acestora (ex:

drumurilor publice, administrarea infrastructurii

- sprijina 9i urmdreqte realizareastrategiei, a planurilor qi activitalilor de dezvoltare durabila a comuneiclej a, economicd. infrastructurd qi ...g1...u itractivitalii
- asigurd gi urmdregte inventarierea patrirnoniului puuilc qi privat qi verifica modul de administrare alacestuia in func{ie de situa{ia de fapt qi prevederileiegale in spefa-asigurd relaliile cu publicul (audienle, rezolvarJpetitii etc.), relalia cu mass-media, relalia cuorganizaliile non-guvemamentale gi societatea civila. transparenla decizional6 qi liberul acces lainfbrmaliile de interes public,in funclie de situalia de fapt qi pr.rede.ile legale in spe{d- prezintd rapoarte gi intbrmdri primarului qi consiliului'locaiprivind realiZareaobiectivelor cuprinse inpro.gramul de management qi a indicatorilor de performanld- ia mrsuri pentru organizarca executdrii gi .*..rtu..u in concret, confbrm prevederilor
legale,argumentat,motivat, a activitililor din urmdtoarele domenii :

persoanelor cu handicap, a persoanelor vArsnice,
in nevoie sociald;

o educafia;
o serviciile sociale pentru proteclia copilului, a

a familiei qi a altor persoane sau grupuri aflateo sdndtate;
o culturd;
o sportul;
o proteclia Ei refacerea mediului inconjurdtor;

' conseryarea, restaurarea Ei punerea in valoare a monumentelor istorice gi de arhitecturd. aParcurilor; 'v! Yr s! qrr,tllLur

. dezvoltare locald;
o podurile qi drumurile publice;

' serviciile comunitare de utilitate publicd:alimentare cu ap6, gaz natural, canalizare, salubrizare,iluminat public gi transport public local. dupd caz;o administrarea domeniului public gi privat;. impozite qi taxe
o activitdlile de administrafie social _ comunitard;o dezvoltare local6, strategie, programe, managementul proiecteror;o gestionarearelaliilor extra_institulionale;

' punerea in valoare ,in interesul comunitdlii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatiiadministrativ -teritoriale. 
uw pr taLa ut,

- Eliberarea adeverintelor, specifice postului, prin care se atesta un fapt sau o situatie-aceastaactivitate se refera la adeverintele prin care confirmu dut"l" inscrise in documentele existente in unitate- indepline$te orice alte atribufil sau insarcin[ri stabilite de cdtre consiliul local , primar qi reieEite dinactele normative/administrative, care reglementeazd domeniul de activitate

.Asigur[consiliereilP'i,,u.u,a**Gffiitatealeadministra1iei
publice locale ;

-Indeplinegte atributii de protocol gi reprezentare a Primarului comunei Cleja la ceremonii gisolemnitdli. primiri de vizite, delegalii, oficialita{i ;-Planiflcarea qi desliqurarea acliunilor organizate de Primar, precum gi a audienlelor acestuia: -Participr la audienlele Primarului gi se preocupi de evidenp qi solulionarea acestora;-Rdspunde de indeplinirea cu profesionalisnn, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu;-colaboreaza cu toate to-pu.ti-entele gi serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primaruluigiconsiliul Local pentru indeplinirea corespun zdtoaregi la timp a sarcinilor ce-i revin ,-colaboreazd cu secretarul general al comunei la fundamentarea qi intocmirea proiectelor de hotdrdri,dispozilii, pe care le propune primarul comunei ;
-Prezint6' la cererea Primarului, rapoafte qi informiri privind constatrrile fbcute qi mdsurile luate ;



-Identifrca problemele , necesitdlile gi co,nstrangerile care af-ecteaza comunitatea locald;-Elaboreazd rapoartele anuale ae aciirritate ale primarului 
;-Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectirudi;;; $i exactitatea datelor, informaliilor, m'surilorpropuse ?n documente intocmite ;

-Pdstreazd contidentialitatea asupra inf-or:ma{iilor qi documentelor de care ia cunoqtin{d in exerc itareaatribuliilor de serviciu, potrivit legislaliei in vigoare;
-Primegte gi redacteazd corespondenla'primarului;

"#fffi;ff:ffii'proiecie 
de investitii de interes local, in parreneriar cu institulii gi organizalii

-Monitorizeazi proiectele de dezvoltare locald beneficiile materiale, sociale gi de negociere realizateprin implementarea acestora;
-Reprezintd Primarul la qedinlele consiliului Local pentru suslinerea proiectelor de hotdr6ri iniliate deprimar, in anumite situalii (concediu odihnd, con"edi'u ,,.di.ur,.,..;
-Rezolvd coresponden{a in termenul prevdzut de lege. rdspunde in termenul legal sesizf,rilor cetdtenilor
;

-intocmeqte ret'erate/rapoarte de specialitate in vederea. elabordrii proiectelor de dispozilii alePrimarului qi de hotdrdri ale consiliului local, specifice activitalii serviciului ;-Rdspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazd.qi le predd. pe bazade proces-verbal cdtrearhiva instituliei (cu respectarea intregii proceduri prer,,azute de Legea nr. 16/1996 -Legea arhivelornationale).

- Elaboreazd norme metodologice specifice entitatii publice in care iqi desthgoar6 activitatea. cu avizulUCAAPI' iar in gazyl en.titalilor publice subordorur.. respective aflate in coordonarea sau subautoritatea altei entit[1i publice" cu avizul acesteia;
- Elaboreazr proiectur planului anual de audit pubiic intern:
- Ef-ectueaza activitatri de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar qicontrol ale entitalii publice t,nt trunrpare.nte qi sunt confbrme cu normele de legalitate, regularitate,economicitate. eficienta gi eficacitate:
- Infbrmeaza ucAAPl despre recomanddrile neinsugite de citre conducdtorul entitdlii,publice auditate.precum gi despre consecin{ele acestora:
- Raporleazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor ;i recomandarilor rezultate din activitdfile salede audit;
- Plaboreaza raportul anuar al activitalii de audit pubric intern;- In cazul identiflcarii unor iregulaiitali sau_ posibile fr";rai.ii, rapofteazd imediat conducdtoruluientiratii publice gi structurii de control inier,n ubilitut.; 

- '-'
- veritlca respectarea normelor- instruc.{iurrilor. precum qi a codului privind conduita etica in cadrulaparatului de specialitate' gi poate inilia nrasurile .o...iiu. necesare. in cooperare cu conduc'torulentitSlii publice in cauza.
-r"erifica concordanta dintre cele doua lbrme de registru agricol de la nivelul u.A.T .comunaClejajudetul Bacau (suporl de hartie si supo,rt electronic).- verifica activitatea cornparlimentelor-dln 

-cadrul aparatului de specialitate a primarului comuneiClgjajudetul Bacau.confbrm prevederilor legale.- Intocmeste si supune spre aprobare 
_ptjmarului planul anual de audit intem care va cuprindeactivitatile desfbsurate cle prirnarie si instiiutiile subordonate av6nd in vedere ca:a) orice activitate sau operatiune trebuie sa fie cuprinsa i, planul de audit intern cel putin o data la 3ani:

i].::i:';lT:.txmtiunile 
prevazute in planul de audit intern vor face obiectul auditarii pe tor

*,xjl]:?:i[J;:XrTe 
in planul de audit rntem sa fie stabilite prin analiza si evaluarea gradului si a

INTERN



9) ]t elaborarea planului de audit intern se va tine seama si de o serie de evenimente semnal ca:
deficientele constatate in rapoafiele de, audit anterioare; deficientele constatate si consemnate in
procesele-verbale incheiate in utma inspectiilor de audit intern; deficientele consernnate in rapoartele
Curlii de Conturi; infonnatii si indicii detinute sau obtinute cu privire la disfunctionalitati sau abateri;
evaluarea impactului unor modificari petrecute in mediul in care evolueaza sistemul auditat; aprecierile
unor specialisti sau experti cu privire la structura si dinamica unor riscuri.
- Certifica trimestrial si anual bilantul contabil si contul de executie bugetara a Consiliului Local Cleja,
verifrc6nd:
a) ca toate operatiunile ce privesc primaria sa fie inregistrate in contabilitate, pe baza d.e documentejustificative;
b) ca toate elementele patrimoniale din evidentele contabile sa corespunda cu cele iclentificabile frzic si
toate elementele de activ, pasiv, de venituri si cheltuieli reflecta valori reale, care exista si privesc
Primaria comunei Cleja;
c) operatiunile sunt contabilizate in perioada corespunzatoare, urmarindu-se respectarea independe,tei
exercitiului fi nanciar;
d) sumele sa fie bine determinate arirrnetic. exacte. urmdrindu-se respectarea tuturor regulilor siprincipiilor contabile, precum si rnetodele, de evaluare;
e) operatiunile sa fie inregistrate in cor:Lturile corespunzatoare, conform planului de conturi pentru
institutiile publice;
t) sa fie corect totalizate si centralizate.
- Solicita documentele necesare certiflcarii bilantului contabil si contul de executie bugetara (biiantul
contabil' contul de executie bugetara, actele de gestiune si financiare, evidentele contabile si orice
document j ustifi cativ).
- Organizeaza si conduce evidenta cerlifrcarii bilanturilor, infiinteaza si opereaza acestea in registrul
special.
- Examineaza legalitatea' regularitatea si confonnitatea operatiunilor, identiflca erorile, risipa,
gestiunea frauduloasa si def-ectuoasa.
- Propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor.
- Supravegheaza regularitatea sistemului de fundarnentare a deciziei, planificarea, organizarea,
coordonarea si controlul indeplinirii deciziilor.
- Evalueaza economicitatea eficientei, eflcacitatii cu care sistemele de conducere si de executie
existente in cadrul primariei la nivelul uuui prograrn sau proiect finantat din fbnduri publice utrlizeaza
resursele flnanciare, urlane si materiale: pentru in<leplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor
stabilite.
- Identifica slabiciunile sistemelor cle conducere si
sisterne. unor prograrne sau proiecte ori unor
riscuriior.

de control precum si riscurile asociate unor astfel de
operatiuni si propune rnasuri pentru diminuarea

- Solicita de la prirnar ordin de serviciu pentru activitatile pe care le auditeaza.
- Propune primarului, c6nd este cazul. contractarea externa de serviciu de expertiza sau consultanta.- Intocmeste raportul de audit intern pentru tiecare activitate auditata .u.. uu trebui sa cuprinda modul
de desf-asurare al auditului, constatarile faLcute. concluzii si recomandari. Trebuie sa fie prezentate sipunctele de vedere ale persoanelor implicate in activitatea auditata, in special a acelora cu care se
semnaleaza deficie:nte si care pot fi afectate de masurile recomandate in raptrtul de audit.- Raporlul de aurjit intem va fi insotit de intreaga documentatie care sa sustina recomandarile,
constatarile si concluziile.
- Tine evidentele. rapoarlele de audit in tenmen legal si le afitiveaza confonn normelor legale.- Colaboreaza pentru realizarea sarcinilor cu compaftimentele de audit din cadrul D.G.F.P. Bacau siConsiliul Judetean Bacau.
- Prezinta propuner:i pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fbndurilor necesare pentru
dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului.
- Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
- Asigura inregistrarea corespotldentei ,prirriite si unnareste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si in tennenele stabilite.
- Organizeaza si asigura functionarea contr,clului ftnanciar intem de gestiune asupra gestiunilor proprii,
a gestiunilor institutiilor si serviciilor publi,ce din subordinea primariei comunei Cleji.
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- Saptam6nal, daca este cazul, face anariza privind comunicarea
sesizarile in domeniu primite pentru solutionare.
-Duce la indeplinire si alte atributii si sarcini reesite din
reglementeaza activitatea specifica postului ocupat si cele trasate
si secretarul general al comunei.

la tennen a raspunsului la cererile sau

actele normative in vigoare care

' de Consiliul Local,primar,viceprimar

ARI EGI TU

2. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

-EfectueazdJconduce intervenlii svsu Ia incendii, calamitali naturale qi catastrof'e,e.t.c.,conform
situaliei de fapt ;i prevederile legale in strreld;
-Efecteazd/asigurd permanen!5, confonir iegislatiei specifice domeniului de activitate,ori de c6te orisitualia o impune

