ROMANIA
JUDETUL BACAU

COMUNA CLEGA
CONSILIUL LOCAL

Strada Unirii, nr. 224, sat Cleja; Tel/fax: 0234/253012; 0234/253222
e-mail: .. O I )

HOTARARE
NR.54 DIN 30.08.2021

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cleja, judetul Baciu

Consiliul Local al Comunei Cleja, judetul Bacau, intrunit in sedinta
extraordinara din 30 august 2021 ;

Vazand :
-raportul de specialitate al Biroului F inanciar- Contabil, Resurse Umane, Achizitii,
Executari silite, inregistrat sub nr. 7875 din 04.08.2021 ;
-referatul de aprobare al primarului comunei, inregistrat sub nr. 7762 din
02.08.2021 ;
-HCL. Nr.36 din 31.05.2021 privind reorganizarea aparatului de specialitate a
primarului comunei Cleja, judetul Bacau, precum si aprobarea Organigramei si a
statului de functii;
-raportul de avizare al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Cleja;

Avand in vedere :
-prevederile art.129, alin.(2), lit.a din OUG.57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare ;
-prevederile Legii nr.53/2003 privind  Codul Muncii, cu modificirile si
completérile ulterioare ;
-prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii ;

In temeiul prevederilor art.139, alin.(1) si art.196, alin(1), lita din
OUG.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare,

HOTARASTE ;

Art.1.- Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cleja, judetul Baciu, conform Anexei, parte
integrantd din prezenta hotarare.

Art.2.- Cu data adoptarii prezentei hotarari, orice alte prevederi privind
regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Cleja, isi inceteazi aplicabilitatea.



Art.3.-Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de citre
primarul comunei Cleja si de citre compartimentele cu atributii in domeniu din
cadrul aparatului de specialitate a primarului.

Art.4.- Prezenta hotaréare va fi comunicatd, prin grija secretarului general al
comunel, Institutiei Prefectului-judetul ~ Baciu, primarului  comunei,
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei si va fi
facuté publica prin afisare pe site-ul institutiei, respectiv pe WWW.primariacleja.ro.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CONSILIER LOCAL SECRETAR GENERAL COMUNA
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CVORUM: 8 voturi “pentru”, 0 voturi”abtineri”, 7 voturi “impotrivd”, consilieri prezenti 15 , consilieri in
Junctie 15. '

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI
LOCAL NR. 54/30.08.2021

Nr Semnatura persoanei
c rt Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN responsabile sa
’ efectueze procedura
— . 0
AdopEa&ea hotaraﬂm s-a facut Su majoritate 30.08.2021
simpla B absoluta D calificata
1 |Comunicarea citre primar 01.09.2021
2 | Comunicarea citre prefectul judetului 03.09.2021
3 JAducerea la cunostinta publica 31.08.2021
4 Hf)tarareq .devme vobllgatorle sau produce 30.08.2021
efecte juridice, dupi caz




ANEXA LA HCL NR. 54 din 30.08.2021

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Cleja, judetul Baciu

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT Cleja, impreuna cu aparatul de specialitate,
constituie o structura functionald cu activitate permanenta, denumitd primdria — comuna Cleja, care
aduce la indeplinire hotararile consiliului local st dispozitiile primarului, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale.

Primaria comunei Cleja este persoani juridica de drept public, cu capacitate juridica deplind si
patrimoniu propriu, titular al codului de Inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la unitatile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Primaria comunei Cleja este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor ce aparfin domeniului public si privat in care acestea sunt parte, precum i
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala sunt Consiliul Local al
comunei Cleja, ca auroritate deliberativd s1 primarul comunei Cleja, ca auroritate executivd. Consiliul
local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei
publice locale

Art.2- Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriala Cleja in relatiile cu alte autoritati publice.
cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor. a decretelor Presedintelui Romaniei. a hotararilor
si ordonantelor Guvernului, a hotirarilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducétori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetean. in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele funcfionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.
Primarul conduce serviciile publice locale.

Mandatul primarului este de 4 ani si se exercita pand la depunerea jurdmantului de citre primarul nou-
ales. Mandatul primarului poate fi prelungit. prin lege organica, in caz de razboi. calamitate naturala.
dezastru sau sinistru deosebit de grav.

in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostin{d publica sau dupa ce au fost comunicate
Institutiei Prefectului si persoanelor interesate. dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

In aceasta calitate. primarul poate solicita prefectului. in condifiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor st ale celorlalte organe de specialitate ale
admunistratiei publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale. daci sarcinile ce i revin nu pot {1
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 3 - Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale.

Atributiile viceprimarului sunt:



-Este subordonat primarului si in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie
in care exercitd, in numele primarului atributiile ce ii revin acestuia;

-Coordoneaza si riaspunde de buna desfdsurare a activitatilor compartimentului administrativ i
gospodarire comunald, iluminat public

-Asigura, potrivit competentelor sale st in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local:

- indruma si supravegheaza activitatea privind ordinea si linistea public:

-indrumd si supravegheazd activitatea persoanelor beneficiare de ajutor social conform Legii
nr.416/2001 si celor angajati conform Legii 72/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si
stimularea ocupdrii fortei de munca;

-indruma §i supravegheaza activitatea punerii in aplicare a HG.55/2002, privind regimul juridic al
sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii la nivelul comunei Cleja;

-indruma, coordoneaza si controleaza activitatea de piatd, targuri si oboare, controleaza igiena si
salubritatea locurilor si localurilor publice, locuri si parcuri de distractii, ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

-raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei;

-participa la lucrarile comisiei de aplicare a legilor fondului funciar si rezolva impreuni cu organele de
specialitate probeme de cadastru general;

-raspunde de organizarea activitatilor culturale, activititile tineretului si activitatile sportive, in
conformitate cu legislatia in vigoare:

-ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

-asigura respectarea masurilor privind protectia si refacerea mediului;

-ia masuri pentru controlul depozitarii degeurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea
vailor locale si a podetelor pentru asi gurarea scurgerii apelor mari;

-asigurd conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor;

-raspunde de starea podurilor si a drumurilor publice:

-responsabil al parcului auto al UAT Comuna Cleja;

-confirma lucrarile executate de citre utilajele din dotarea UAT si justifici combustibilul consumat in
baza FAZ-urilor intocmite pentru fiecare utilaj;

-raspunde de serviciile comunitare de utilitate publica: monitorizeaza functionarea retelei de
alimentare cu apa, in conformitate cu prevederile contractului de delegare, serviciul de salubrizare,
serviciul de iluminat public;

-exercitd controlul asupra activitatii de transport public si in regim de taxi de la nivelul comunei Cleja
si propune masuri in conformitate cu prevederile legale pentru imbunatatirea activitatii;

-colaboreaza cu directorul scolii in vederea asigurdrii bazei materiale a unitatilor scolare din comuna,
gradinite si unitati social-culturale;

-s¢ preocupa de intretinerea drumurilor si cailor de acces din comuna si asigurad deszipezirea acestora
in conditiile meteorologice de iarna si 1a masuri corespunzitoare in comuna pentru prevenirea si
Inlaturarea distrugerilor provocate de acestea;

-Asigurd gestiunea si distribuirea placutelor de inmatriculare pentru autovehiculele care se
inmatriculeeaz3 la autoritatea publica locala;

-mobilizeaza cetatenii pentru interventii locale in caz de incendii, alte calamitati naturale si asigura
impreund cu organele de specialitate executarea misurilor ce se impun in cazul bolilor contagioase:
-raspunde de organizarea stanilor, a cirezilor de animale, participi la constatarea distrugerilor in cazul
In care exista reclamatii in acest sens:

-persoand desemnata ca avand acces la informatii secrete de serviciu conform HG.585/2002, Legii
182/2002 privind informatiile clasificate:

-membru In unitatea locala de sprijin pentru combaterea bolilor majore la animale;

-membru in comisia comunala pentru aparare;

-membru in comandamentul antiepizootic comunal;

- alte atributii incredintate de primar si consiliul local.



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

- Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate
compartimentele institutiei, care ii vor asigura sprijinul necesar :

- Exercita atributiile primarului prevazute la art. 155 din OUG nr. 57/2019, in perioada
concediului de odihna sau a concediului medical.

Art. 4 - Secretarul general al UAT comuna Cleja este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in functie. in conditiile legii.

Atributiile secretarului general UAT Cleja sunt cele prevazute la art.243 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cele prevazute de legi sau de alte acte normative.
Atributiile secretarului general sunt urmitoarele:

-avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local, dupa caz;

-participa la sedintele consiliului local;

-asigura gestionarea procedurilor administrative 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 dispouzitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului Judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor administrative;

-asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local st redactarea
hotararilor consiliului local;

-asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comusiilor de specialitate ale
acestuia;

-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

-poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

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

-numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,

-informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

-asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarca paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

-urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/20019 privind Codul
administrativ; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:
-certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

-alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar,dupa caz.

-prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legeanr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) din
OUG 57/2019 privind Codul administrativ, secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente:

-Secretarul general UAT, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
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teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in situatia in care aceasta atributic nu a fost delegate altui
functionar din cadrul primariei:

-Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

-Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii sau institutiel
publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat. din tard si
stréinatate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritdtii sau institutiei publice.
-Atributiile de ofifer de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre primar si
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate, cu competente in acest domeniu. potrivit legii.

-participd la sedintele comisiei de fond funciar

-urmdreste inregistrarea intr-un registru special a contractelor de arendare; urmareste arhivarea copiilor
contractelor de arendare; urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute
in contractele de arendare

-coordoneaza ,verifica si raspunde de modul de completare si de tinerea la zi a registrului agricol

- aduce la cunostintd publica dispozitiile legale privind registrul agricol

- urmdreste comunicarea datelor centralizate citre directia de statistica la termenele previzute de actele
normative in vigoare

- coordoneazi activitatea de asistentd sociala prin compartimentul de specialitate care desfisoara
activitati in domeniul autoritatii tutelare s1 a protectiei sociale

-se preocupa de asigurarea masurilor de protectie sociald prin acordarea de prestatii sociale familiilor si
persoanelor aflate in situatii de nevoie | pentru cresterea calitdtii vietii si promovarea incluziunii
sociale

-asigurd implicarea comunitatii locale in vederea promovarii §i respectarii drepturilor copilului si a
separarii acestuia de familie, precum $1 urmarirea modului in acre tutorii isi indeplinesc sarcinile
prevazute de lege in acest domeniu, prin functionarii cu atributii in asistenta sociala

- acordd sprijin de specialitate functionarilor cu atributii de asistentd sociala  din cadrul
compartimentului, la fundamentarea proiectelor de dispozitie privind acordarea unor ajutoare de
urgenta conform Legii 416/2001

- acorda sprijin de specialitate functionarilor cu atributii de asistentd sociald  la fundamentarea
proiectelor de dispozitii privind prestatiile sociale acordate la nivelul primariei

- asigura consiliere privind acordarea unui sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere

* poate verifica anchetele sociale privind situafia materiala si morala a familiilor vulnerabile

- intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si deiferitelor organe si institutii

-verificd intocmirea de citre persoanele cu atributii in asistenta sociala a situatiei copiilor lipsiti de
ocrotire parinteascd si propune dupd caz instituirea tutelei sau curatelei in urma efecturii anchetelor
sociale la domiciliul acestora

- asigurd gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale

- organizeaza impreund cu persoanele cu atributii in asistentd sociala si primarul comunei plasarea
persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza accesul acestora in alte institutii specializate
(spital, institutii de ocrotire)

- urmareste realizarea si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului

- intocmsete impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii
, conform Legii nr.16/1996

- elibereaza certificate si adeverinte, in conditiile previzute de lege, numai in cazurile in care situatiile
sau datele a caror confirmare se cere, rezulta din documentele detinute de primarie, la solicitatea
persoanelor indreptatite si le semneaza alituri de primar

- coordoneaza activitatea de stare civild de la nivelul primariei in conformitate cu Legea 119/1996,
indeplineste atributii de ofiter de stare civili- atributii delegate

- secretarul comisiei comunale Cleja pentru recensamantul general agricol
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- secretarul comisiei comunei Cleja pentru recensamantul populatiei si locuintelor

- Efectueaza activitati de informare si de consiliere a cetatenilor privind problemele specifice postului
-Raspunde de realitatea, necesitatatea, legalitatea, oportunitatea documentelor de specialitate intocmite
in cadrul compartimentului de resort/institutie, asigurand totodati transparenta evidenta, pastrarea,
conservarea si arhivarea acestora, in conformitate cu prevederile legale, care reglementeazi acest
aspect

-Atributii specifice Sistemului de control intern managerial,in functie de situatia de fapt si prevederile
legale, care reglementeazi domeniul de activitate, respectiv Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si
actualizarea procedurilor specifice de Lucru,...e.t.c., conform legislatiei specifice

Art. 5 - Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din UAT Cleja si autoritagile
administratiei publice de la nivel judefean se bazeaza pe principiile autonomiei. legalitatii.
responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiliul Judetean. pe de o parte, precum
st intre Consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor administrative
privind relatia dintre consiliul local $i primar, precum si intre acestia si prefect.

Art. 6 - Consiliul local aproba. in conditiile legii. la propunerea primarului. infiin{area, organizarea si
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare st functionare
al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si
statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 7- Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu OUG 57/2019 privind Codul Administrativ. elaborata si aprobati
prin Hotararea Consiliului Local Cleja nr.36 din 31.05.2021. Aparatul de specialitate al primarului este
structurat pe birouri /compartimente. in conditiile legii. In biroul si compartimente sunt incadrati
functionari publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici si personal contractual.
Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie. in conditiile legii si se supun
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Raporturile de munci ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003-
Codul Muncii. republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, in masura in care acestea nu sunt
reglementate de legi speciale.

Art. 8 - Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice de
interes local se fac de conducitorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de
primar. in conditiile legii.

Art. 9 - Primaria comunei Cleja functioneaza in sediul situat din localitatea Cleja, strada Unirii,
nr.224, comuna Cleja, judetul Baciu.

CAP. Il - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CLEJA
Art. 10- Primaria comunei Cleja este structurata pe 1 birou si 13 compartimente, in cadrul cirora isi
desfasoard activitatea angajatii (functionari publici si personal contractual), compartimente a caror
conducere este asigurata de citre primarul. viceprimarul. secretarul general UAT si seful de birou,
potrivit organigramei aprobate de consiliul local. dupa cum urmeaza:
- Compartiment audit public intern- 2 functii publice
- serviciul voluntar pentru situatii de urgenta- 1 functie contractuali
- Compartiment Relatii cu publicul. Secretariat. registraturd si arhiva- 2 functii publice
- Compartiment agricol si cadastru- 1 functie publica + 2 functii contractuale
- Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului, mediu, salubrizare, avize st autorizatii- 2 functii
publice
- BIROU ECONOMIC:- 1 functie publici de conducere- Sef Birou

- compartiment financiar-contabilitate- 2 functii publice

- compartiment achizitii publice-1 functie publici

- compartiment resurse umane- 1 functie publica

- compartiment impozite si taxe- 3 functii publice
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- Compartiment administrarea domeniuluj public si privat- 1 functie publica

-Compartiment dezvoltare locala,strategie. programe, managementul proiectelor- 2 functii
publice
- Compartiment administrativ, gospodarire comunala, iluminat public-8 functii contractuale
- compartiment asistenta sociala si stare civild- 3 functii publice + 1 functie contractuala

FUNCTIA/NR.DE POSTURI - aparat de specialitate | Ocupate | vacante Total

Nr. total de demnitari{primar, viceprimar) 2 0 2
Nr. total de functii publice l 14 8 22
Nr. total de functii publice de conducere 2 0 2
Nr. total de functii publice de executie 12 8 20
Nr. total de functii contractuale de

conducere 1 2
Nr. total de functii contractuale de executie 8 4 12

Nr. total de posturi din cadrul
institutiei/autoritatii publice (41
posturi = stabilit prin Ordinul
Prefectului judetul Bacau

nr.156/2021) 25 13 38

Art. 11 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Cleja va fi completat cu prevederile Ordinului 600/2018 cu modificarile ulterioare, pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice si alte prevederi legale.