-Aten{ioneazi ceta{enii asupra unor mdsuri preventive specifice in sezoanele de primdvard gi toamnf,,in perioadele caniculare gi cu seceti prelurngiia sau c6nd se inregistreazd vanturi putemice;
- Rdspunde de informarea cetdteniloi unirtalii administrativ-teriiriale prin mijloacele puse la dispoziliede cdtre primar;
- Supravegheaza unele activitali cu public numeros de naturd religioasd, cultural-sportiv, saudi,st13s1ir5,sdrbitori tradi(ionale ;
- Intocmeqte documentele de organizare gi deslbgurare a activita{ii de prevenire a situaliilor de urgenldIa nivelul unitalii administrativ-teritoriale prevdzute la art.l9 din o.c.F.s.t. oo5l20ol qi le supune spreaprobare consiliului local ;
-Elaboreazi tematica de instruire a membrilor SVSU qi efectueazr instruirea in domeniul situaliilor deurgenld a angaja{ilor din aparatul administrativ ar primariei;
- Acordd asisten{5 tehnicd de specialitate conducdtorilor de unitdli subordonate primdriei (unitali deinvS{dmdnt, unitali sanitare. cimine culturale) qi verific[ indeplinirea m6surilor stabilite ;- Urmdregte procurarea mijloacelor gi materialelor necesare intervenliei in cazde dezastre;- Participd la actiunile de prevenire gi stingere a incendiiloi (controale, cursuri, instructaje.analize,consfbtuiri, concursuri) organizate de I.S.U. "Mr.Constantin Ene', al jud.Bacau;- identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de peteritoriul comunei Cleja
-culegerea, prelucrarea, stocarea, studiereia si analizarea datelor si informatiilor refbritoare la protectiacivila:
-. informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurilede autoprotectie ce trebuie indeplinite, miiloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revinsi modul de actiune pe timpul situaiiei de urgenta;' organizarea si asigurarea starii de operativiiate si a capacitatii de interventie optime a serviciilorpentru situatii de urgenta si a celorlalte org;anisme specializate cu atributii in domeniu- instiintarea autoritatilor publice si-_ alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valoriloi culturale si arhivistice, precum si a mediuluiimpotriva efectelor dezastrelor si ;i.-- 

-.'-- ';;;iictelor 
arrnate;- asigurarea conditiilor de suprar,'ietuire a populatiei in situatii de protectie civila;- organizarea si executarea interventiei operative p.nt.u reducerea pierderilor de vieti omenesti,limitarea si inlafurarea efectelor calamitatilor natuiale si a celorlalte situatii de protectie civila;- asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa neexplodata din timpul conflictelor rnilitare,-participarea la misiuni intemationale spectifi ce;

- constituirea rezervelor de resurse financia;re si tehnico-materiale specifice

MP IME IIC UBLI
ARHIVA
-activitdti relalii cu publicul-registraturd, srecretariat-circuitul documentelor- coresponden!6 la nivelulunitalii' supotl harlie qi electronic, inregistreazd/descarcd corespondenta, etc,confbrm legislatieispecifice
- primeqte/verif-rcd documentafia depusd Ei inregistr eazd, (electronic Ei in registrele special constituire)corespondenla adresatd instituliei, conform legisla1iei rp..ifi".
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-. inregistreazdin Registrul Unic, de la nivelul instituliei,
existente la nivelul unitAlii, colabor6nd i'n acest sens cu
cadrul aparatului de specialitate

conform legislaliei specifice toate registrele
personalul compartimentelor de resort din

- transmite corespondenlarepafirzatd,cdtre compartimentele de specialitate, pe baz1 de semndturd
- asigurd expedierea zllnicd, a corespondenfei adresate altor institufii, persoane llzice sau juridice
- organizeazd evidenp documentelor prinrite, intocmite qi transmise la nivelul instituliei
- asigurf, accesul liber gi neingrddit Ia inlbrmaliile de interes public si pune in aplicare procedura de
oblinere a acestor informalii la nivelul Prirndriei comunei Cleja, conform Legii nr. 544l2OOl
- indeplineEte funclia de consilier de etica
- rdspunde de activitatea de arhivare qri pdstrare a documentelor produse de compartimentele
instituf iei, conform nomenclatorului arhivi stic aprobat
- convoacd comisia in vederea analizdrri dosarelor cu termene de pdstrare expirate si care, in principiu.
pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare
- intocmeEte inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhivi
-pentru buna desfEsurare a activitdlii instituliei, pune la dispozilia salarialilor documente aflate in
arhivf,, in vederea consulErii acestora, necesare intocmirii difbritelor documente sau acte
administrative
- {ine eviden}a documentelor solicitate de c6tre salariali
-elibereazi adeverinle la solicitarea cetf,{enilor cu respectarea prevederilor legale
- f-ace propuneri de imbun[tilire a mdsurilor, privind pdstrarea si conservarea fondului arhivistic in
condiliile corespunzdtoare, asigurdndu-l impotriva distrugerii qi degraddrii
-Colaboreazd cu Arhivele Nalionale pentru intocmirea gi aprobarea Nomenclatorului de arhivare a
documnetelor qi pentru stabilirea mf,suril,cr ce se impun a fl luate in vederea desfEqurdrii activitAlii
arhivistice, conform prevederilor legale
- urmdreEte respectarea termenelor privind corespondenla de la nivelul instituliei. conform actelor
normative specifice
- persoanf, responsabi16 cu ducerea la indeplinire a obligaliilor privind primirea, comunicarea citatiilor
Ei a altor acte de procedurd, in condiliile codului de procedura civild

4. COMPARTIMENT AGRICOL SI CI\DASTRU
Domeniul agricol
'Culegerea, inscrierea de date, completarea si tinerea la zi a Registrului agricol al comunei
Clejajudetul Bacau, pe suport electronic, .RAN;
-Efectueaza demersurile necesare/colaboreaza cu personalul de la nivelul Biroului financiar-contabil.
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in vederea eliminarii neconcordantelor datelor
inscrise in bazele de date detinute (registrul agricol-registrul rol, etc....); demersuri in ceea ce priveste
concordanta dintre datele din registrul agricol (suport hartie-electronic) si datele din registrul rol;
-Efectuarea demersurilor necesare/utlhzarea tuturor intormatiilor si a documentelor necesare pentru
determinarea corecta a situatiei din registrul agricol, situatie care trebuie sa corespunda cu evidenta
fiscala de la nivelul unitatii;
- aplic[ prevederie Legii nr. 14512014 - pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol ,respectiv Ordinului Ministerului Agriculturii Ei Dezvoltarii Rurale
rtr.184612014 din ,L8l11l.2014 referitor la punerea in aplicare a prevederilor art.5 alin(l) din legea nr.
14512014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;
-asigurf, infiintarea ,organizarea si gestionarea Registrului pentru evidenta ,pe supott electronic ,a
atestatelor de producator si cametelor de c,omercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile
actelor normative care reglem enleaza acest aspect
:eompleteaza registrele agricole in care scrie date cu privire la gospodariile populatiei; capul
$ospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utllizeazape categorii de folosinta,
efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte construitii gospodaresti,
mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica, utilaje agricole;
- Opereaza modificari in registrul agricol p,rivind:
-starea civila a persoanelor inscrise in registrul agricol;
-schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren;
-miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului:
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- Completeaza, zl7nic, registrele agricole in
institutie si asigura formatul letric a dosarului
-Elibereaza adeverintele de rol, AplA;

format electronic in soft-ul pus la dispozitie de catre
pentru fiecare gospodarie in parte

-Intocmeste si transmite documentatiile si adresele necesare pentru punerea in aplicare a prevederilor
I egal e ce regl em e nteaza y anzar ea- c,mp ararea terenuri I or;
- aplicarea prevederilor Legii tv'1712014, privind unele Masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan gi de modificare a Legii i. z.auzool privind privatizarea
societdlilor comerciale ce delin in adrninistrare terenuri proprietate publicd gi privatr a statului cudestina{ie agricolS qi infiin}area Agenliei Domeniilor Statului, a ordinului Ministerului Agriculturii siDezvoltarii rurale nt.719l2Ol4, privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Titlului Idin Legea nr.l720l4:
-Intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale, anuale privind datele din registrul agricol;-Asigura centralizarea datelor, transmiterea, raportarea datelor c entralizate din Registrul agricol catreRegistrul Agncol National (RAN), INSStI si Directia Agricola Bacau;- Semestrial, intocmeste raporlul de specialitate priviid stadiul de inscriere a datelor in RegistrulAgricol
-Efectueaza sondajele la gospodarii si unitati cu personalitate juridica cu privire la productia vegetala,animala, precum si cu privire la productia apicola, conform prevederilor legale, care reglem enteaza
acest aspect, in vederea verificarii datelor declarate in registrul agricol;
-Colaboreaza impreuna cu compartimentele t1e resort, in"vederea eliberarii Anexei nr.23 si 24, pivind
Sesizarea pentru deschiderea procedurii strccesorale,
- Activitati specifice privind otganrzarea si efectuarea recensamantului general -agricol, populatiei silocuintelor in cadrul comunei Cleja;
Domeniul cadastru
-asigurd urmarirea derularii contractului de finantare in cadrul Programului national de cadastru sicarte funciara a lucrarilor de inregistrare sistematica pentru sectoarele cadastrale, la nivelul unitatiiadministrativ-teritoriale Comuna Cleja,prrecum si cu urmarirea derularii contractului de achizitiepublica; responsabil cu emiterea PVR servicii, conform contractului de achizitie publica
- Participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucrari de specialitate si raspunde
de modul de aplicare al acestora
-Aduce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei ,rezuhate din prevederile Legii nr.711996-Legea cadastrului si publicitatii irnobiliare, republicata si raspunde de modul de aducere laindeplinire al acestor prevederi
- Identifica si masoara terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate
si raspunde de modul de indeplinire al acesrtora
-Intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru cei
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau silvice
acestor

indreptatiti la reconstituirea,/constituirea
si raspunde de modul de indeplinire al

- Participa la intocmirea planurilor topo, in vederea aplicarii legislatiei fondului funciar si forestier.
raspunde de modul de indeplinire al acestora
- Aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate
raspunzand de modul de aplicare a acestoria
- Asigura intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la oCpI Bacau, in vederea scrieriititlurilor de proprietate, raspunde de modul de indepiinire al acestora
- Ridica documentele aprobate de la ocpl lBacau siraspunde de acestea
- Efectueaza masuratori de orice suprafata de teren ,oli.itutu de conducerea primariei si raspunde demodul de efectuare al acestora
- Participa la efectuarea ridicarilor topo neoesare aprobarii/ modificarii etc. pUG, pUZ, pUD
- Raspunde de realizarca intabularii imobilelo. p.op.i"tute publica/privata a localitatii- Participa la expettize topo (udiciare sau exirajudiciarej, ce se efectueaza de catre tefte persoane
specializate in domeni u
- Determina prin masuratori si intocmireil unor schite de plan, suprafetele unor terenuri/cladiri siraspunde de modul de intocmire al acestora
- Participa la inventarierea anuala a terenurilor proprietatea comunei
-' Membru in cadrul comisiei locale de aplicare u t"gito. fondului funciar
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- Membru in Comisia interna pentru analizareanotificarilor depuse conform legii nr.10/200i
-Pastteaza documentatia topografica (planuri cadastrale,documentatii de inscrierea imobilelor
proprietatea publica si privata a comunei Cleja precum si sectoarele cadastrale efectuate) raspunzand
de integritatea acestora
- Participa la prelucrarea datelor topogralice luate din teren, pentru crearea, modificarea si realizarea
hartilor topografice si alte reprezentari g'afice ale uAT cleja
-Semneaza procesele verbale de delirnitare ale terenurilor proprietate privata a persoanelor fizice sijuridice ce se invecineaza cu bunurile imobile ce apafiin domeniului public sau privat al comunei
Cleja si raspunde direct de acestea
- Intocmeste adeverinte privind incadrarea terenurilor in tarlalele si parcelele existente in planurile
cadastrale ale UAT cleja si raspunde de intocmirea acestora
- Intocmeste certificatele de atestare ale edificarii constructiilor conform Leg1i711996 si raspunde de
modul de intocmire a acestora
-Raspunde de corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor legii fondului funciar
(OCPI, Comisia judeteana pentru stabirea Dreptului de Proprietate privata asupra Terenurilor, etc.) si
cu organele de ancheta, din proprie initiati.va sau la solicitatea acestora
- Pune in aplicare hotararile instantelor, r'amase definitive si irevocabile , in sensul emiterii, anularii
sau modificarii titlurilor de proprietate
- Solutioneaza corespondenta curenta aclresata comisiei de fond funciar si raspunde de corectitudinea
datelor
-Verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire in proprietate
a terenurilor aferente (cf.art.36, alin.(2) si (3) din Legea nr,lg/lggl) si raspunde de modul de
indeplinire al acestora
- Gestioneaza documentele aflate in arhivia comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile de
proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc., raspunzand de integritatea lor
- In func1ie de competenlele certificate: rez,oh,'area problemelor de fond funciar ce decurg din
punerea in aplicare a Legilor fondului lunciar, Legii lSllggl,Legii l6gllggT,LegiiIli}O0, Legii
24712005,Legii2311 2018, verilicarea dos;arelor aflate in lucru,,r.rifi"ur. a situaliei juridice a
terenurilor solicitate, verificarea vechilor amplasamente , pregdtirea dosarelor pentru a fr analizate
in cadrul gedinlei Comisiei Locale de fond funciar, intocmirea rdspunsurilor la diverse solicitdri
privind modul de aplicare a legilor sus amintite. intocmirea diferiielor comunicdri, inqtiin!6ri
privind misurile stabilite de comisia locald de fond tunciar qi Hot5rArile comisiei judelene de
fond funciar, pregStirea qi inaintarea documentaliei in vederea emiterii titlurilor de proprietate,
e.t.c.
-Tine evidenla hotirArilor Comisiei Judetene/T.P /Ordine eliberate, documentelor care stau la baza
emiterii hotdrdrilor comisiei judelene/titlurilor/Ordinelor eliberate qi le arhiveaz[, conform legislatiei
specifice
- Identificarea si tnasurarea terenurilor p,ontru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate, precum si in cazul in care exista divergente intre vecini
- Intocmeqte fiEele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate
-intocmirea listelelor cu persoanele indreptatite si li se atribuie teren conform legilor fondului funciar,
cu suprafetele propuse spre validare si docurmentatia de inaintare spre validare Comisiei Judetene
- conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale
- Ia m6suri. in conditiile legii, pentru evidenta, apatarea, conservarea si lblosirea complet6 qi ralional[
a terenurilor agrico I e apa4indnd producator i lor agricol i
- Intocme;te docurnentatiile in vederea exproprierilor pentru cauzade utilitate publica
-Membru in comisia de constatare si evaluare a pagubelor produse la niveiul UAT, comuna Cleja,
judetul Bacau, ca uffnare a fenomenelor hi<lrometeoroiogice periculoase, avdnd ca efect producerea de
inundalii si seceta

5. MPA ENT ISM MENAJA TERITOR

al Regulamentului
conform legislatiei

MEDIU

Local de Urbanism
specifice

riului
-urmareste asigurarea elaborarii Planului Urbanistic General si
gi propune supunerea acestora aprobarii de catre consiliul Local
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-asigura respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si amenajare a
teritoriului conform legislatiei specifi ce
-pune la dispozitia beneficiarilor, fonmularele necesare eliberarii certificatelor de urbanism.
autorizatiilor de construire/desfiintare, cornunicarile privind inceperea si finalizarea lucrarilor si a altor
formulare prevazute de Legea 50ll99l "privind aulorizarea lucrarilor de construire" si consiliaza
beneficiarii la completarea acestora
- primeste si verifica documentatiile depurse de beneficiari pentru eliberarea certificatelor de urbanism
- intocmeste si elibereaza certifrcatele de urbanism
- primeste si verifica documentatiile depuse de beneficiari pentru eliberarea autorizatiilor de construire
- tine evidenta certificatelor de urbanisrn si a autorizitiilor de construire/desfiintare eliberate. in
registre speciale
- stabileste taxele pentru eliberarea CU si .,\C/AD si urmareste achitarea acestora
- intocmeste si elibereaza autortzatiile de construire/desfiintare
- intocmeste lunar lista cu AC/AD eliberat,e si asigura afisarea ei la loc vizibil
- verifica in teren amplasamentele prevazute in DTAC si respectarea acestora
- asigura respectarea disciplinei in constmctii si verifica periodic prin program de control in teritoriu
respectarea DTAC/DTAD anexa la autoizaliile de construire/desfiintare eliberate de primar
-intocmeste procesul-verbal de constatare a contraventiilor (agent constatator) in cazul nerespectirii
prevederilor din documentaliile DTAC si DTAD, precum si in cazul executdrii constructiiior fhr[
autorizatie de construire/desfiintare, conform Legii nr.50llg9l, republicata
- primeste comunicarile privind ftnalizarea lucrarilor, consiliaza beneficiarii la completarea
declaratiilor privind valoarea reala a investitiei si regulari zeaza taxele privind autorizatia de
construire/desfiintare si taxele ce revin ISC (0,1% si 0,5%)
- transmite la ISC anexa I si Ia privind achitarea cotelor 0,1% si O,5Yo din valoarea investitiei. ce
revine ISC
- Transmite la statistica lunar, situatia autorizatiilor de consttuire locuinte eliberate si situatia
trimestriala a recepliilor de locuinte
-participa la receptiile partiale, la terminarea lucrarilor si receptiile finale a lucrarilor autorizate de
Primaria comunei Cleja, la solicitarea beneficiarilor, pune la dispozitia lor toate formularele necesare
desfasurarii in bune conditii a receptiilor si urmareste efectuarea de catre beneficiari a platilor
tezultate in urma regulanzarii taxelor aferente autorizatiilor de construire/desfiintare
- Intocmeste si elibereaza certificatele de nomenclatura stradala, tine evidenta acestora intr-un registru
special si verifica plata taxei aferente
- analizeaza si solutioneaza cererile, privind eliberarea certificatelor de atestare a edificdrii/ extinderii
construc{iei
-primeste si verifica documentatiile in vederea eliberarii autorizatiilor de bransamente la retele de
utilitati publice, verifica achitarea taxei aferente, intocmeste si transmite beneficiarilor autorizatiile de
bransament; tine evidenta autorizatiilor de lbransament emise intr-un registru special
- Lunar, infbrmeazd prin adresa scrisa personalul de la compartimentul agricol, precum si
compartimenul taxe-impozite, cu privire la constructiile noi finalizate sau partial fiializate,ln vederea
inregistrarii
-colaboreaza direct cu Agenlia Nalionald de Cadastru gi Publicitate Imobiliard sau dup6 caz,cu Oficiul
Teritorial . activitati in vederea realizdrii Ei administrdrii registrului electronic nafionaf al nomenclaturii
stradale(RENNS-care a fost infiinlat inbaza H.G nr. 777119.10.2016) in func{ie de situalia de fapt qi
prevederile le gale, care reglem enleazd domeniul de activitate
Pe linie de avize si autorizatii
- Raspunde de activitatea autoizarii de la nivelul institutiei, conform legislatiei specifice
- Inregistreazd,, analizeazi / solulioneazd documentafia qi intocmegte autorizatiile privind desfEqurarea
activitAtii de alimenta{ie public[
- Elibereaza autorizatii pentru desfbqurare:a activitalilor independente de c6tre persoane tizice
-Elibereaza cerlificate, avize sau autorizafii, ca uffnare a solicitArii persoanelor interesate/abilitate,
dupa plata taxei stabilite contbrm prevederilor legale/actelor administrative, care reglementeazd acest
aspect
-Tine evidenta tuturor agen{ilor economiici din comun5, care deslisoard activitati comerciale si
prestatoare de servicii
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- Solicita periodic de la Registrul Comerlului evidenla societf,lilor comerciale/persoane frzice
autorizate, intreprinderi individuale, care iqi desliqoard activitate a pe raza comunei Cleja
- Trimite notificdri citre agenlii economici cu privire la eliberarea/inoirea autorizaliiloi d. furr.lionare
;i taxei de firmd ca urrnare a evidenlei co.municate de cdtre Registrul Come4ului
- F'laboteazd qi transmite spre publicare pe site-ul prim[riei informf,ri referitoare la autorizatiilor
agenlilor economici
- Efbctueazi modificdri qi completirri ale autoriza{iilor pentru desfb;urarea de activitali
independente de cdtre persoane fizice gi asocialii f-amiliale
- Pune la dispozilia cetdfenilor informatiile necesare intocmirii dosarului in vederea autorizarii
asa cum prevede legislalia in vigoare
- Elibereazf, la cerere adeverinle care sd cr:rlifice documente emise in legdtur[ cu autorizaliile eliberate- La cererea oricdrei institulii abilitate r:mite documente justificativ.1u.. atestd legalitatea emiterii
acordurilor de funclionare gi/sau autorizaliilor emise
Pe linie de mediu
- Raspunde de protectia mediului la nivelul UAT Comuna Cleja, conform legislatiei specifice care
reglementeaza domeniul de activitate
-Completeaza si transmite chestionarele cu privire la AS_CPM_CAP (cheltuieli pentru protectia
mediului in unitatile administratiei publice locale), colaborand in acest sens cu compartimentele de
resort din cadrul aparatului de specialitate a primarului
-Urmareste modul de implementare a programelor/planurilor regionale si judetene in domeniul
mediului ,tinand cont de principiile dezvoltarii durabile si de priicipiul ,.poluatorul plateste,' , pe
domeniile prioritare de reabilitare si dezvoltare a infrastructurii de mediu
- Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului prin propunerea masurilor corespunzatoare pentru
conseryarea si protectia mediului cu sprijinul si sub rrp.ur"gh"rea organelor de specialitate- Colaboreaza cu factorii interesati (institutii de cercetare, oNG-uri, muzee, etc) in vederea
conservari i si protej arii patrimo niului natural
- Promoveaza actiuni de constientizare sii informare a publicului cu privire la colectarea selectiva a
deseurilor, la importanta conservari i si pro tej arii b io-diveisitatii
- Asigura accesul publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea la
cerere de informatii si date refetitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare- Colaboreaza cu Agentia pentru proter:tia mediului Bacdu, la intocmirea Ei urmdrirea aplicarii
masurilor de protectie a mediului in localil.ati si in teritoriu
- Tine evidenta patrimoniului serviciuluri de salubrizare, colaborand in acest sens cu personalul
compartimentelor de resort/aubritatile/insrtitutiile competente
- Intocmeste,verifica si tine evidenta tuturor contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane
fizice sau juridice potrivit legii
- Rezolva impreuna cu personalul comLpartimentelor de resort/autoritatile/institutiile cornpetente,
contestatiile privind activitatea cle salubrizinre a comunei
- Semnaleaza conducatorilor unitatii caz:ui7e de nerespectare a regulamentului de salubritate a
comunei , aduce la cunostinta publica activitatile pe linie de de gospodaiire a comunei- Constata si propune sanctiuni (agent constatator) privind nerespectarea regulilor de salubritate si
igiena a comunei" a incalcarilor prevederilor legale privind protectia rnediului si a nerespectarii
disciplinei in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii, conform Legii 50/1991
- Rdspunde de Implementarea colectarii selective a deseurilor
-Membru titular in cadrul comisiei pentru analiza tehnica, la nivelul judetului Bacau in vederea
analizat',i documer-rtatiilor tehnice supuse procedurii de evaluar. urupiu mediului pentru anumite
proiecte publice si private, a rapoartelor, bilanturilor de mediu
- Transmite la INSS, APM si SGA, situatiile statistice privind domeniul de activitate
- Responsabil cu evidenta militara si mobilizarealaloiul de munca

6.BIROU ECONOMIC
Sef birou
- Coordoneazd, aclivitatea funclionarilor din cadrul Biroului Economic qi raspunde de realizarea
activital i lor acestora
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-Organizeazd gi conduce evidenla financiiar contabild a instituliei, potrivit Legii nr. 5OOI2OO2 privind
finan(ele publice, Legli 27312006, privin<J tinan(ele publice locale, acttalizatd gi Legii nr. g)ltggt-
Legea contabilitdlii republicat[ qi a Legii f]ugetului de Stat
- Intocmeqte bugetul de venituri Ei cheltuLieli pe surse de venituri gi capitole de cheltuieli pe care il
propune primarul pentru aprobare in Consriliului Local si il inainteazd,latermenele stabilite la Direclia
Generald a Finanlelor Publice
-lntocmeqte qi analizeazi bugetul de cheltuieli al Primariei urmlrind necesitatea, opoftunitatea qi baza
legali a cheltuielilor, justa dimensionare a. acestora, creqterea eficien{ei in utilizarei alocaliei bugetare
atdt in fazainilialf c6t gi cea deflnitiva
- Veritlcd qi coreleazd repartizarea pe trirrLestre, pe articole qi alineate confbrm clasificaliei bugetare a
indicatorilor f inanciari alocali
- Urmdregte executia cheltuielilor din alocatii bugetare qi informeazd periodic conducerea instituliei
asupra modului de realizare a acestora, propune mdsuri atunci cdnd const atd, cd, acestea nu se
incadreazd in prevederile legale
- Monitorizeaza executia bugetelor ordonatorilor tertiari de credite pentru incadrarea corespunzdtoare a
cheltuielilor in conformitate cu creditele bugetare aprobate prin HCL
- intocmeqte notele justificative pentru alimentare cu sume din TVA
- Intocmeqte Deschideri de credite bugetare pentru finanlarea activitdlii instituliei qi a ordonatorilor
terfiari de credite
- Verifica solicitarile pentru deschiderea de credite a ordonatorilor tertiari de credite pentru incadrarea
in prevederile bugetare aprobate pe articole qi aliniate
-Intocmegte qi propune primarului rectificari ale bugetului de venituri gi cheltuieli propriu gi pentru
bugetul ordonatorilor tertiari de credite, in situa{ii temeinic justificate qi in conformitaie ;u prevederile
legale
- Coordoneaza qi verific[ actir,'itatea de constituire qi impunere a impozitelor ;i taxelor locale, in
conformitate cu HCL privind aprobarea impozitelor qi Taxelor Locale
- Verifica Borderourile de debite/scdderrs intocmite de cdtre Biroul Impozite qi Taxe qi asiguri
inregistrarea acestora in contabilitate
- Coordoneaza qi organizeaza activitatea rCe inventariere a materiei impozabile, impunerea acestora,
intocmirea dosarelor fiscale gi efectuarea inspecliilor fiscale
- Asigurd intocmirea corectd a Listei de ra:maqi16 qi a listei de plusuri precum si inregistrarea acestora
in contabilitate
- Efectueaz5 cel pulin o datd pe lund verificarea inopinantb a casei, numdrarea banilor gi a altor valori
aflate in casd gi semneazd in registrul de casd
- Verific[ corectitudinea intocmirii Statelc,r de Platd qi a tuturor documentelor intocmite pentru plata
salariilor qi a viramentelor cdtre Bugetul de Stat qi Bugetul Asigur[rilor Sociale
- Verifica existenl.a qi corectitudinea tuturor documentelor justificative care stau la baza emiterii
f'acturilor pentru institulie in conlormitate cu prevederile legale in vigoare
- Verif-rc[ inregistrarea corecta in contabilitate a facturilor pe capitole de cheltuieli, articole qi aliniate,
in concordanp cu angajarea cheltuielilor qi bugetul aprobat
- Veriflcl 9i semne,aza toate documentele cle platd, urmf,regte decontarea acestora gi corespondenp lor
cu documentele insolitoare, verilica inregistrarea acestora in contabilitate;
-Anahzeazd referatele de necesitate intocmite de compartimentele instituliei urmdrind respectarea
legalitalii. necesitdl;ii gi oportunitAli in efbctuarea cheltuielilor in limitele aprobate prin buget, vizeazd,
bonurile de consum, notele de comand6, bonurile de consum de materiale, rechizite qi piese de schimb
-Analizeazd petmanent nivelul cheltuielilor angajate in raport cu veniturile incasate qi propune solulii
pentru asigurarea unui echilibru financiar referitor la angajarea cheltuielilor in funclie de realizarea
veniturilor
- Urmdreqte qi conttroleazi eviden{ierea riguroasf, a migcf,rii bunurilor din patrimoniul public Ai privat
al'unitalii administrativ-teritoriale, precum gi evidenlierea corecti a acestei opera{iuni;
- Verifica lunar balanta analitica a mijloaoelor fixe din domeniu public si privat, Balanla analiticd qi
Balan{a Sintetica
- Intocmeqte qi actualizeazd, Lista de Investilii in raporl cu prevederile Hotararii Consiliului Local de
aprobare a Bugetului local
- Asigura monitorizarea investi(iilor aflate in desfEEurare
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- Asigur[ executarea qi monitorizarea contractelor de finanlare a obiectivelor de investitii- Intocmegte corespondenfa cu lurnizorii de lucrari. servicii qi dotari gi asigurd implementarea
proiectelor in conformitate cu prevederile contractelor r1e finanlare
- Intocmeqte Anexele gi situaliile solicitilte de cdtre finanlatorii obiectivelor de investilii, MLpDA,
AFIR, GAL CONFLUENTE MOLDAVE, Consiliul Jurjetean
- Intocme$te documentatia necesara pentru actualizarea Devizelor generale ale obiectivelor de
investilii aflate in curs de execulie in cazurile prevazute de legislatia in vfuoare ;
Verificd incadrarea in Capitolele Devizul.ui general al investlliei a servic]ilor gi lucrarilor facturate de