CAP.IIL.- ADMINISTRATORUL PUBLIC

Atributiile principale ale administratoruluj public sunt urmatoarele:

-Primarul poate delega catre administratoryl public. in conditiile legii, calitatea de ordonator principal

de credite

- Aplicarea de principii si tehnici moderne privind managementul proiectelor cu finantare externa,

guvernamentala, locala

-Organizeazi/coordoneazi si raspunde direct de activitatea aferents domeniului dezvoltare locala,

programe, managementul proiectelor de nivelyl unitdtii, conform prevederilor legale, care

reglementeaza domeniul de activitate

-Coordoneaza, verifica si indruma activitatea compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al

primarului si a serviciilor publice de interes local, redacteaza/tenoredacteazi/semneazi referate, note

de fundamentare, contracte, anexe hotérari/dispozitii primar, raspunsuri autoritati /institutii, situatii,

studii,e.t.c,.... in functie de situatia de fapt si prevederile legale in spetd. cu respectarea actelor

normative in vigoare. Raspunde de realitatea, calitatea, eficienta, oportunitatea, legalitatea datelor si

operatiunilor cuprinse in documentele intocmite in cadrul compartimentului/institutiei, in conformitate

cu prevederile legale

- formuleaza puncte de vedere in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta, argumentate

st fundamentate legal

- colaboreaza cu viceprimarul comunei pentru buna desfasurare a serviciilor comunitare de utilitai

publice si a activitatilor edilitar-gospodaresti

- asigurd managementul si coordonarea investitiilor publice, a achizitiilor publice, gestionarea

activitdtii de finantare si atragere de fonduri europene, guvernamentale eficientizarea activitatii

administratiei publice locale, elaborarea strategiilor de dezvoltare locala, serviciilor publice, elaborarea

planurilor de actiune si de investitii aferente, elaborarea/coordonarea proiectelor de finantare a
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investitiilor  de interes local din fonduri nerambursabile / rambursabile/locale, coordonarea,
monitorizarea, evaluarea si controlul furnizirii serviciilor publice locale si a prestatorilor acestora (ex:
serviciile de utilitati publice. administrarea drumurilor  publice, administrarea infrastructurii
educationale si sociale,...e.t.c)
- Sprijind si urmireste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare durabila a comunei
Cleja, economici, infrastructura $i cresterea atractivitatii
- asigurd §i urmdireste inventarierea patrimoniului public si privat si verifica modul de administrare al
acestuia in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta
-asigurd relatiile cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass-media, relatia cu
organizatiile non-guvernamentale s1 societatea civila, transparenta decizionald si liberul acces la
informatiile de interes public.in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta
- prezinta rapoarte si informari primarului si consiliului local privind realizarea obiectivelor cuprinse in
programul de management si a indicatorilor de performanta
- la masuri pentru organizarea executirii sl executarea in concret, conform prevederilor
legale,argumentat,motivat, a activitatilor din urmatoarele domenii:

¢ cducatia;

* serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varsnice,
a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie social;
sandtate;
cultura;
sportul;
protectia si refacerea mediului inconjuritor;
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice st de arhitectura, a
parcurilor;
dezvoltare locala;

* podurile si drumurile publice;

® serviciile comunitare de utilitate publici:alimentare cu apa, gaz natural, canalizare, salubrizare,

iluminat public si transport public local, dupi caz;

* administrarea domeniului public sl privat;

® impozite si taxe

e activitaile de administratie social — comunitars;

* dezvoltare locald, strategie, programe, managementul proiectelor;

* gestionarea relatiilor extra-institutionale;

® punerea in valoare ,in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii

administrativ —teritoriale.

- Eliberarea adeverintelor, specifice postului, prin care se atesta un fapt sau o situatie-aceasta
activitate se refera la adeverintele prin care confirma datele inscrise in documentele existente in unitate
- fndeplinege orice alte atributii sau insdrcinari stabilite de citre consiliul local , primar si reiesite din
actele normative/administrative, care reglementeaza domeniul de activitate

CAP.IV. CABINET PRIMAR - CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI
-Asigurd consilierea Primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei
publice locale ;

-fndepline$te atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Cleja la ceremonii si
solemnitati. primiri de vizite, delegatii, oficialitati ;

-Planificarea si desfisurarea actiunilor organizate de Primar, precum si a audientelor acestuia: -
Participa la audientele Primarului $i se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;

-Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu;
-Colaboreazi cu toate compartimentele si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
si Consiliul Local pentru Indeplinirea corespunzitoare st la timp a sarcinilor ce-i revin :

-Colaboreaza cu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de hotarari,
dispozitii, pe care le propune Primarul comunei ;

-Prezinta., la cererea Primarului, rapoarte si informari privind constatirile ficute s1 masurile luate ;
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-Identifica problemele necesitafile si constrangerile care afecteazi comunitatea locals;

-Elaboreazi rapoartele anuale de activitate ale Primarului ;

-Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $1 exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
propuse in documente intocmite

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

-Primeste si redacteaza corespondenta Primarului;

-Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local, in parteneriat cu institutii §i organizatii
nonguvernamentale;

-Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala beneficiile materiale, sociale s1 de negociere realizate
prin implementarea acestora;

-Reprezintd Primarul la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea proiectelor de hotirari initiate de
primar, in anumite situatii (concediu odihni, concediu medical,etc.)

-Rezolvia corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termenul legal sesizarilor cetatenilor
-intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale consiliuluj local, specifice activitatii serviciului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda, pe baza de proces-verbal citre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor
nationale).

CAP.V-PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CLEJA
1.COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

- Elaboreaza norme metodologice specifice entitfii publice in care isi desfasoard activitatea, cu avizul
UCAAPL iar in cazul entitdgilor publice subordonate. respective aflate in coordonarea sau sub
autoritatea altei entitafi publice. cu avizul acesteia;
- Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar s
control ale entitafii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate:
- Informeaza UCAAP] despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul entitdfii,publice auditate.
precum si despre consecintele acestora:
- Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;
- Elaboreaza raportul anual al activitéii de audit public intern:
- In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducitorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;
- Verifica respectarea normelor. instructiunilor, precum st a Codului privind conduita etica in cadrul
aparatului de specialitate. si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul
entitatii publice in cauza.

-verifica concordanta dintre cele doua forme de registru agricol de la nivelul U.A.T .comuna
Cleja.judetul Bacau (suport de hartie si suport electronic).

- verifica activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei
Cleja,judetul Bacau.conform prevederilor legale.
- Intocmeste si Supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va cuprinde
activitatile desfasurate de primarie si institutiile subordonate avand in vedere ca:
a) orice activitate sau operatiune trebuie sa fie cuprinsa in planul de audit intern cel putin o data la 3
ani;
b) activitatile sau operatiunile prevazute in planul de audit intern vor face obicctul auditarii pe tot
parcursul desfasurarii ei:
¢) activitatile prevazute in planul de audit intern sa fie stabilite prin analiza si evaluarea gradului si a
iminentei riscului asociat:



d) la elaborarea planului de audit intern se va tine seama si de o serie de evenimente semnal ca:
deficientele constatate in rapoartele de audit anterioare; deficientele constatate si consemnate in
procesele-verbale incheiate in urma inspectiilor de audit intern; deficientele consemnate in rapoartele
Curtii de Conturi; informatii 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,
verificand:

a) ca toate operatiunile ce privesc primaria sa fie Inregistrate in contabilitate, pe baza de documente
Justificative;

b) ca toate elementele patrimoniale din evidentele contabile sa corespunda cu cele identificabile fizic si
toate elementele de activ, pasiv, de venituri si cheltuieli reflecta valori reale, care exista si privesc
Primaria comunei Cleja;

¢) operatiunile sunt contabilizate in perioada corespunzatoare, urmarindu-se respectarea independentei
exercitiului financiar;

d) sumele sa fie bine determinate aritmetic. exacte. urmarindu-se respectarea tuturor regulilor si
principiilor contabile, precum si metodele de evaluare;

e) operatiunile sa fie inregistrate in conturile corespunzatoare, conform planului de conturi pentru
institutiile publice;

t) sa fie corect totalizate si centralizate.

- Solicita documentele necesare certificarii bilantului contabil si contul de executie bugetara (bilantul
contabil, contul de executie bugetara, actele de gestiune si financiare, evidentele contabile si orice
document justificativ).

- Organizeaza si conduce evidenta certificarii bilanturilor, infiinteaza si opereaza acestea in registrul
special.

- Examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identifica erorile, risipa,
gestiunea frauduloasa si defectuoasa.

- Propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor.

- Supravegheaza regularitatea sistemului de fundamentare a deciziei, planificarea, organizarea,
coordonarea si controlul indeplinirii deciziilor.

- Evalueaza economicitatea eficientei, eficacitatii cu care sistemele de conducere si de executie
existente in cadrul primariei la nivelul unui program sau proiect finantat din fonduri publice utilizeaza
resursele financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor
stabilite.

- Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operatiuni si propune masuri pentru diminuarea
riscurilor.

- Solicita de la primar ordin de serviciu pentru activitatile pe care le auditeaza.

- Propune primarului, cand este cazul, contractarea externa de serviciu de expertiza sau consultanta.

- Intocmeste raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditata care va trebui sa cuprinda modul
de desfasurare al auditului, constatarile tacute. concluzii si recomandari. Trebuie sa fie prezentate si
punctele de vedere ale persoanelor implicate in activitatea auditata, in special a acelora cu care se
semnaleaza deficiente si care pot fi afectate de masurile recomandate in raportul de audit.