catre furnizorii de servicii sau executanlii lucrarilor gi a taxelor aferente gi cotelor legale aferente
- Asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor aferente investiliilor. respectiv inscrierea
acestora in domeniu public sau privat
- Intocmeqte Referate de specialitate pentru inilierea proiectelor de hotarare necesare pentru
actualizarca domeniului public sau privat;
-asigurd intocmirea situaliilor financiare trimestriale qi anuale la termenele stabilite qi raspunde de
exactitatea acestora
- Intocmeqte trimestrial Ref-eratul de specialitate pentru aprobarea contului de execulie al Bugetului
Local de cdtre Consiliul Local Cleja
-Inbaza dispoziliei primarului <'rganizeazri impreun[ cu toate compartimentele din structura proprie qi
rdspunde de desfbgurarea lucrdrilor de inr,'entariere a patrimoniului aflat in administrarea instituliei
- Verificd qi avizeazd' documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe qi unoi bunuri
materiale comisia de casare
-Rdspunde de intocmirea documentelor necesare
inchidere emise de Ministerul Finan{elor publice,
cadrul Compartimentului
- Organizeazf, evidenta contractelor de achizilii publice
- Verific[ documentele justificative care stau la baza
confinutului. realitalii qi legalitalii datelor inscrise in
documentelor;

inchiderii anului financiar, in baza normelor de
pentru conturile a cdror evidenld este asigurati in

incheierii contractelor, sub aspectul formei,
acestea gi asigur[ pdstrarea corespunzdtoare a

- Rdspunde de incheierea si derularea contractelor cu respectarea prevederilor legale
- Coordoneaza intocmirea Strategiei anuale de achizilii publice a comunei Cleja
- Coordoneaza si asigurl elaborarea < Programului aniral al achiziliilor pubiice >> pebazareferatelor
de necesitate emise de cdtre personalul instituliei
- Utmareste permanent derularea in con,Jifii corespunzdtoare si legale a contractelor incheiate cu
furnizorii de bunuri, de servicii sau lucrdri
- Participa la lucrarile Comisiilor de Rece:p1ie a lucrarilor si serviciilor, atunci cand este convocata,
fara a face parte din Comisie
- Raspunde de exactitatea qi realitatea raportdrilor qi situaliilor intocmite confbrm prevederilor legale
- Verifrci aplicarea prevederilor legale in vigoare privind salarizarcapersonalului instituliei
- Aduce la cunoqtinla primarului, periodic, problemele deosebite $i rezultatele activitalii" propundnd
totodatf, mdsurile necesare pentru imbundta(irea activitdlii institutiei;
- Se preocupd perrnanent de cunoa$terea legislatiei care reglem enteazdactivitatea institutiei
-Respectd Regulamentul de organizare gi funclionu.. ul Consiliului local Coor doneazd activitatea
funclionarilor din cadrul Biroului Economic qi raspunde de realizarea activitatilor acestora
- Pregdteqte referate qi infbrmari referitoare la clomeniul de activitate
- Colaboreazd ct personalul din cadrul unitatii administrativ teritoriale Cleja in vederea rezolvarii
problernelor ce decurg din punerea in aplicare a Legilor specifice functiei delinute
-Rdspunde de realitatea, necesitatatea, legalitatea, oporturitut"u documentelor de specialitate intocmite
in cadrul compartimentului de resort/instrLtulie, asigurind totodati transparenta ividenla, p6strarea,
conservarea si arhivarea acestora, in contbrmitate cu prevederile legale, care reglementeazd acest
aspect
-Atribulii specifice Sistemului de control intern managerial,in func1ie de situalia de fapt ;i prevederile
legale. care reglemenreazd domeniul de activitate, reipectiv Contribuie la elaborarea, dezrroltarea si
actualizarea procedurilor specifice de Lucru,...e.t.c., confo.- legislafiei specifice
-Intocmeste referate de specialitate pe care le prezinta primarului in vederea adoptarii de
hotarari,respectiv emiterea de dispozitii.Intocmegte si sernneazd anexele de specialitate. care f'ac parte
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integrat[ din Hotararile Consiliului Local/dispozitiile primarului, r5spunsuri la adrese, petilii, e.t.c,
dupa caz, conform prevederilor legale
- Pafticipa in funclie de situalia de fapt ;i prevederile legale in speld la qedinlele consiliului local"
prezentAnd situaliile/informati ile cerute de, msm6.ii acestora.
PE LINIE DE BUGET-CONI]ABILITITTE:
- intocmeEte qi verificd registrul-jumal
- intocmeqte qi verifici Registrul-inventar
- inregistrarea in evidenla contabild rezultatelor inventarierii, plusuri qi lipsuri
- inregistrarea achiziliilor de mijloace fixe independente inbazapro."rrlri-verbal de receplie pentru
mijloce fi xe independente
-atribuirea unui numdr de inventar mijlocului fix receptionat in Registrul numerelor de inventar qi
intocmirea FiEei mijlocului fix pe grupe de mijloace lixe prin inregistrarea cronologic6 in evidenta
contabild a mijloacelor fixe intrate in unitate
- inregistrarea cheltuielilor cu arnortizareamijloacelor fi xe
- inregistrarea stocurilor de materiale aflate 1a te4i sau primite de la terli
- inregistrarea achizilrilor de obiecte de inventar, materii prime, maieriale qi alte valori (bonuri cu
valoare fixd, bonuri de carburanli. timbre poqtale, fiscale gi judiciare)
- asigura evidenla analiticd a plalilor aferente obiectivelor de investifii in curs de executie
- inregistrarea consumurilor qi transfbruril or
- inregistrarea cheltuielilor aferente investililiilor in curs de execulie pe obiective de investilii, grupate
pe surse de finanlare
-inregistrarea pldlii fumizorilor
-primirea qi verificarea extraselor de cont eliberate din aplica{ia Forexbug dupa decontarea ordinelor
de plata, cecurilor in numerar. efectuarea de punctaje p.ni.u remedierea eventualelor erori in 3 zile de
1a constatare
- efectueazf, punctajul lunar a balanfei analitice a paftenerilor (debitori, fumizori, creditori, clien]i) cu
balanl5 de veriflcare sinteticd
-efectuarea inregistrdrilor din contabilitatea angajamentelor, a conturilor de eviden![ in parlidd simpli,
cont 806 "Angajamente bugetare". corxt 8067 "Angajamente legale", cont 8072 ,,Credite 

de
angaj ament angaj ate" pentru acliunile multianuale
- intocmirea corectd Ei la timp a balanlei cle verificare, pdn5 la data de 18 a flecdrei luni pentru luna
precedentd, pentru conturile a cdror evidentd este asiguritd in cadrul compartimentului
- raspunde de corecta preluare qi inregistrare a debitelor din modulul de impozite qi taxe locale- asiguri evidenla sumelor acordate pentru avansuri de trezorerie gi line .rrid.r1u pentru fiecare
persoand care a primit avans, calculeazii penalitdri de intArziere pentru depunerea cu intirziere a
decontului precum Ei pentru suma nejustiflcatIla timp
- verificd FAZ-urile intocmite pentru mijloacele de transport din dotarea instituliei
- intocmirea propunerilor de cheltuieli, Angajamentelor bugetare qi Ordonanlarilor de plata
- intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor in lirniia creditelor de angajament
- in baza ordonan{arii de plat[ semnatd c1e cdtre ordonatorulprincipal d. 

-c..dite, 
care confirmd cd

operafiunea s-a finalizat, poate efectua plata cheltuielilor (u..uriu fiind, faza f-rnald a executiei
bugetare)
- intocmire ordine ,Ce plat6, CEC pentru ridicare de numerar, dispozilii de platr/incasare prin casierie.
veriflca zilnic Registrul de cas6
- verificarea deconturilor pentru cheltuieli nnateriale
- efectuarea corecfiilor de plata, a plalilor prin virament cu ordin de platd din conturile de cheltuieli din
trezorerie gi unitdli bancare
- transmiterea documentelor de plata la trezorerie sau alte unitali bancare
- intocmirea qi verilicarea fiEelor de cont
- verificarea rulajelor curente Ei cumulate debitoare Ei creditoare, soldurilor iniliale qi finale, debitoare
gi creditoare, din balanla de verificare sinteticd qi analiticd
- intocmeqte balanta de verificare qi raspunde de corectitudinea soldurilor inscrise in balanta de
verif-rcare analiticd
- efectueaza preluarea situaliilor t-tnanciare' lunare, trimestriale qi anuale de la ordonatorii tertiari de
credite - institulii de invdfimant;
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- intocmirea Ei centralizarea sittra{iilor finzLnciare lunare, trimestriale Ei anuale
- centrahzarea qi monitorizarea cheltuielilor cle personal
- inregistrarea cronologici qi sistematicd a tuturor operaliunilor specifice compaftimentului
- analiza qi urmdrirea contului de execulie bugetari pe secliuni : dezvoltare qi funclionare
- intocmirea raportdrilor MEF imprumut brmcar, ANRC, ANAF, Declaraliei 112 qi alte declaralii
previzute de legislalia in vigoare
- implementarea recomanddrilor ;i a mdsurilor dispuse in actele de control
- execut[ opera]iuni de introducere a tuturrlr clocumentelor in aplicalia Forexbug
- intocmeEte raportarea cdtre MDLPA pri'vind utilizarea microbuzului qcolar din dotarea Primdriei
- exercitf, controlul linanciar preventiv pentru operaliunile care vor fi stabilite prin Dispozilia
primarului referitoare la activitatea de control financiar preventiv asupra veniturilor
- rf,spunde de indeplinirea prevederilor art.Ttit din Legea 27312006, privind Finan[ele publice locale,
cu modificdrile qi completf,rile ulterioare
PE LINIE DE TAXE SI IMPOZITE:
- Intocmeste si introduce dosarele fiscale nominale a persoanelor fizice si persoanelor juridice in
programul informatic lmpozite si taxe locale gi genereaza rolul nominal al fiecarui contribuabil
-Emite deciziile de impunere asupra tutuLror impozitelor qi taxelor care se incaseaz6 confbrm HCL
privind aprobarea impozitelor si taxelor locale datorate Comunei Cleja pentru persoanele fizice si
juridice introduse in programul informatic
- lntocmeste Matricola privind impozitele si taxele locale
- Emite instiintarile de plata pentru sutnelo p;rimite spre debitare si incasare de la alte organe (amenzi)
si pentru debitele anuale stabilite in sarcinra contribuabililor si a persoanelor juridice ( impozit cladiri si
terenuri, taxe mijloace de transport) dupa intr,cducerea acestora in programul informatic
- Emite lunar situafiile centralizatoare privind rezultatul impunerii (Borderou de debite, Borderou de
scaderi
-lntroduce in programul infbrmatic Borderoul de scaderi afbrent fiecarui contribuabil care indeplinegte
condiliile acordarii facilitatilor prevazute de HCL privind impozitele qi taxele locale, Bordeioul de
scaderi cu sumele reprezentand bonificatiile acordate la platile facute cu anticipatie
-. Inregistreaza in rolurile nominale pe baza extraselor de cont incasarile inregistrate in conturile
Trezoreriei in urma platilor ef-ectuate de ciitre contribuabili
- Gestioneazl qi actualizeazh permanent doserrele fiscale ale contribuabililor pentru clddiri qi terenuri,
mijloace de transport, etc
- Introduce in Programul Informatic extrasele de cont emise de Trezorerie pentru sumele care sunt
platite prin banci de catre contribuabili
-. Intocmeste situatiile (listele anuale si trimestriale) a sumelor restante, a surnelor platite in plus si a
sumelor prescrise pe surse de venituri si contribuabili
-Verifica la finele fiecarei luni, varsarea integrala si pe fonduri a tuturor sumelor incasate de organele
de incasare in cursul lunii respective, facand punctaj cu extrasele de cont din Trezoreria Operativa a
Municipiului Bacau
- Intocmeqte Certificate de atestare fiscala pentru persoanele frzice si juridice conform reglementarilor
legale in vigoare qi in conformitate cu prevederile codului Fiscal
- Intocmeste docurnentalia pentru formele de compensare" virare sau restituire a plusurilor de incasari
din impozite, taxe si alte venituri potrivit legii si le predi in contabilitate pentru intocmirea
documentelor de virare, restituire sau compensare
- Intocmeqte dosarele de insolvabilitate gi asigura evidenta debitelor si debitorilor carora li s-au
intocmit si aprobat trecerea in evidenta persoanelor insolvabile
-Identifica pe taza de activitate persoanele care exercita diferite activitati producatoare de venit sau
poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand organele competente in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor
- Se deplaseaza in teritoriul comunei pentru inventarierea tururor contribuabililor si a materiei
impozabile a acestora, respectiv a cladirilor, terenurilor gi altor bunuri aflate in proprietate
- Executa lucrari de inventariere, selectionarre si pastrare a materialului arhivistic
- Intocmegte raspunsuri la adresele fbrmulate de cdtre executori judecatoreqti. instanle de judecata qi
alte organe abilitate referitoare la informalii firscale despre contribuabili
- Efectueazd Controlul financiar preventiv pentru toate capitolele de cheltuieli
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- Asigurd evidenfa migcdrilor inregistraLte la autoturisme qi transmite informalii cdtre DRpclv. inconformitate cu prevederile legale in vigoarr;
- Este administrator pentru interoperabilitate:a in programul pATRIMVEN
- Efectueaza trimestrial punctaje cu evidenlzr din ieglstrul agricol exitente la nivelul unitatii in vedereadeterminf,rii corecte a situaliei llscale pentru. contribuabilii inregistrali in evidenle
- Asigurd evidenla formularelo..u ."gin, sp,:cial
-Efectueaza incasarea debitelor contribuabililor din listele de ramasita si a debitelor provizorii sidefinitive pe perioada curenta in mod ritrnic in cadrul termenelor de plata asigurand realizareaplanului
de venituri pentru localitatea unde isi des.[asoara activitatea- kmaneaza in termenul prevazut de leger sub semnatura contribuabililor, instiintarile de plata siprocesele-verbale de impunere si preda persoanei-cu atributii de operator de rol dovezile de inmanare
a acestora
- Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din softul impozite sit axe locale/modulINCASARI si le completeaza conform preve,derilor legale
- Incaseaza majorarile de intarziere in ca;zul platilor dcute dupa expirarea termenelor legale si acordabonifi catii conform normelor
- Listeazd zilnic borderourile desf-asuratoare privind sumele incasate pe surse de venituri contbrmclasificatiei bugetare anuale si preda bord,orouriie, operatorului de rol-Are obligatia sa depuna integral in termLenele ii oonditiile legale sumele incasate ca venituribugetare, cu exceptia platilor aprobate expres prin dispozitiile legale si a sumelor necesarepentru restituirea veniturilor gresit incasate sau fara cauza
-Sumele incasate aferente veniturilor prrcprii, cu exceptia platilor aprobate prin dispozitiilelegale le va depune integral si in tenmenlle legale la Trezoreria Municipiului Bacau . Sumeleincasate ca venituri bugetare nu fac parte din hmita soldului de casa- Platile in numerar le va efectua pe ltaza de documente vizate pentru control financiarpreventiv si aprobate de persoanele cornpetente
Atribufii referitoare la executarea silitri
-Aplici la nivelul instituliei dispozitiile legislaliei specifice cu privire la activitatea de urmf,rire siexecutare silit[ (ex. codul Fiscal, codul cl: pr:oceduia fiscala, ett.;
-inqtiinteaza debitorii rdi platnici, persoane fi;zice Ei juridice asupra obligafiilor existente Ei solicitaefectuarea plalilor in termenul legal;
-in situalia neachitdrii creanlelor bugetare [a termenele de platd , se trece la executarea silit5 adebitelor, cu respectarea dispoziliiloi legale, in acest sens,intocme;te dosarele de urmdrire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legdturd cu urmf,rirea:
-rdspunde de emiterea documentelor de executare silita. in termen, pentru a evita prescrierea acestora;- organizeaza si valorif-rca bunurile mobile si imobile sechestrate in cadrul executdrii silite adebitorilor;
- asigura, eliberea:za si distribuie sumele realizateprin executare silita;

- recupereaza cheltuielile ocazionate de executarea silita a debitorilor r6i platnici;
- aplica derularea procedurii specifice in vederrea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor aflatiintr-o astfel de situatie;
- coopereaza cu organele de politie, bancile, irrstitutiile ce gestioneaza registre publice, precum si cualte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii p.oced"urii de executire silita;
- intretine baza de date specifica in vederea mentinerii datelor la nivelul realitatii prin efectuarea deoperatiuni de modificare a datelor existente: aferente unui contribuabil;

- exploateaza aplicatlile informatice specifice, pentru incasarea creantelor fiscale locale si accesoriile
aferente acestora;
-gestioneazi dosarele fiscale cu privire la activitatea de urmdrire si executare silitd persoane fizice gijuridice
PE LINIE DE RESURSE UMANE
-completeazit' aplica\iile de date privind funclionarii publici din institulie, opereazd. modific[rileintervenite pe platforma pusd li dispoziilie pe site-ul ANFp Ei comunicd acesteia documentelereferitoare funcliilor publice
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-intocmeqte documentalia specificd/activitat.i privind organrzarea concursurilor/ examenelor de
recrutare qi de promovare organrzate la nivelul insituliei, confbrm legislaliei, care reglem enteazd
domeniul de activitate
- efectueaza lucrdrile privind incadrarea, translbrul sau incetarea contractului/raporlului de muncd
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate
- asigur[ evidenla dosarelor prof'esionale ale personalului din cadrul instituliei, confbrm legislaliei,
care reglementeazd, domeniul de activitate
- se preocupd de planul de pregdtire profbsionald, rapoarte de evaluare profesionald,, planul de
ocupare a funcliilor publice , conform prevederilor legale care reglem enteazd domeniul de activitate
- Asigura intocmirea contractelor individual; de munca, precum si arhivarea acestora; Gestioneaza
documentele de evidenta a contractelor de munca
- asigurd inregistrarea qi transmiterea core,ct6 qi la termen a datelor in REVISAL
-asigurd evidenfa concediilor de odihna prentru fiecare compartiment si verifica pontajele cu cererile
de concediu de odihna, certificatele mediczrle rsi alte referate din cursul lunii
- Elibereazd la cerere, adeverinle privind caLlitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadlarer, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime
etc.)
- Intocmeste dosare de pensionare conform legislatiei in vigoare
- intocmeqte, verificd qi avrzeazd, foile de p.rezel[i colectivf, (pontajul centralizator) lunar
- Intocmeqte statele de platd pentru personaLlul incadrat
- intocmirea qi depunerea declara(iilor privrind contribuliile la bugetul de stat
-Solicita qi centralizeazd, confbrm prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funclionarilor publici
gi figele de evaluare a performanlelor prol'esionale individuale ale personalului contractual, intocmite
de compartimentele subordonate Primarului
- intocme$te documentalia necesard supunLerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfbmarea
unor posturi vacante, prevdzute in statul de funclii
- Asigurd legdtura institu{iei cu Agentia Nalional5 a Func}ionarilor Publici Bucuregti de cdtre care este
coordonat metodologic
PE LINIE DE ADMINISTRAREA DONIE]\IULUI PUBLIC $I PRIVAT
-asigurf, procedura privind Concesionarea bunurilor aflate in proprietatea UAT
-asigurd procedura privind darea in admimistrare a a bunurilor proprietate publica
-asigura procedura privind inchirierea bunu.rilor proprietate publica
-asigurd procedura privind darea in folosin!5 gratuitd a bunurilor proprietate publica
-asigurd procedura de vdnzare a bunurilor din domeniul privat al comunei
-asigurd evidenta actelor administrative privind bunurile care fac parte din domeniul public si privat al
comunei
- asigurd gestiunea operativf, a bunurilor, de natura terenurilor qi construc{iilor, af-late in inventarul
domeniului public Ei privat al comunei Ctejal urmdreqte actualizarea periodic[ a evidenlei acestora,
urrnare a modificlrilor intervenite (intririle ;ri ieEirile de bunuri in Ei din domeniul public si privat,
dezmembrdri. casdri, etc; )
-asigura intocmirea procedurilor privind inregistrarea in patrimoniul comunei Cleja, judetul Bacau a
bunurilor mobile gi imobile aparfin6nd domen.iului public sau privat al unit6lii administrativ-teritoriale,
inclusiv documenta.lia in vederea oblinerii avizului de la MDLpA
- asigura intocmirera documentatiilor privind procedurile legale in vederea trecerii unor bunuri imobile
apa(indnd comunei Cleja, din domeniul public/privat in domeniul privat/public al acestuia
-asigurf, intocmirea intocmirea documentertiilor necesare intabularii unor imobile detinute de catre
UAT Cleja a comunei Cleja, conform inventarului domeniului public si privat al comunei
- asigurf, inventarierea bunurilor din domeniul public al unit5lii administrativ-teritoriale, conform
art.289 din Codul Administrativ
- asigurf, administrarea gi funclionarea cl5dirilor, terenurilor, terenurilor de sport gi a parcurilor a
UAT
PE LINIE DE ACHIZITII PUBLICE,I)EZ,VOLTARE LOCALA, STRITEGIE, PROGRAME,
MANAGEMENTUL PROIECTELOR
- desfrEoari activitf,li necesare implementarii proiectelor aprobate in lista de investitii
- intocme$te Graf-rcul Gantt pentru fiecare prrciect de investigii
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-asigurd Ei intocmeqte corespondenla intrr: inLstitulie gi furnizorii de servicii, lucrf,ri qi bunuri care au
relalii de colaborare cu institulia in vederea dr:sfbsurarii si implementarii proiectelor de investitii
- asigurd multiplicarea documentelor aferente obiectivelor de investilii
- asigurd depunerea documentaliilor necesare oblinerii avizelor Ei autoriza{iilor pentru proiectele de
investilii in desfasurare
- intocmegte grafice privind planificarea activitatilor care se vor desfasura pentru fiecare obiectiv de
investilii
- asigur5 monitorizarea permanentf, a termenelor de executie a contractelor de achizitii care au fbst
incheiate pentru r ealizar ea proi ectelor de investi tii
- participa 1a diferite Eedinte qi la toate evenimentele privind implementarea proiectelor, asigurind
pregatirea adecvatf, a acestora
- asigura un circuit informational adecvat, discutii si f-eedback dintre fumizorii de servicii, lucrari si
bunuri, autori tatil e av rzato ar e si institulie
- intocmeste planuri detaliate de lucru lunare si asigura respectarea implementarii acestora
- Intocmeqte note de fundamentare, referate si situatii privind procurarea de bunuri si servicii in cadrul
proiectelor
- Raspunde de funizarea la timp a dispo:zitiilor qi documentelor referitoare la implementarea
proiectelor de i nvesti gii