- Raportul de audit intern va fi insotit de Intreaga documentatie care sa sustina recomandarile,
constatarile si concluziile.

- Tine evidentele, rapoartele de audit in termen legal si le arhiveaza conform normelor legale.

- Colaboreaza pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul D.G.F.P. Bacau si
Consiliul Judetean Bacau.

- Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului.

- Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

- Asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si in termenele stabilite.

- Organizeaza si asigura functionarea controlului financiar intern de gestiune asupra gestiunilor proprii,
a gestiunilor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Primariei comunei Cleja.
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- Saptamanal, daca este cazul, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile in domeniu primite pentru solutionare.

-Duce la indeplinire si alte atributii si sarcini reesite din actele normative in vigoare care
reglementeaza activitatea specifica postului ocupat si cele trasate de Consiliul Local,primar,viceprimar
st secretarul general al comunei.

2. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

-Efectueaza/conduce interventii SVSU Ia incendii, calamitati naturale si catastrofe,e.t.c.,conform
situatiei de fapt si prevederile legale in speta;

-Efecteaza/asigura permanenta, conform legislatiei specifice domeniului de activitate,ori de cate ori
situatia o impune

-Atentioneaza cetdtenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de priméavara si toamna,
in perioadele caniculare si cu seceti prelungitd sau cand se inregistreazi vanturi puternice;

- Réspunde de informarea cetatenilor unitafii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie
de catre primar;

- Supravegheazd unele activitafi cu public numeros de naturd religioasa, cultural-sportivd sau
distractiva,sarbatori traditionale ;

- intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale prevazute la art.19 din D.G.P.S.1. 005/2001 s1 le supune spre
aprobare consiliului local;

-Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al primariei;

- Acorda asistentd tehnica de specialitate conducitorilor de unitdti subordonate primariei (unitati de
invafdmant, unitafi sanitare, cimine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite ;

- Urmdreste procurarea mijloacelor s1 materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

- Participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize,consfatuiri, 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 pe
teritoriul comunei Cleja

-culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia
civila;

- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin
si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
- organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu

- instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila
- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor s ale contlictelor armate;
- asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie  civila;
- organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;
- asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa neexplodata din timpul conflictelor militare;
-participarea la misiuni internationale specifice;

- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice

3. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, SECRETARIAT, REGISTRATURA SI
ARHIVA

-activitati relatii cu publicul-registratur, secretariat-circuitul documentelor- corespondenta la nivelul
unitatii, suport hartie si electronic, inregistreaza/descarca corespondenta, etc,conform legislatiei
specifice

- primeste/veriticd documentatia depusa si inregistreaza (electronic si in registrele special constituire)
corespondenta adresatd institutiei, conform legislatiei specifice
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-. inregistreaza in Registrul Unic, de la nivelul institutiei, conform legislatiei specifice toate registrele
existente la nivelul unitatii, colaborand in acest sens cu personalul compartimentelor de resort din
cadrul aparatului de specialitate

- transmite corespondenta repartizata catre compartimentele de specialitate, pe bazi de semnatura

- asigura expedierea zilnica a corespondentei adresate altor institutii, persoane fizice sau juridice

- organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul institutiei

- asigurd accesul liber si neingradit la informatiile de interes public si pune in aplicare procedura de
obtinere a acestor informatii la nivelul Primariei comunei Cleja, conform Legii nr. 544/2001

- indeplineste functia de consilier de etica

- raspunde de activitatea de arhivare §i pastrare a documentelor produse de compartimentele
institutiei, conform nomenclatorului arhivistic aprobat

- convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu,
pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare

- Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva

-pentru buna desfasurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatilor documente aflate in
arhivd, in vederea consultdrii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte
administrative

- tine evidenta documentelor solicitate de citre salariati

-elibereazd adeverinte la solicitarea cetétenilor cu respectarea prevederilor legale

- face propuneri de imbunatatire a masurilor, privind péstrarea si conservarea fondului arhivistic in
conditiile corespunzitoare, asigurdndu-1 impotriva distrugerii si degradarii

-Colaboreazd cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea Nomenclatorului de arhivare a
documnetelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea desfasurarii activitatii
arhivistice, conform prevederilor legale

- urmareste respectarea termenelor privind corespondenta de la nivelul institutiei, conform actelor
normative specifice

- persoana responsabild cu ducerea la indeplinire a obligatiilor privind primirea, comunicarea citatiilor
si a altor acte de procedura, in conditiile Codului de Procedura Civila

4. COMPARTIMENT AGRICOL SI CADASTRU

Domeniul agricol

-Culegerea, inscrierea de date, completarea si tinerea la zi a Registrului agricol al comunei
Cleja,judetul Bacau, pe suport electronic, RAN:

-Efectucaza 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/utilizarea tuturor informatiilor si a documentelor necesare pentru
determinarea corecta a situatiei din registrul agricol, situatie care trebuie sa corespunda cu evidenta
fiscala de la nivelul unitatii;

- aplicd prevederie Legii nr. 145/2014 - pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol ,respectiv Ordinului Ministerului Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale
nr.1846/2014 din 28/11/.2014 referitor la punerea in aplicare a prevederilor art.5 alin(1) din legea nr.
145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;
-asigurd infiintarea ,organizarea si gestionarea Registrului pentru evidenta ,pe suport electronic ,a
atestatelor de producator si carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile
actelor normative care reglementeaza acest aspect

-Completeaza registrele agricole in care scrie date cu privire la gospodariile populatiei; capul
gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii de folosinta,
efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti,
mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica, utilaje agricole;

- Opereaza modificari in registrul agricol privind:

-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, zilnic, registrele agricole in format electronic in soft-ul pus la dispozitie de catre
institutie si asigura formatul letric a dosarului pentru fiecare gospodarie in parte

-Elibereaza adeverintele de rol, APIA:

-Intocmeste si transmite documentatiile si adresele necesare pentru punerea in aplicare a prevederilor
legale ce reglementeaza vanzarea-cumpararea terenurilor;

- aplicarea prevederilor Legii nr.17/2014, privind unele Masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan st de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societdfilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprictate publicd si privatd a statului cu
destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, a Ordinului Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii rurale nr.719/2014, privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Titlului 1
din Legea nr.172014;

-Intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale, anuale privind datele din registrul agricol;
-Asigura centralizarea datelor, transmiterea, raportarea datelor centralizate din Registrul agricol catre
Registrul Agricol National (RAN), INSSE si Directia Agricola Bacau;

- Semestrial, intocmeste raportul de specialitate privind stadiul de inscriere a datelor in Registrul
Agricol

-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 reglementeaza
acest aspect, in vederea verificarii datelor declarate in registrul agricol;

-Colaboreaza impreuna cu compartimentele de resort, in vederea eliberarii Anexei nr.23 si 24, privind
Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale;

- Activitati specifice privind organizarea si efectuarea recensamantului general —agricol, populatiei si
locuintelor in cadrul comunei Cleja;

Domeniul cadastru

-asigurd urmarirea derularii contractului de finantare in cadrul Programului national de cadastru si
carte funciara a lucrarilor de inregistrare sistematica pentru sectoarele cadastrale, la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale Comuna Cleja,precum si cu urmarirea derularii contractului de achizitie
publica; 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 ,rezultate din prevederile Legii nr.
7/1996-Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata si raspunde de modul de aducere la
indeplinire al acestor prevederi

- Identifica si masoara terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate
si raspunde de modul de indeplinire al acestora

-Intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru cei indreptatiti la reconstituirea/constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau silvice si raspunde de modul de indeplinire al
acestor

- 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 acestora

- Asigura intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Bacau, in vederea scrierii
titlurilor de proprietate, raspunde de modul de indeplinire al acestora

- Ridica documentele aprobate de la OCPI Bacau si raspunde de acestea

- Efectueaza masuratori de orice suprafata de teren solicitata de conducerea primariei si raspunde de
modul de efectuare al acestora

- Participa la efectuarea ridicarilor topo necesare aprobarii/ modificarii etc. PUG, PUZ, PUD

- Raspunde de realizarea intabularii imobilelor proprietate publica/privata a localitatii

- Participa la expertize topo (judiciare sau extrajudiciare), ce se efectueaza de catre terte persoane
specializate in domeniu

- Determina prin masuratori si intocmirea unor schite de plan, suprafetele unor terenuri/cladiri si
raspunde de modul de intocmire al acestora

- Participa la inventarierea anuala a terenurilor proprietatea comunei

- Membru in cadrul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar
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- Membru in Comisia interna pentru analizarea notificarilor depuse conform legii nr.10/2001
-Pastreaza 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 topografice luate din teren, pentru crearea, modificarea si realizarea
hartilor topografice si alte reprezentari grafice ale UAT Cleja