- Asigurd cooperarea dintre si intre consulteLnti/ experti afla1i in relalii contractuale cu institulia si
partenerii proiectului
- Intocmeqte situalii qi rapoarte ref'eritoare Ia srtadiul de irnplementare al proiectelor
- arhiveaza si numeroteazd,toate documentatiile aferente proiectelor de investilii
-Elaboreazf, planul anual de achizilii putrlice pe baza propunerilor ldcute de cf,tre primar/persoane
aferente compartimentelor de resort din cadrul instituliei , dupd caz, in funclie de situalia de fapt qi
prevederile locale, care reglementeazd dorneniul de activitate
-Asigurd, intocmeEte qi rispunde de organizarea qi desfEqurarea procedurilor de achizilii publice
conform legislaliei in vigoare, dupd cum umeaz6:
-intocmirea documentaliilor de atribuire ;i a celor descriptive. prezentarea ofertelor ;i ldmurirea
eventualelor neclarilali legate de acestea clin,procedurile achiziliilor directe
-intocmirea notei estimative a contractului ;i a notei justi/icative cu pritire la achiziliile publice
directe
-intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizi{ie publicd
-intocmirea referatelor de necesitate pentr,a qorobarea procedurilor de achizilie publicii directd ,

ttnde este cazul
-intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice
-asigurd desJiisurarea propriu-zisd a proc'edurilor de achizitrie publica directit de atribuire a
contractelor deJurnizare produse, servicii ;i lucrdri
-intocmirea proceselor verbale la deschiderea o.fertelor
- ana I izar e a oJbrtelo r depus e
-emit erea hotiirdrilor de adj udecare
-printirea ;i rezolvarea contestaliilor
-intocmirea rezolu{iilor la contesta{iile depuse
-participqrea la incheierea contractelor de achizilie publicd. redacteazii, tehnoredacteazd ;i
semneazii controctele incheiate in cadrul instiluliei, alaturi de birotil.financiar-contabil, autoritalile
publice de la nivelul instituliei, etc, inJunc{ie,cle situalia defapt ;i prevederile legale in speld
-urmdre;te ;i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfii;urarea procedurilor privind pdstrarea
confidenyialitalii documentelor de licitoyie si u securitdlii acestora
-asigurd constituirea gi pdstrarea dosarulu'i a,:hiziliei, documenl cu L'arac'ter public
-colaboareazi cu celelalte compartimente funclionale din cadrul Primdriei la intocmirea/fundamentarea
programelor anuale de achizilii publice/precum ;i a altor documente specifice in funclie de situalia de
fapt qi prevederile legale in spe!5
- Aplic[ procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizilie public[ , respectAnd
principiile: libera concurenfd , eficien{a utilizdrii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal gi
confidenlialitatea
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- indeplineqte qi alte atribulii care reies rlin : Lege a 9812016, privind atribuirea contractelor de
achizi{ie public[, a Legii 10012016, pri'vind concesiunile de lucrdri publice qi a contractelor de
concesiune de servicii , a Legii 1011201(t, privind remediile qi ciile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizilie publica,HG.39:ilZL)16 qi alte acte normative, care reglementeazd, achizitiile
publice/ domeniul de activitate.
- Pregitegte referate gi informdri referitoare ler domeniul de activitate
- Indosariaza, numeroteazd si preda, an'ual documentele af-erente comparlimentului, conform
prevederilor legale, la arhivd
-lntocmeste referate de specialitate pe care le prezinta primarului in vederea adoptarii de
hotarari,respectiv emiterea de dispozitii.InLtocmeEte si semneazd anexele de specialitate, care fac pafte
integratd din Hotararile Consiliului Local/diispozitiile primarului" rdspunsrri lu adrese, petitii, L.t.c.
dupa caz, conform prevederilor legale
- Participd in funclie de situalia de fapt qi prrevederile legale in spe![ la qedinlele consiliului local,
prezentdnd situaliile/informaliile cerute de membrii acestora

ARTIMEN MINIST GOSPODAR
PUBLIC
Atribufiile guardului:
- cunoaste si respecti procedurile in ceea ce priveste predarea -primirea produselor din gestiune ;
- mentine o legaturd permanenta cu personalul de specialitate din cadrul aparatului primarului ;

- primeste materialele care se aprovizione itza,veifrca cantitatile indicate in documentelele;
- depoziteaza in bune conditii materiallele: pentru a se evita degradarea acestora, respectandu-se

normele de sanatate si securitate in munca si Ir.S.I
-gestioneazf, bunurile consiliului locall pe rlare le are inn primire
-rdspunde de gospodlrirea arhivei
-gestioneaz[ problema cainilor fErd stdpdn de pe ruzacornunei cleja
-persoand responsabil[ pe linia depozit5rii vehicolelor cu tracfiune animald, depistate circul6nd pe
drumurile publice pe care le este interzis accesul in raza comunei cleja
-va conduce autoutilitara BC3TCLC
-efectueazd activitali de cosire
-ingrij irea spaliilor publice
-salubrizarea riigolilor apa4inAnd domeniului public
- I ucrdri de intrelinere a centrului civic al comunei Cleja
- Intre{inerea monumentului eroilor din cornuna Cleja
-comunicarea invitaliilor, respectiv a con'voc[rii beneficiarilor Legii 41612001 in vederea efbctu6rii
orelor de muncd in folosul comunitdtii
-Alte activitafi de interes ;i utilitate publica

Compartimentul prevede un post de Sofer buldoexcavator multifunctional, un post de qotbr
microbuz gcolar qi un post de qof'er autobasculanta (atributiile sunt conform prevederilor acielor
normative specifice functiei si fisei postului).
Atribufiile qoferului autobasculantei:
-indeplineqte sarcinile de serviciu gi raporteazd qefilor ierarhici situalia operativd a realizdrn acestor
sarcini. imobilizdrile pe cauze ale autovehiculului
-. primeste prograntul de lucru de la Eeful ierarhic
- efectueazd intrelinerea Ei explo atarea in condilii optime a autovehiculului pe care il are in primire
precum gi realizarea programului primit
-efectueazf, controlul qi ingrijirea zilnicd,, intrefinerea preventivd qi reparaliile curente ale
autoverhiculului
-respecti intocmai legislalia in vigoare in legdturd cu circulalia pe drumurile publice qi normativele
privind veriflcarea tehnicd a autovehicululuLi. respectiv intretinerile qi reparaliile curente, rulajul
anvelopelor, consumul de combustibil si ulei
- iqi exerciti meseria in limitele acordate d(3 permisul de conducere qi autorizdrile primite pentru
efectuarea transportului
-remediazf, defecliunile minore ce se ivesc la autovehicul pe parcurs, iar in cazul cf, nu pooate realiza
acest lucru, anun!6 imediat organul de conducere. Atunci cAnd intervin situalii neprevf,zute in
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desfb;urarea programului (defecliuni, druLmuri impracticabile) care pot duce la intdrzieri, qoferul este
obligat sd anunle imediat conducerea unitiitii
- va completazllnic tbile de parcurs, lIrd sters5turi, cu cerneald sau pix qi cu toate datele ce trebuiesc
menlionate, pe care le va preda pdnd la slZirqitul lunii compartimentului financiar-contabil
- la plecarea in cursd semneazf, dac6 autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic, pentru a
putea circula, in rubrica destinatd acestei c:onrsemndri in foaia de parcuis
-in timpul conducerii, conducdtorul aulo va avea asupra sa urmatoarele documente:
-permisul de conducere
-certificatul de inmatriculare
-foaia de parcurs
-cartea de identitate a conducdtorului auto
-dovada efectudrii inspec{iei tehnice periorice
-alte doumente previizute de lege
- conducdtorul auto nu va conduce autovehiculul dup[ ce a consumat bduturi alcoolice, produse sau
substanle stupefiante ori medicamente cu efi:cte similare, precum qi in cazul in care este bolnav, rdnit
sau intr-o stare de oboseald avansatd de natuni sd puni in pericol siguranfa circulafiei:
-urmlreqte tetmenele la care expird inspeclia tehnic6. asigurarea de rispundere civild obligatorie si
sesizeazi conducerea unitalii asupra apropie,rii acestor terrnene in vederea pregdtirii qi prJgramlrii
autovehiculului pentru oblinerea autorizaliilc,r
- anun{d in cel mai scurt timp conducerea unitdlii de implicarea autovehiculului pe care il conduce
intr-un accident rutier, indiiferent de gravitate:a acestora;
-intomeqte raport de eveniment cu ocazia orir:drui accident tehnic survenit la autovehiculul pe care il
conduce (parbtiz spart, anvelopf, scoasa din exploatare inaiinte de termen, piese qi subansamble
avariate
- $of'erul rf,spunde personal de:
-integritatea autovehiculului ;i a echipame,nle,lor pe carc) le are in primire;
-int e grit at e a mdr/ur il o r tr ansp or t at e
-cheltuireq jttdicioasii a sumelor primire c.o cn)ans de deplasare
-intrelinerea uutovehiculului ;i a echipamentelor din ditare, ceea ce presupune;

*efectuarea la timp a reviziilor , ,g'chimburilor cle ulei ;i.filtre', t:resarea elementelor cqre
nece sitd aceastd operul iune

*exploatarea autovehiculului ln,:on:formitate cu instrucliunile prevdzute tn cartea tehnicd a
acestuia

*line evidenya valabilitdlii tuturor clocumentelor ;i verdicdrilor qutovehiculttlui
*soferul s'e va asigura personul tle o,bligativitatea purtdrii centttrii de sigurantd a tuturor

transportate in autovehicul
- efectueazd curse cu angajalii instituliei
- transportf, material antiderapant cu autobasculanta
-si colaboreze gi sd manifeste disponibilitarre c5tre dialog, receptivitate, calm, tact in relaliile de
serviciu ce se stabilesc cu persoane din institulie
- sa fle cinstit, loial Ei disciplinat, ddnd dov'adii in toate imprejurarile de o atitudine civilizatd,Ei corecta
falA 9e toate persoanele cu care vine in contacl:
- Indeplinegte orlce alte atribuJii rezultate din actele normative, HCL si dispoziliile primarului.

- intocme$te referate si anexe de specialitate si colaboreaza cu persoanele abilitate in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale primaruLlui si de hotarari ale Consiliului Local.
-Nu paraseste locul de munca decat in cazurideosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic
-Participa la instructajele pSI,
-Respecta programul stabilit
Atribu{iile qoferului buldoexcavatorului :
-Verifica starea tehnica a buldoexcavatorului atatlaplecare cat si la sosire din cursa,
-verifica functionalitatea utilajului si pregateste excavatorul de lucru,
-lndeplineste operatiile de intretinere zilnica ale buldoexcavatorului(curatare, control, nivel ulei, stare
de gresare, functionarea sistemului electric de forta, comanda semnalizare, functionarea etanseitatii
circuitelor hidraulice si pneumatice, ungerea pieselor conform graficului de ungere, verificarea
dispozitivelor de securitate si sistemele de misr;are),
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-ldentifica frontul de lucru si efectueaza ope.atia de excavare,
-Semnalizeaza defectiunile aparute
-Analizeaza defectiunile si adopta masun de urgenta,
-Nu are voie sa ia in cabina persoane strdine,
-La parcarea utilajului va lua toate masurile prentru asigurarea acestuia
-Verificd lucr[rile din punct de vedere cal:ltativ pe faze <le lucru prin aplicarea metodelor adecvate
tipului de lucrarea executata si caractersticile tehnice urmarite,
-Raspunde de buldoexcavator si de inventtanrl acestuia pe perioada in care il are in primire,
-Raspunde de consumul de carburant si incadlrarea in norma de consum, aprobata prin HCL
-Raspunde de asigurarea rezervorului de carburant impotriva sustrageriloide carburant.