-Semneaza procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate privata a persoanelor fizice si
juridice ce se invecineaza cu bunurile imobile ce apartin 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 Legii 7/1996 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 initiativa sau la solicitatea acestora

- Pune in aplicare hotararile instantelor, ramase definitive si irevocabile , In sensul emiterii, anularii
sau modificarii titlurilor de proprietate

- Solutioneaza corespondenta curenta adresata 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.18/1991) si raspunde de modul de
indeplinire al acestora

- Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile de
proprictate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc., raspunzand de integritatea lor

- In functie de competentele certificate: rezolvarea problemelor de fond funciar ce decurg din
punerea in aplicare a Legilor fondului funciar, Legii 18/1991,Legii 169/1997, Legii 1/2000, Legii
247/2005, Legii 231/ 2018, verificarea dosarelor aflate in lucru, verificare a situatiei juridice a
terenurilor solicitate, verificarea vechilor amplasamente , pregdtirea dosarelor pentrua fi analizate
in cadrul sedintei Comisiei Locale de fond funciar, intocmirea raspunsurilor la diverse solicitiri
privind modul de aplicare a legilor sus amintite, intocmirea diferitelor comunicdri, instiintari
privind masurile stabilite de comisia locald de fond funciar si Hotérarile comisiei judetene de
fond funciar, pregatirea si inaintarea documentatiei in vederea emiterii titlurilor de proprietate,
e.t.c.

-Tine evidenta hotararilor Comisiei Judetene/T.P /Ordine eliberate, documentelor care stau la baza
emiterii hotdrarilor comisiei judetene/titlurilor/Ordinelor eliberate si le arhiveaza, conform legislatiei
specifice

- Identificarea si masurarea terenurilor pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate, precum si in cazul in care exista divergente intre vecini

- Intocmeste fisele 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 documentatia de fnaintare spre validare Comisiei Judetene

- conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale

- la masuri. in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala
a terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli

- Intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica

-Membru in comisia de constatare si evaluare a pagubelor produse la nivelul UAT, comuna Cleja,
Judetul Bacau, ca urmare a fenomenelor hidrometeorologice periculoase, avand ca efect producerea de
inundatii si seceta

S. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, MEDIU,
SALUBRIZARE. AVIZE SI AUTORIZATII

Pe linie de urbanism si amenajarea teritoriului

-urmareste asigurarea elaborarii Planului Urbanistic General si al Regulamentului Local de Urbanism
si propune supunerea acestora aprobarii de catre Consiliul Local conform legislatiei specifice
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-asigura respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si amenajare a
teritoriului conform legislatiei specifice

-pune la dispozitia beneficiarilor, formularele necesare eliberarii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire/desfiintare, comunicarile privind inceperea si finalizarea lucrarilor si a altor
formulare prevazute de Legea 50/1991 “privind autorizarea lucrarilor de construire” si consiliaza
beneficiarii la completarea acestora

- primeste si verifica documentatiile depuse de beneficiari pentru eliberarea certificatelor de urbanism
- intocmeste si elibereaza certificatele de urbanism

- primeste si verifica documentatiile depuse de beneficiari pentru eliberarea autorizatiilor de construire
- tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare eliberate, in
registre speciale

- stabileste taxele pentru eliberarea CU si AC/AD si urmareste achitarea acestora

- intocmeste si elibereaza autorizatiile de construire/desfiintare

- intocmeste lunar lista cu AC/AD eliberate si asigura afisarea ei la loc vizibil

- verifica in teren amplasamentele prevazute in DTAC si respectarea acestora

- asigura respectarea disciplinei in constructii si verifica periodic prin program de control in teritoriu
respectarea DTAC/DTAD anexa la autorizatiile de construire/desfiintare eliberate de Primar
-intocmeste procesul-verbal de constatare a contraventiilor (agent constatator) in cazul nerespectirii
prevederilor din documentatiile DTAC si DTAD, precum si in cazul executirii constructiilor fara
autorizatie de construire/desfiintare, conform Legii nr.50/1991, republicata

- primeste comunicarile privind finalizarea lucrarilor, consiliaza beneficiarii la completarea
declaratiilor privind valoarea reala a investitiei si regularizeaza taxele privind autorizatia de
construire/desfiintare si taxele ce revin ISC (0,1% si 0,5%)

- transmite la ISC anexa 1 si la privind achitarea cotelor 0,1% si 0,5% din valoarea investitiei, ce
revine ISC

- Transmite la statistica lunar, situatia autorizatiilor de construire locuinte cliberate si situatia
trimestriala a receptiilor 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
rezultate in urma regularizarii 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 edificarii/ extinderii
constructiei

-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 bransament emise intr-un registru special

- Lunar, informeazd prin adresa scrisa personalul de la compartimentul agricol, precum si
compartimenul taxe-impozite, cu privire la constructiile noi finalizate sau partial finalizate, in vederea
Inregistrarii

-colaboreaza direct cu Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara sau dupa caz,cu Oficiul
Teritorial , activitati in vederea realizarii si administrarii registrului electronic national al nomenclaturii
stradale(RENNS-care a fost infiintat in baza H.G nr. 777/19.10.2016) in functie de situatia de fapt si
prevederile legale, care reglementeazi domeniul de activitate

Pe linie de avize si autorizatii

- Raspunde de activitatea autorizarii de la nivelul institutiei, conform legislatiei specifice

- Inregistreaza, analizeaza / solutioneazd documentatia si intocmeste autorizatiile privind desfasurarea
activitafii de alimentatie publica

- Elibereaza autorizatii pentru desfasurarea activitatilor independente de citre persoane fizice
-Elibereaza certificate, avize sau autorizatii, ca urmare a solicitarii persoanelor interesate/abilitate,
dupd plata taxei stabilite conform prevederilor legale/actelor administrative, care reglementeaza acest
aspect

-Tine evidenta tuturor agentilor economici din comund, care desfasoara activitati comerciale si
prestatoare de servicii
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- Solicitd periodic de la Registrul Comertului evidenta societdtilor comerciale/persoane fizice
autorizate, intreprinderi individuale, care isi desfasoard activitatea pe raza comunei Cleja

- Trimite notificari catre agentii economici cu privire la eliberarea/inoirea autorizatiilor de functionare
$1 taxei de firma ca urmare a evidentei comunicate de citre Registrul Comertului

- Elaboreaza si transmite spre publicare pe site-ul primariei informari referitoare la autorizatiilor
agentilor economici

- Efectueazd modificari si  completiri ale autorizafitlor pentru desfasurarea de activitati
independente de catre persoane fizice si asociatii familiale

- Pune la dispozitia cetatenilor informatiile necesare intocmirii dosarului in vederea autorizirii
asa cum prevede legislatia in vigoare

- Elibereazi la cerere adeverine care si certifice documente emise in legatura cu autorizatiile eliberate

- La cererea oricarei institufii abilitate emite documente Justificative care atesta legalitatea emiterii
acordurilor de functionare si/sau autorizatiilor 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 principiul ,,poluatorul plateste™ . pe
domeniile prioritare de reabilitare si dezvoltare a infrastructurii de mediu

- Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului prin propunerea masurilor corespunzatoare pentru
conservarea si protectia mediului cu sprijinul si sub supravegherea organelor de specialitate

- Colaboreaza cu factorii interesati (institutii de cercetare, ONG-uri, muzee, etc) in vederea
conservarii si protejarii patrimoniului natural

- Promoveaza actiuni de constientizare si informare a publicului cu privire la colectarea selectiva a
deseurilor, la importanta conservarii si protejarii bio-diversitatii

- Asigura accesul publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea la
cerere de informatii si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare

- Colaboreaza cu Agentia pentru protectia mediului Bacau, la intocmirea si urmdrirea aplicarii
masurilor de protectie a mediului in localitati si in teritoriu

- Tine evidenta patrimoniului serviciului de salubrizare, colaborand in acest sens cu personalul
compartimentelor de resort/autoritatile/institutiile competente

- Intocmeste,verifica si tine evidenta tuturor contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane
fizice sau juridice potrivit legii

- Rezolva impreuna cu personalul compartimentelor de resort/autoritatile/institutiile competente,
contestatiile privind activitatea de salubrizare a comunei

- Semnaleaza conducatorilor unitatii cazurile de nerespectare  a regulamentului de salubritate a
comunei , aduce la cunostinta publica activitatile pe linie de de gospodarire a comunei