Atribufiile qoferului microbuzului ;colar:
-este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd qi sd respecte programul stabilit;
-respectf, intocmai legislalia in vigoare irt legiturd cu circulalia pe drumurile publice qi normativele
privind verificarea tehnici a autovehiculului. respectiv intrelinerile qi repaialiile curente, rulajul
anvelopelor, consumul de combustibil qi ulei
-inainte de a pleca in cursd are obligatia s5. verifice starea tehnicf, a autovehiculului:
-ppdstreazd actele maEinii in condilii coorespunzdtoare qi le prezinti la cerere organelor de control:
- conducdtorul auto nu va conduce autovehiculul dupa ce a consumat b[uturi alcoolice, produse sau
substanle stupefiante ori medicamente cu efi:cte similare, precum qi in cazul in care este bolnav. r6nit
sau intr-o stare de oboseald avansatd de naturri sf, pund irr pericol siguranla circula{iei;
-rdspunde de integritatea, exploatarea qi intrelinerea microbuzului in conformitate cu intructiunile
prevdzute in cartea tehnicd a maginii;
-Participa la instructajele pSI
- in timpul conducerii, conducdtorul auto va avea asupra sa urmdtoarele documente:
-permisul de conducere categ.D
-certificatul de inmatriculare in original
-atestat profesional in original
-/baia de parcurs eliberatd pentru ziua resdectivd, completatd, semnatd ;i stampilata;
-cartea de identitate a conducdtorului auto
-cartea de identitate autovehicul
-dovada *ctuarii inspecyiei tehnice periorice QTP) la zi, obligatoriu la 6 luni, conform prevederilor
legale;
-asigurarea de rdspundere civild auto. aflcrtd tn termen cle valabilitate,.
-rovinietd aflatd tn termen de valabilitqte
-fisa medicald in termen de valabilitate
-aviz psihologic de la cabinet autorizat de Ministerul Trttnsporturilor
-cartela tahogra/'electronic emisd de ARR pe numele conclucdtorului attto
-copie confbrm cu originalul,dupd contractul de muncd
-gestioneazd microbuzul qcolar gi combustibilul aferent
-efbctueazi cursele cu elevii:
-de la domiciliu la unitatea ;colard, clupti programul stabilit de clirectorul unitdlii ;colare si
conducerca UAT Cleja
-la concttrsuri scolare
-deplasarea echipajelor de copii la toate ttctivitdlilor, "fdcdndu-se doar dupa aprobarea tleplasdrii de
ciitre conducerea UAT Cleja
-pe lootd durata e/bctuarii deplasdrii, ,yofe'rul' este clirect rdspunzdtor de integritalea.fizicd a elevilor,
prelucrarea ;i ins:u;irea de cdtre elet,i a normelor de comporlament si siguranta pe perioada
transportului
-intocmeqte lunar o situalie cu numdrul de elevi transportali qi numdrul de km rulali, pe care o pred6[
compartimentului contabilitate
-sd aib[ un comportament qi o conduita ci',,ili:zatd fald de copii qi pdrin{i
-duce la indeplinire si alte atribulii reieqite din actele normative in vigoare care reglem enteaz1
domeniul de activitate, precum Ei cele dispuse de primar gi viceprimar
Ingrijitorul are urmitoarele atribu{ii:
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-Asigurd curdfenia qi intrelinerea spaliiktr primdriei (birouri, holuri, sala de sedinta CL, Centrul de
Informare qi Documentare, Biblioteca, Arhiva, Centrul de zi pentru copii afla1i in situalii de risc de
separare de parinli "Sf. Lucia) Ei zona afbrr:ntd (spafii verzi, trotuar) ori de cate ori este nevoie (cel
pulin o data pe zi) pentru a indeparta urmele de noriiul depus ca urrnare a intemperiilor
-sE ;teargd praful Ei pdnzele de pdianjerL din clddirea primdriei (birouri, holuri, sala de sedinta CL.
Centrul de Documentare Ei Informare, Bitrlioteca, Arhiva) ori de cate ori este nevoie in vederea
menlinerii aspectului de curalenie a imobilului;
- sa spele geamurile imobilului ori de cate od este nevoie in vederea menfinerii aspectului de curalenie
a imobilului;
-curd![ ;i dezinfecteazd'zllnic bdile, WC-urile cu material Ei ustensile folosite numai in aceste locuri:
-efeclueazd, aerisirea periodici a sdlilor qi rdspunde de incdlzirea corespun zdtoare a acestora;
-transpotla gunoiul qi rezidurile in condilii corespunzdtoare, rdspunde de depunea lor corectd ?n
recipiente;

-verificd zilnic (dimineala la venire, seara la plecare) inventarul din spaliul primiriei;
-la sfhrqitul programului verilicd instalalia de apd, controleazd ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregruli in ,.ri, ,ur, dupf, caz oral;
-sd supravegheze funclionarea corpurilor de ilurninat qi de incdlzit;
-aducerea la cunoqtinla qefului ierarhic superior in mod operativ, a oricdror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna funclionare a spaliului rup.uu"gh.at (funclionare iluminat, grripuri sanitare,
sisteme de blocare uqi, ferestre, instala{ie temricd);
-soliciti din timp pebazdde referat materialele necesare pentru curdfenie;
-nu se vor introduce in spa{iile pentru curd}enie substan}e inflamabile(benzind, acetone, petrol, etc.):
- sd manif'este grijd deosebitf, in mdnuirea qi utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are inprimire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
-s6 respecte cu strictele regulile de proteclie a muncii gi P.S.I. din obiectivul unde desfbsoara serviciul;
-Asigur6, odatd cu cdderea intunericului ilum.inatul exierior al cladirii;
-Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor qi bunurilor, precum qi buna funclionare a
aparaturii electrice, electronice qi infbrmatice date in responsabilitate qi cuprinse in fiqa de inventar, iar
in cazul unor deteriordri sau defbcliuni anun{iL cu celeritate administraiorul public;
-indeplineqte Ei funclia de curierat:
- Duce la indeplinire si alte atributii si sarcini
reglementeaza activitatea specifica postului ocupat si
si secretarul general al comunei.

reiesite din actele normative in vigoare care
cele trasate de Consliul Loca1, primar,viceprimar

- Sa asigure buna funclionare Ei instalare a tuturor bunurilor prezente in incinta ( totalitatea dotarilor ce
compun intregul inventar al Centrului de zi p,entru copii afla1i in situalii de risc de separare de parinli
"Sf. Lucia si a caminului cultural Somusca )
-Sa gestioneze si sa asigure utilizarea in mod corect a tuturor instalatiilor si a contuarelor aferente
obiectiwlui sus numit qi s5 permitd accesul persoanelor desemnate sd verifice sau sd controleze acestei
instalalii
- Asigurarea si protectia bunurilor in spatiile de expunere, monitori zeazd condiliile de conservare apatrimoniului Centrului de zi pentru copii afla1i in situalii de risc de separare de parinfi ,,St. Lucia si a
caminului cultural Somusca

- Urmareqte ;i asiguri respectarea conditiilor de securitate, de conservare si de depozitare a bunurilorpatrimonilui Centrului de zi pentru copii aflali in situalii de risc de separare de pdrinti "Sf'. Lucia si a
caminului cultural Somusca
- responsabil de evidenta- gestiunea corectar a patrimoniului, de care raspunde, pentru aceasta el
colaborand cu diverse persoane superioare ierarhic, potrivit reglementarilor legislative
- Informeaza lunar si trimestrial viceprirnarul despre activitatile desfasurate
-Tine gestiunea si evidenta patrimoniului cerrtrului de Ia nivelul unitdtii administrativ teritoriale ce
acordd servicii/ prestatii sociale si a caminului cultural Somusca
-. urmareste asigurarea modului in care sunt respectate conditiile de securitate, de conservare, de
depozitare a bunurilor din gestiune
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Iluminat public:
- Pentru realizarea unei sarcini de muncct, electricianul executa actiuni ce trebuie eJbctuate prin

intermediul mijloacelor de productie si in anumite conditii de mediu, pentrlt realizarea
scopului procesului de munca

- Isi insuseste precis ce operatie are de mdnuit, faza, ori mdnuire de lucru are de indeplinit,- Face necesarul de material solic:itonal safie aprovizionat la timp cu tot ce ste necesar
executarii lucrarii,

- Raspunde de scule, utilaje, aparat<z, al.ispozitive, unelte pe care le are in primire,- Intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dtrpa ,i, to care urmeaza sct
lucreze,

- Identificq instalatia sau partea clin intitalatie in c:are urmeaza a se lucra,- Verifica lipsa tensiunii si legarea ime,Ciata a instalatiei sau a partii cle instalatie la pamant si in
scurtcircuit,

IM ASIST SOCI I STA VILA
Pe linie de asistent[ sociall

- Inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei mdsuri
specialS, in condiliile legii

de protectie

- La solicitarea instanlei de judecati intocrneste lucrf,rile necesare in
pentru minori Ei majori

cauzele privind tutela qi curatela

- Monitorizeazd qi analizeazd, situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriald a comunei Cleja,jude{ul Bacdu, respectarea Ei realizarea drepturilor lor" asigurf, centralizarea si sintetizarea acestor date
si informalii
- Identificd copiii af1a1i in dificultate, elattor<:azd, documentalia pentru stabilirea misurilor speciale de
proteclie a acestora qi susline in fafa organelor competente masuiile de proteclie propuse
- ReaLtzeazd gi sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului
- Aclioneazr pentru clarificarea situaliei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea naqterii
acestuia in vederea identiflcdrii unei solutiii cu caracter permanent pentru protec{ia.opllulri
-ldentificd, evalueazd, qi acordd sprijin material qi financiar famiiiilor cu copii in intrelinere, asigur6
consiliere gi infbrmare familiilor cu copii in intrelinere asupra drepturiloi gi obligafiilor acestra.
asupra drepturilor copilului, asupra servicii.lor disponibile pe plan local, asupra instituliilor speciale
-Asigurd si urmdreEte aplicarea misurilor eclucative staultite de organele competente pentru copilul
care a sdvdrgit o f'apta prevdzutd de legea pena16, dar care nu rdspunde penal; asigura gi urm#eqte
aplicarea mdsurilor de prevenire gi combatere a consumului de alcooi si droguri, precum si a
comportamentului delicvent
-Yrziteazd, periodic, la domiciliu, familiile Ei copiii care benef-rciazd, de asistent6 social6 Ei urmf,regte
modul de utilizare a prestatiilor, precum Ei fanriliile care au in ingrijire copii cu parinli plecali la muncd
in strdindtate

-La solicitarea notarului public intocmeEte referat privind numirea curatorului special care il asistd sau
reprezintd pe minor, respectiv pe bolnav'ul pus sub interdiclie judecdtoreascf, la incheierea actelor de
dispozilie sau la dezbaterea procedurii succesorale
-lntocmeqte . pe baza investigaliilor efectuate in teren, anchete psihosociale in dosarele aflate pe rolul
instanlelor de judecatd sau solicitate de cf,tre biroul notariai privind divorlul, stabilirea locuintei
minorilor, exercitarea autoritatii parintegti cu prrivire la aceEtia
- Solulioneazd adrese de la D.G.A.S.P.C, instanfe, parchet, probafiune, polilie, notari,etc
- IntocmeEte adrese in vederea soluliondrii ,no, ,.iirari, sciisori, etc. ale petilionarilor
- Activitali de consiliere cu privire la depaqirea situaliilor care ar putea determina separarea copilului
de familia sa

- Monitorizeazd situaliile de risc, plasamente, orient5ri qcolare
- Colaboreaz[ cu direc{ia generalS de asisten!f, sociali qiprotec{ia copilului in domeniul protecliei
copilului qi transmite acesteia toate datele si informaliiie solicitate din acest domeniu
-Urm5reqte punerea in aplicare a hotdrdrilor comisiei pentru proteclia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de c5tre pdrinlii ap{i de muncd a acliunilor de interes local, pe duiata aplicdrii
mdsurii de protec(ie speciald
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-. Evalueazd situalia socio-economicd a persoanei, identillcf, nevoile Ei resursele acesteia
- Identifici situaliile de risc gi stabileqte mf,suri de prevenlie qi de reinserlie a persoanelor in mediul
familial natural qi in comunitate
- Organizeazd acordarea drepturilor de asirsterr{d sociala gi asigurd gratuit consultanld de specialitate in
domeniul asistenlei sociale
- Asigurd consiliere Ei infbrmalii privind problematica sociald ( probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuin![, de ordin tinanciar Ei juridic)
-Responsabil de caz la nivelul U.A.T. Cleja, pentru evaluarea Ei intervenlia integratl in vederea
incadrdrii copiilor cu dizabilit[li in grad de h,andicap, a orientf,rii qcolare qi profesionale a copiilor cu
cerinle educalionaie speciale
- Membru in cadrul Consiliului Comunitar Consultativ la nivelul UAT
- insole;te echipa mobila in teren la domic,tliul familiilor care au in ingrijire copii cu dizabilititi
- Asigura si monitorizeaza intocmirea documentaliilor cu privire la desfasurarea activitatilor in
vederea respectdrii orelor de muncd in folosul comunitdlii pentru serviciul de probaliune
- Intocmirea referatelor de specialitate, resipectiv emiterea de dispozilii specifice domeniului de
activitate
- Redactarea ;i tehnoredactarea documentelor specifice postului: adeverinfe, certificate, referate,
rapoarte, adrese, borderouri
- Informarea continud a beneficiarilor cu pr"ivire la serviciile sociale Ei prestaliile acordate
- Sprijinirea qi organizarea/colaborarea cu persoanele abilitate in vederea respect5rii mdsurile in
domeniul securitdtii in muncd de cdtre pers,oanele angajate ca asistenli personali a persoanelor cu
handicap, inclusiv a persoanelor care intrd sutr incidenla Legii 41612001
- Intocmirea situaliilor privind persoanele si flrmiliile marginalizate social
- Primirea cererilor qi declaraliilor depuse de l.amiliile care au in intre{inere copii in vdrsta de pana la
l8 ani ( alocalii de stat, aloca{ie de sus{inere a familiei)
- Efectuarea periodicd a anchetelor sociale in vederea urmiririi respectdrii condiliilor de acordare a
unor presta{ii sociale: venitul minim garantat confbrm Legii 41612001, tichet educalional conform
Legli24812015, indemnizalii pentru persoanele cu handicap grav- cu asistent personal conform Legii
44812006, alocatie de suslinere a familiei confbrm Legli 27712010. ajutorul pentru incdlzirea locuinlei
in perioada sezonului rece conform OIJG. 7012011
- Intocmirea documentaliei aferentd contractelor individuale de muncd a asistenlilor personali ai
persoanelor cu handicap grav -cu asistent personal
- Intocmirea dosarelor de acordare, modificzrre sau incetare a venitului rninim garantar, alocaliei de
suslinere a familiei. tichetului educa(ional, indemniza(iilor pentru persoanele cu handicap grav cu
asistent personal, aloca{iei de susfinere a faLmiliei, ajutorul pentru incdlzire, indemnizaliilor pentru
cre$tere a copilului ( intocmirea dosarelor cu documentele necesare), stimulent de inserlie, alocaliile de
stat.
- Consiliere in vederea redactdrii corecte a cererilor depuse de citre beneficiarii prestaliilor sociale
-intocmirea anchetelor sociale cu privire la acordarea de burse sociale, burse de merit, bani de liceu, de
acordare gratuitd a rechizitelor qcolare.
- Situalia centralizatoare pentru plata indemnizaliilor qi a salariilor persoanelor cu handicap, respectiv
intocmirea figei colective de prezenld qi a pontajelor
-Sa pregateascd qi sd asigure implementarea in deplin[ siguranld a tuturor activit6tilor ce se vor derula
in incinta Centrului de zi pentru copii aflali in situalii de risc de separare de p[rin1i "Sf-. Lucia si a
caminului cultural Somusca
- Informeazd Consiliul Local asupra reahzarli obiectivelor stabilite, stabilind impreuna cu acesta
mdsuri corespunzatoare pentru imbunatdlirea activitalii Centrului de zi pentru copii aflali in situalii de
risc de separare de pdrin(i "Sf. Lucia
- Intocmirea documentelor specifrce activitf,lii desfrqurate in cadrul Centrului de zi pentru copii afla{i
in situafii de risc de separare de parinli "St-. Lucia
- Sa supravegheze proiectele si/ sau programe,le cultural artistice si de educatie permanenta care se vor
desfasura in incinta camimului cultural
- Informeaza viceprimarul despre activitatile desfasurate cadrul Centrului de zi pentru copii afla1i in
situalii de risc de separare de parinli "S1. Lucia, de la nir,elul unitalii administrativ teritoriale ce acordi
servicii/ prestaJii sociale
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- Tine gestiunea si evidenta patrimoniului centrului de la nivelul unitalii administrativ teritoriale ce
acordd servicii/ prestalii sociare si a caminului cultural Somusca
-S[ dezvolte relatii prof-esionale cu persoanele interesate sa participe la programele derulate in cadrul
cdminului cultural
- Sd fumizeze toate infbrmatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor
incluse in grafic
Pe linie de stare civill
- Primesteiverificd documentalia depusi si inregistreazf, corespondenla adresati instituliei referitoare
la starea civi lI, conform le gi slaliei specifice
- Asiguralblosirea corectd ;i p6strarea in condilii de securitate a listelor de coduri numerice personale
- Intocmeqte /comunicl autoritdlilor, institu{iilor, compaftimentelor de resort documente referitoare laprocedura succesoral[ confbrm legislaliei spe cifice
- Intocmeste /comunica notarilor, camerei- notarilor publici sesizarea pentru deschiderea procedurii
sucesorale la termenele stabilite prin OUG.5.7l2}lg
- intocmeste acte de stare civila respectiv: nas,teri, casatorii decese
-lnregistreaza, actualizeazadatele de idenrtificare a cetdtenilor cu drept de vot in Registrul electoral lanivelul U'A'T, comuna Cleja, judelul Bacf,u, cu sprijinul filialelor qi birourilor Autodtatii Electorale
Permanente
-operareza modificdrile in listele de alegdtori, line la zi a evidenla persoanelor inscrise in
acestea, inainteaza exemplarele previzute de lege qi a modificdrile cdtre intituliile/autoritdtile
competente, impreund cu organele abilitate (primarul, secretarul general al comunei....) pentru
alegerile locale, parlamentare, prezidenfiale, gi 