- Constata si propune sanctiuni (agent constatator) privind nerespectarea regulilor de salubritate si
igiena a comunei, a incalcarilor prevederilor legale privind protectia mediului si a nerespectarii
disciplinei in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii, conform Legii 50/1991

- Raspunde de Implementarea colectarii selective a deseurilor

-Membru titular in cadrul comisiei pentru analiza tehnica, la nivelul judetului Bacau in vederea
analizarii documentatiilor tehnice supuse procedurii de evaluare asupra 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 mobilizarea la locul de munca

6.BIROU ECONOMIC

Sef birou

- Coordoneaza activitatea functionarilor din cadrul Biroului Economic si raspunde de realizarea
activitatilor acestora
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-Organizeaza si conduce evidenta financiar contabila a institutiei, potrivit Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice, Legii 273/2006, privind finantele publice locale, actualizati si Legii nr. 82/1991-
Legea contabilitatii republicata si a Legii Bugetului de Stat

- Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe surse de venituri si capitole de cheltuieli pe care il
propune primarul pentru aprobare in Consiliului Local si il inainteaza la termenele stabilite la Directia
Generala a Finantelor Publice

-Intocmeste si analizeaza bugetul de cheltuieli al Primariei urmarind necesitatea, oportunitatea si baza
legala a cheltuielilor, justa dimensionare a acestora, cresterea eficientei in utilizarea alocatiei bugetare
atat in faza initiala cét si cea definitiva

- Verifica si coreleaza repartizarea pe trimestre, pe articole si alineate conform clasificatiei bugetare a
indicatorilor financiari alocati

- Urmareste executia cheltuielilor din alocatii bugetare si informeaza periodic conducerea institutiei
asupra modului de realizare a acestora, propune masuri atunci cand constati ci acestea nu se
incadreaza in prevederile legale

- Monitorizeaza executia bugetelor ordonatorilor tertiari de credite pentru incadrarea corespunzatoare a
cheltuielilor in conformitate cu creditele bugetare aprobate prin HCL

- Intocmeste notele justificative pentru alimentare cu sume din TVA

- Intocmeste Deschideri de credite bugetare pentru finantarea activitatii institutiei si a ordonatorilor
tertiari de credite

- Verifica solicitarile pentru deschiderea de credite a ordonatorilor tertiari de credite pentru incadrarea
in prevederile bugetare aprobate pe articole si aliniate

-Intocmeste si propune primarului rectificari ale bugetului de venituri si cheltuieli propriu si pentru
bugetul ordonatorilor tertiari de credite, in situatii temeinic justificate si in conformitate cu prevederile
legale

- Coordoneaza si verificd activitatea de constituire si impunere a impozitelor si taxelor locale, in
conformitate cu HCL privind aprobarea impozitelor si Taxelor Locale

- Verifica Borderourile de debite/scadere intocmite de citre Biroul Impozite si Taxe si asigurd
inregistrarea acestora in contabilitate

- Coordoneaza si organizeaza activitatea de inventariere a materiei impozabile, impunerea acestora,
intocmirea dosarelor fiscale si efectuarea inspectiilor fiscale

- Asigura Intocmirea corectd a Listei de ramasita si a listei de plusuri precum si inregistrarea acestora
in contabilitate

- Efectueaza cel putin o datd pe luna verificarea inopinanti a casei, numéirarea banilor sl a altor valori
aflate 1n casa §i semneaza in registrul de casa

- Verifica corectitudinea intocmirii Statelor de Plata si a tuturor documentelor intocmite pentru plata
salariilor §i a viramentelor catre Bugetul de Stat si Bugetul Asigurarilor Sociale

- Verifica existenta si corectitudinea tuturor documentelor justificative care stau la baza emiterii
facturilor pentru institutie in conformitate cu prevederile legale in vigoare

- Verifica inregistrarea corecta in contabilitate a facturilor pe capitole de cheltuieli, articole si aliniate,
in concordanta cu angajarea cheltuielilor si bugetul aprobat

- Verificd si semneaza toate documentele de platd, urmareste decontarea acestora si corespondenta lor
cu documentele insotitoare, verifica inregistrarea acestora in contabilitate;

-Analizeazd referatele de necesitate intocmite de compartimentele institutiei urmarind respectarea
legalitatii, necesitatii si oportunitatii in efectuarea cheltuielilor in limitele aprobate prin buget, vizeaza
bonurile de consum, notele de comandi, bonurile de consum de materiale, rechizite si piese de schimb
-Analizeazd permanent nivelul cheltuielilor angajate in raport cu veniturile incasate st propune solutii
pentru asigurarea unui echilibru financiar referitor la angajarea cheltuielilor in functie de realizarea
veniturilor

- Urmareste si controleaza evidentierea riguroasd a miscarii bunurilor din patrimoniul public si privat
al'unitatii administrativ-teritoriale, precum si evidentierea corect a acestei operatiuni;

- Verifica lunar balanta analitica a mijloacelor fixe din domeniu public si privat, Balanta analitica si
Balanta Sintetica

- Intocmeste si actualizeaza Lista de Investifii in raport cu prevederile Hotararii Consiliului Local de
aprobare a Bugetului local

- Asigura monitorizarea investitiilor aflate in desfasurare
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- Asigura executarea si monitorizarea contractelor de finantare a obiectivelor de investitii

- Intocmeste corespondenta cu furnizorii de lucrari. servicii s1 dotdri si asigurd implementarea
proiectelor in conformitate cu prevederile contractelor de finantare

- Intocmeste Anexele si situatiile solicitate de citre finantatorii obiectivelor de investitii, MLPDA,
AFIR, GAL CONFLUENTE MOLDAVE, Consiliul Judetean

- Intocmeste documentatia necesara pentru actualizarea Devizelor generale ale obiectivelor de
investitii aflate in curs de executie in cazurile prevazute de legislatia in vigoare ;

Verifica incadrarea in Capitolele Devizului general al investitiei a serviciilor si lucrarilor facturate de
catre furnizorii de servicii sau executantii lucrarilor si a taxelor aferente si cotelor legale aferente

- Asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor aferente investiiilor, respectiv inscrierea
acestora in domeniu public sau privat

- Intocmeste Referate de specialitate pentru inifierea proiectelor de hotarare necesare pentru
actualizarea domeniului public sau privat;

-asigurd intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale la termenele stabilite si raspunde de
exactitatea acestora

- Intocmeste trimestrial Referatul de specialitate pentru aprobarea contului de executie al Bugetului
Local de catre Consiliul Local Cleja

-In baza dispozitiei primarului organizeazi impreund cu toate compartimentele din structura proprie si
raspunde de destasurarea lucrarilor de inventariere a patrimoniului aflat in administrarea institutiei

- Verifica si avizeaza documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si unor bunuri
materiale comisia de casare

-Raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar, in baza normelor de
inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice, pentru conturile a caror evidentd este asigurati in
cadrul Compartimentului

- Organizeaza evidenta contractelor de achizitii publice

- Verifica documentele justificative care stau la baza incheierii contractelor, sub aspectul formei,
continutului, realitafii si legalitatii datelor inscrise in acestea s asigura pastrarea corespunzitoare a
documentelor;

- Raspunde de incheierea si derularea contractelor cu respectarea prevederilor legale

- Coordoneaza intocmirea Strategiei anuale de achizitii publice a comunei Cleja

- Coordoneaza si asigura elaborarea « Programului anual al achizitiilor publice » pe baza referatelor
de necesitate emise de citre personalul institutiei

- Urmareste permanent derularea in conditii corespunzatoare si legale a contractelor incheiate cu
furnizorii de bunuri, de servicii sau lucriri

- Participa la lucrarile Comisiilor de Receptie a lucrarilor si serviciilor, atunci cand este convocata,
fara a face parte din Comisie

- Raspunde de exactitatea si realitatea raportarilor si situatiilor intocmite conform prevederilor legale

- Verifica aplicarea prevederilor legale in vigoare privind salarizarea personalului institutiei

- Aduce la cunostinta primarului, periodic, problemele deosebite si rezultatele activititii, propunand
totodata masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii institutiei;

- Se preocupd permanent de cunoasterea legislatiei care reglementeaza activitatea institutiei

-Respecta Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local Coordoneaz: activitatea
functionarilor din cadrul Biroului Economic si raspunde de realizarea activitatilor acestora

- Pregateste referate si informari referitoare la domeniul de activitate

- Colaboreaza cu personalul din cadrul unitatii administrativ teritoriale Cleja in vederea rezolvarii
problemelor ce decurg din punerea in aplicare a Legilor specifice functiei detinute

-Raspunde de realitatea, necesitatatea, legalitatea, oportunitatea documentelor de specialitate intocmite
in cadrul compartimentului de resort/institutie, asigurand totodatd transparenta evidenta, pastrarea,
conservarea si arhivarea acestora, in conformitate cu prevederile legale, care reglementeazi acest
aspect

-Atributii specifice Sistemului de control intern managerial,in functie de situatia de fapt si prevederile
legale, care reglementeaza domeniul de activitate, respectiv Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si
actualizarea procedurilor specifice de Lucru,...e.t.c., conform legislatiei specifice

-Intocmeste referate de specialitate pe care le prezinta primarului in vederea adoptarii de
hotarari,respectiv emiterea de dispozitii.Intocmeste si semneazi anexele de specialitate, care fac parte
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integratd din Hotararile Consiliului Local/dispozitiile primarului, raspunsuri la adrese, petitii, e.t.c,
dupa caz, conform prevederilor legale

- Participa in functie de situatia de fapt si prevederile legale in spetd la sedintele consiliului local.
prezentand situatiile/informatiile cerute de membrii acestora.

PE LINIE DE BUGET-CONTABILITATE:

- intocmeste si verifica registrul-jurnal

- intocmeste si verificd Registrul-inventar

- inregistrarea in evidenta contabila rezultatelor inventarierii, plusuri si lipsuri

- inregistrarea achizitiilor de mijloace fixe independente in baza procesului-verbal de receptie pentru
mijloce fixe independente

-atribuirea unui numdr de inventar mijlocului fix receptionat in Registrul numerelor de inventar si
intocmirea Fisei mijlocului fix pe grupe de mijloace fixe prin inregistrarea cronologica in evidenta
contabila a mijloacelor fixe intrate in unitate

- Inregistrarea cheltuielilor cu amortizarea mijloacelor fixe

- inregistrarea stocurilor de materiale aflate la terti sau primite de la terti

- inregistrarea achizitiilor de obiecte de inventar, materii prime, materiale si alte valori (bonuri cu
valoare fixa, bonuri de carburanti, timbre postale, fiscale si judiciare)

- asigura evidenta analitica a platilor aferente obiectivelor de investitii in curs de executie

- Inregistrarea consumurilor si transferurilor

- inregistrarea cheltuielilor aferente investititiilor in curs de executie pe obiective de investitii, grupate
pe surse de finantare

-inregistrarea platii furnizorilor

-primirea si verificarea extraselor de cont eliberate din aplicatia Forexbug dupa decontarea ordinelor
de plata, cecurilor in numerar, efectuarea de punctaje pentru remedierea eventualelor erori in 3 zile de
la constatare

- efectueaza punctajul lunar a balantei analitice a partenerilor (debitori, furnizori, creditori, clienti) cu
balanta de verificare sintetica

-efectuarea inregistririlor din contabilitatea angajamentelor, a conturilor de evidenta in partida simpla,
cont 806 “Angajamente bugetare”, cont 8067 “Angajamente legale”, cont 8072 “Credite de
angajament angajate” pentru actiunile multianuale

- Intocmirea corecta si la timp a balantei de verificare, pand la data de 18 a fiecarei luni pentru luna
precedentd, pentru conturile a ciror evidenta este asigurata in cadrul compartimentului

- raspunde de corecta preluare si inregistrare a debitelor din modulul de impozite si taxe locale

- asigurd evidenta sumelor acordate pentru avansuri de trezorerie si tine evidenta pentru fiecare
persoand care a primit avans, calculeazii penalitari de intArziere pentru depunerea cu intirziere a
decontului precum si pentru suma nejustificati la timp

- verifica FAZ-urile intocmite pentru mijloacele de transport din dotarea institutiei

- intocmirea propunerilor de cheltuieli, Angajamentelor bugetare si Ordonantarilor de plata

- intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor in limita creditelor de angajament

- In baza Ordonantarii de plata semnatd de citre ordonatorulprincipal de credite, care confirma ci
operafiunea s-a finalizat, poate efectua plata cheltuielilor (aceasta fiind faza finald a executiei
bugetare)

- intocmire ordine de plata, CEC pentru ridicare de numerar, dispozitii de platd/incasare prin casierie,
verifica zilnic Registrul de casa

- verificarea deconturilor pentru cheltuieli materiale

- efectuarea corectiilor de plata, a platilor prin virament cu ordin de plata din conturile de cheltuieli din
trezorerie si unitati bancare

- transmiterea documentelor de plata la trezorerie sau alte unitdti bancare

- Intocmirea si verificarea fiselor de cont

- verificarea rulajelor curente si cumulate debitoare s1 creditoare, soldurilor initiale si finale, debitoare
si creditoare, din balanta de verificare sintetica si analitica

- intocmeste balanta de verificare si raspunde de corectitudinea soldurilor inscrise in balanta de
verificare analitici

- efectueaza preluarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale de la ordonatorii tertiari de
credite — institutii de invitimant;
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- intocmirea si centralizarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale

- centralizarea si monitorizarea cheltuielilor de personal

- inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatiunilor specifice compartimentului

- analiza si urmdrirea contului de executie bugetara pe sectiuni : dezvoltare si functionare

- intocmirea raportarilor MEF imprumut bancar, ANRC, ANAF, Declaratiei 112 si alte declaratii
prevazute de legislatia in vigoare

- implementarea recomandarilor si a masurilor dispuse in actele de control

- executd operatiuni de introducere a tuturor documentelor in aplicatia Forexbug

- intocmeste raportarea catre MDLPA privind utilizarea microbuzului scolar din dotarea Primariei

- exercitd controlul financiar preventiv pentru operatiunile care vor fi stabilite prin Dispozitia
primarului referitoare la activitatea de control financiar preventiv asupra veniturilor

- raspunde de indeplinirea prevederilor art.76' din Legea 273/2006, privind Finantele publice locale,
cu modificérile si completdrile ulterioare

PE LINIE DE TAXE SI IMPOZITE:

- Intocmeste si introduce dosarele fiscale nominale a persoanelor fizice si persoanelor juridice in
programul informatic Impozite si taxe locale si genereaza rolul nominal al fiecarui contribuabil

-Emite deciziile de impunere asupra tuturor impozitelor si taxelor care se incaseazi conform HCL
privind aprobarea impozitelor si taxelor locale datorate Comunei Cleja pentru persoanele fizice si
juridice introduse in programul informatic

- Intocmeste Matricola privind impozitele si taxele locale

- Emite instiintarile de plata pentru sumele primite spre debitare si incasare de la alte organe (amenzi)
si pentru debitele anuale stabilite in sarcina contribuabililor si a persoanelor juridice ( impozit cladiri si
terenuri, taxe mijloace de transport) dupa introducerea acestora in programul informatic

- Emite lunar situatiile centralizatoare privind rezultatul impunerii (Borderou de debite, Borderou de
scaderi

-Introduce in programul informatic Borderoul de scaderi aferent fiecarui contribuabil care indeplineste
conditiile acordarii facilitatilor prevazute de HCL privind impozitele si taxele locale, Borderoul 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 efectuate de catre contribuabili

- Gestioneaza si actualizeaza permanent dosarele fiscale ale contribuabililor pentru cladiri si 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 sumelor 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

- Intocmeste Certificate de atestare fiscala pentru persoanele fizice si juridice conform reglementarilor
legale in vigoare si in conformitate cu prevederile Codului Fiscal

- Intocmeste documentatia pentru formele de compensare, virare sau restituire a plusurilor de incasari
din impozite, taxe si alte venituri potrivit legii si le predd in contabilitate pentru intocmirea
documentelor de virare, restituire sau compensare

- Intocmeste dosarele de insolvabilitate si asigura evidenta debitelor si debitorilor carora li s-au
intocmit si aprobat trecerea in evidenta persoanelor insolvabile

-Identifica pe raza 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 si altor bunuri aflate in proprietate

- Executa lucrari de inventariere, selectionare si pastrare a materialului arhivistic

- Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre executori judecatoresti, instante de judecata si
alte organe abilitate referitoare la informatii fiscale despre contribuabili

- Efectueaza Controlul financiar preventiv pentru toate capitolele de cheltuieli
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- Asigura evidenta miscarilor inregistrate la autoturisme $1 transmite informatii citre DRPCIV. in
conformitate cu prevederile legale in vigoare

- Este administrator pentru interoperabilitatea in programul PATRIMVEN

- Efectueaza trimestrial punctaje cu evidenta din Registrul agricol exitente la nivelul unitatii in vederea
determindrii corecte a situatiei fiscale pentru contribuabilii inregistrati in evidente

- Asigurd evidenta formularelor cu regim special

-Efectucaza incasarea debitelor contribuabililor din listele de ramasita si a debitelor provizorii si
definitive pe perioada curenta in mod ritmic in cadrul termenelor de plata asigurand realizarea planului
de venituri pentru localitatea unde isi desfasoara activitatea