'europarlamentare 
qi intocmirea tuturor 

. 
,ituuliito.referitoare la organizatea alegerilor pini la preluarea activitalii de cdtre comisiile electorale,

e.t.c, conform legislaliei specifice domeniului de activitate
- rdspunde de depunerea declaratiei unice a contribuabililor pe site-ul ANAF

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MAIVAGERIAL
Controlul intern managerial este definit aa Krprezentdncl ansamblul formelor de control reprezent6nd
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia qi cu reglementdrile legale, in vederea asigur6riiadministrdrii fondurilor publice in mod economic, eflcient gi eficace. Aceasta include de asemenea
structurile organizatorice, metodele qi procedurile.
Sistemul de control intern/manageriai al UAT COMLTNA CLEJA (SCIM) reprezintd ansamblul demdsuri' metode gi proceduri intreprinse la ni'velul fieclrei structuri din cadrul instituliei, instituite inscopul realizi.trii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzdtor gi indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace gi eficient a politicilor adop.tate.
Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Cleja este elaboratin confbrmitate cu prevederile legale, in baza dispoziliilor ordinulu i 6001201g cu modificarile qicomplet[rile ulterio are.
Obiectivele Prograrnului de dezvoltare asistemului de control intem/managerial
(1) obiectivele generale ale controlului intern/:managerial la nivelul sunt:
- realizarea atribuliilor la nivelul fiecdrei slructuri in mod economic, eficace gi eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele qi reglement[rile in vigoare,- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare , actoalizare gi difuz are a datelor gi intbrmaliilor
financiare qi de conducere;
- protejarea fondurilor publice
(2) obiectivele generale ale Programului de clezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Cleja sunt
urmdtoarele:
- Intensificarea activitalilor de monitorizare gi ,Jontrol desfEqurate la nivelul fiecf,rei structuri. in scopuleliminarii riscurilor existente gi utilizarii cu efir:ien{d a resurselor alocate.- Dezvoltarea activit5lilor de prevenire gi c,ontiol pentru protejarea resurselor alocate impotrivapierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor saru fraudelor.
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- Imbunati(irea comunicdrii intre structurile UAT Comuna Cleja, in scopul asigurdrii circulaliei
informaliilor operativ, fbrd distorsiuni, astfel inc6t acestea sI poatd fl valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intem.
- Proiectarea, la nivelul fiec[rei structure a standardelor de performanld pentru fiecare activitate. in
scopul utilizarii acestora si la realizarea anatlizelor pe baza de criteria obiective privind valoriflcarea
resurselor allocate.
inteaga activitate a compartimentelor si servi.ciilor din structura aparatului de specialitate al primarului
comunei se organizeazd' si se deslbqoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor qi structurile
stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control interu/managerial qi a implement6rii Standardelor
de control intern/magerial.
Programul de dezvoltare a Sistemului de co;ntrol intern/managerial este sarcin[ de serviciu pentru tot
personalul implicat care rispunde de implem,3ntarea si respectarea acestuia.
Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Cleja privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial corrLpleteazd de drept prevederile prezentului Regulamentului
de Organizare si Func{ionare.
Toate activitdtile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei
Cleja si serviciilor subordonate se organizeaz:d., se norneazd, se desfbqoard, se controleaz6 si evalueazd
pe baza Procedurilor Operafionale, elaborate si descries detaliat penlru fiecare operaliune, activitate,
tip de documente prelucrate sau care se elitrereazd, de autoritate, inbaza modelului itubilit, care fac
parte integranta din documentele Sistemului <le control intern/managerial.
Procedurile opreralionale pentru fiecare acti'vitate specificd se elaboreazd, de fiecare comparliment in
parte, se aprobd de Primar. se acttalizeirza permanent, funclie de modificbrile iniervenite in
organrzarea qi desfbqurarea activitSlii qi completeazd de drept prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE $I TRANZITORII
Art.l2 - Funclionarii aparatului de specialitate indeplinesc Ai alte atribulii legale date de gefii ierarhici,
precum qi cele prevdzute in actele normative 1ln vigoare conexe activitalii lor.
Art.13- Evaluarea activitatii se f-ace conform prevederilor legale in vigoare
4rt.14 - Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi iuprinse in legisla{ie, care privesc
probleme de organizare, sarcini gi atribulii noipentru functionarii primaiiei.
Art.l5 - $efii compartimentelor sunt obligaJi sd asigure cunoagterea qi respectarea de c6tre intregul
personal a regulamentului de fala.
Art.l6 - Prezentul regulament cuprinde atribu{iile principale
Acest regulament poate fi modificat ori de c61e ori necesitdlile 1

, ale fiecdrui compartiment functional.
legale de organizare qi disciplina muncii

o solicitd.
Art.17 - Personalul Primlriei
Regulament.

este obligat sE cunoascd gi sf, respecte prevederile prezentului

Art.18- Prezentul Regulament de Orgarizu.re gi Funclionare a fbst redactat in baza propunerilor
compartimentelor rCin structura organizatoriceL a Primlriei care rdspund de necesitatea, oportunitatea gi
legalitatea atribuliilor prevdzute.
Art.l9 - Toate compartimentele Primdriei au obligalia de a colabora in vederea solulion6rii comune a
problemelor curente ale comunei.
Art'20 - Modificdrile intervenite in atribufiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin "fiqa postului''' personalului acestora.
4rt,21- Toate conipartimentele Primdriei surrt obligate ca in temen de 5 zile de la data solicitf,rii sa
pun5 la dispozilia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primdriei informaliile gi/sau
documentele necesare indeplinirii atribuliilor prevdzute in prezentul Regulament.
Att.22 - Toate contparlimentele Primdriei au obliga{ia de a pune la dispozilia cetf,lenilor, in condiliile
legii, informaliile de interes public privind domeniul specific de activitaie.
4fi.23 - Compartirnentele Primiriei au obliga[ia de a organiza programe de audiente gi de lucru cu
persoane frzice qi juridice.
411.24 - Toli salarialii Primdriei rf,spund de cunoaqterea qi aplicarea legislaliei in vigoare specifice
domeniului de activitate.
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Art.25 - Compartimentele din structura otganizatoricd a Primdriei intocmesc proiectele de hotdrAri ale
Consiliului Local gi dispozilii ale Primarului specifice domeniului de activitate.
Art.26 - Toli salarialii au obligalia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate qi de a aplica
corespunzdtor cerinlele standardului de management al calit[tii cuprinse in proceduriie generaie gi
specifice, precum gi in documentele stabilite pentru sistem.
Att.27 - Regulamentul de Organizare qi Funclionare se modifici gi complete azd,. conform legislaliei
intrate in vigoare ulterior aproblrii acestuia.
Art.28 - Regulamentul de Organizare gi Irunclionare se reactualize azd, ca urmare a modificf,rii
organigramei Primdriei, sau ori de cate ori se impune.
Arr.29 - Inc[lcarea Codul de conduit[ a lunc]ionarilor publici atrage rispunderea disciplin ard a
func{ionarilor publici, in condiliile legii.
Art.30 - Comisiile de disciplind au competent;a de a cerceta incdlcarea prevederilor codului de conduitd
qi de a propune aplicarea sancliunilor disciplinare, in condiliile legii.
Art.3l - In cazurile in care faptele sdvArgite lintrunesc elementele constitutive ale unor infracliuni, vor
fi sesizate organele de urmdrire penala competenle, in condiliile legii.
Art.32- Funclionarii publici rlspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdv6rgite cu
incdlcarea notmelor de conduitd protbsionald. creeazdprejudicii persoanelor frzice siu juridice
Art.33.- Prevederile prezentului Regularnerrt se aplicl de la data intrdrii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare gi se va trarsmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Cleja, pentru a fi adus la cunogtinla tuturor salarialilor. .at qi p.rrorulului care va
fi incadrat in viitor.
CAPITOLUL VIII
ilroaronlRr GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate. corectitudine gi in termen a lucr6rilo r repartizate de
conducerea Primdriei sau solicitate de cdtre aLlte institulii, agenli economici sau persoane fizice, astfel
inc6t s[ sporeascd increderea in institulia Prinrarului qi a celor care o reprezintd;
Ablinerea de la exprimarea sau manilbslarea convingerilor politice in exercitarea atribuliilor care le
revin;
- Confbrmarea intocmai dispoziliilor date sau transmise de conducerea primdriei;
- Pistrarea secretului de serviciu, in conditriile legii;
- Pf,strarea confidenlialitalii informaliilor sau documentelor de care
func{iei;

iau cunogtinfi in exercitarea

- Interzicerea solicitdrii sau accept[rii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje. in
considerarea funcli ei publice ;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a c[ror rezolvare intrf, in competen]a lor ori s6
intervini pentru solulionarea acestora;
- La numire. precum qi la eliberarea din funcfie, func(ionarii publici gi personalul contractual din
cadrul Primariei comunei Cleja sunt obligafi sd prezinte conducerii, declaialia de avere;- Perfec{ionarea prregdtirii profesionale in r;adrul instituliei sau urmdnd cursuri de perfecfionare
organizate in acest scop;
- Respectarea prevederilor O.U.G.nr.5712019 privind Codul administrativ, a Legii nr.53l2OO3 - Codul
Muncii. precum gi a celorlalte prevederi specilirce administratiei publice.

Secretar general comunii,

FODOR TATIANA

$ef Birou financiar-contabil, Resurse umane.
achizi{ii publice executlri silite,

$U$TAC CATALINA-CRISTINA

INTOCMIT,
Comp. Resurse Umane,

Ref. deb. GROZA IULIANA

CONTRASEMNEAZA

SECRETAR GENERAL COMUNA
FODOR TATIANAx' ...

PRESEDINTE DE SEDINTA
CONSILIER LOCAL

MARCU$-$ERpAN
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