- Inmaneaza in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuabililor, instiintarile de plata si
procesele-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/modul
INCASARI si le completeaza conform prevederilor legale

- Incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor legale si acorda
bonificatii conform normelor

- Listeaza zilnic borderourile desfasuratoare privind sumele incasate pe surse de venituri conform
clasificatiei bugetare anuale si preda borderourile, operatorului de rol

-Are obligatia sa depuna integral in termenele si conditiile legale sumele incasate ca venituri
bugetare, cu exceptia platilor aprobate expres prin dispozitiile legale si a sumelor necesare
pentru restituirea veniturilor gresit incasate sau fara cauza

-Sumele incasate aferente veniturilor proprii, cu exceptia platilor aprobate prin dispozitiile
legale le va depune integral si in termenele legale la Trezoreria Municipiului Bacau . Sumele
incasate ca venituri bugetare nu fac parte din limita soldului de casa

- Platile in numerar le va efectua pe baza de documente vizate pentru control financiar
preventiv si aprobate de persoanele competente

Atributii referitoare la executarea siliti

-Aplica la nivelul institutiei dispozitiile legislatiei specifice cu privire la activitatea de urmarire si
executare silita (ex. Codul Fiscal, Codul de procedura fiscali, etc.)

-instiinteaza debitorii rai platnici, persoane fizice si juridice asupra obligatiilor existente si solicitd
efectuarea platilor in termenul legal;

-in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata , se trece la executarea silitd a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale, in acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea:

-raspunde de emiterea documentelor de executare silita, in termen, pentru a evita prescrierea acestora;

- organizeaza si valorifica bunurile mobile si imobile sechestrate in cadrul executdrii silite a
debitorilor;

- asigura, elibereaza si distribuie sumele realizate prin executare silita;

- recupereaza cheltuielile ocazionate de executarea silita a debitorilor rai platnici;

- aplica derularea procedurii specifice in vederea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor aflati
intr-o astfel de situatie;

- coopereaza cu organele de politie, bancile, institutiile ce gestioneaza registre publice, precum si cu
alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii procedurii de executare silita;

- intretine baza de date specifica in vederea mentinerii datelor la nivelul realitatii prin efectuarea de
operatiuni de modificare a datelor existente aferente unuj contribuabil;

- exploateaza aplicatiile informatice specifice, pentru incasarea creantelor fiscale locale si accesoriile
aferente acestora;

-gestioneaza dosarele fiscale cu privire la activitatea de urmdrire si executare silitd persoane fizice si
juridice

PE LINIE DE RESURSE UMANE

-completeaza aplicatiile de date privind functionarii publici din institutie, opereazd modificarile
intervenite pe platforma pusi la dispozitie pe site-ul ANFP si comunici acesteia documentele
referitoare functiilor publice
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-intocmeste documentatia specificd/activitati privind organizarea  concursurilor/ examenelor de
recrutare si de promovare organizate la nivelul insitutiei, conform legislatiei, care reglementeaza
domeniul de activitate

- efectueazd lucrdrile privind incadrarea, transferul sau incetarea contractului/raportului de munca
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate

- asigurd evidenta dosarelor profesionale ale personalului din cadrul institutiei, conform legislatiei,
care reglementeaza domeniul de activitate

- se preocupa de planul de pregatire profesionald, rapoarte de evaluare profesional,, planul de
ocupare a functiilor publice , conform prevederilor legale care reglementeazi domeniul de activitate

- Asigura Intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea acestora; Gestioneaza
documentele de evidenta a contractelor de munca

- asigurd inregistrarea si transmiterea corecta si la termen a datelor in REVISAL

-asigurd evidenta concediilor de odihna pentru fiecare compartiment si verifica pontajele cu cererile
de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate din cursul lunii

- Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime
etc.)

- Intocmeste dosare de pensionare conform legislatiei in vigoare

- Intocmeste. verifica si avizeaza foile de prezent colectiva (pontajul centralizator) lunar

- Intocmeste statele de plata pentru personalul incadrat

- intocmirea si depunerea declaratiilor privind contributiile la bugetul de stat

-Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite
de compartimentele subordonate Primarului

- Intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea
unor posturi vacante, prevazute in statul de functii

- Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre care este
coordonat metodologic

PE LINIE DE ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

-asigurd procedura privind Concesionarea bunurilor aflate in proprietateca UAT

-asigurd procedura privind darea in admimistrare a a bunurilor proprietate publica

-asigura procedura privind inchirierea bunurilor proprietate publica

-asigurd procedura privind darea in folosinta gratuita a bunurilor proprietate publica

-asigura procedura de vanzare a bunurilor din domeniul privat al comunei

-asigura evidenta actelor administrative privind bunurile care fac parte din domeniul public si privat al
comunet

- asigurd gestiunea operativa a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in inventarul
domeniului public si privat al comunei Cleja, urmireste actualizarea periodica a evidentei acestora,
urmare a modificarilor intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din domeniul public si privat,
dezmembrari, casari, etc;)

-asigura intocmirea procedurilor privind inregistrarea in patrimoniul comunei Cleja, judetul Bacau a
bunurilor mobile si imobile apartinind domeniului public sau privat al unitaii administrativ-teritoriale,
inclusiv documentatia in vederea obtinerii avizului de la MDLPA

- asigura intocmirea documentatiilor privind procedurile legale in vederea trecerii unor bunuri imobile
aparfindnd comunei Cleja, din domeniul public/privat in domeniul privat/public al acestuia

-asigurd intocmirea intocmirea documentatiilor necesare intabularii unor imobile detinute de catre
UAT Cleja a comunei Cleja, conform inventarului domeniului public si privat al comunei

- asigurd inventarierea bunurilor din domeniul public al unititii administrativ-teritoriale, conform
art.289 din Codul Administrativ

- asigurd administrarea si functionarea cladirilor, terenurilor, terenurilor de sport si a parcurilor a
UAT

PE LINIE DE ACHIZITII PUBLICE, DEZVOLTARE LOCALA, STRATEGIE, PROGRAME,
MANAGEMENTUL PROIECTELOR

- desfasoara activitati necesare implementarii proiectelor aprobate in lista de investitii

- intocmeste  Graficul Gantt pentru fiecare proiect de investitii
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-asigurd si intocmeste corespondenta intre institutie si furnizorii de servicii, lucrari si bunuri care au
relatii de colaborare cu institutia in vederea desfasurarii si implementarii proiectelor de investitii

- asigurd multiplicarea documentelor aferente obiectivelor de investitii

- asigurd depunerea documentatiilor necesare obtinerii avizelor si autorizatiilor pentru proiectele de
investitii in desfasurare

- intocmeste grafice privind planificarea activitatilor care se vor desfasura pentru fiecare obiectiv de
investitii

- asigurd monitorizarea permanentd a termenelor de executie a contractelor de achizitii care au fost
incheiate pentru realizarea proiectelor de investitii

- participa la diferite sedinte si la toate evenimentele privind implementarea proiectelor, asigurand
pregatirea adecvata a acestora

- asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback dintre furnizorii de servicii, lucrari si
bunuri, autoritatile avizatoare si institutie

- intocmeste planuri detaliate de lucru lunare si asigura respectarea implementarii acestora

- Intocmeste note de fundamentare, referate si situatii privind procurarea de bunuri si servicii in cadrul
proiectelor

- Raspunde de funizarea la timp a dispozitiilor si documentelor referitoare la implementarea
proiectelor de investitii

- Asigurd cooperarea dintre si intre consultanti/ experti aflati in relatii contractuale cu institutia si
partenerii proiectului

- Intocmeste situatii si rapoarte referitoare la stadiul de implementare al proiectelor

- arhiveaza si numeroteaza toate documentatiile aferente proiectelor de investitii

-Elaboreazd planul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de catre primar/persoane
aferente compartimentelor de resort din cadrul institutiei , dupa caz, in functie de situatia de fapt si
prevederile locale, care reglementeaza domeniul de activitate

-Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:

-intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritdti legate de acestea din procedurile achizitiilor directe

-intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la achizitiile publice
directe

-intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publicd

-intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica directd

unde este cazul

-intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice

-asigurd desfasurarea propriu-zisd a procedurilor de achizitie publici directd de atribuire a
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrdri

-intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor

-analizarea ofertelor depuse

-emiterea hotdardrilor de adjudecare

-primirea §i rezolvarea contestatiilor

-intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse

-participarea la incheierea contractelor de achizitie publicd, redacteazd, tehnoredacteazd si
semneazd contractele incheiate in cadrul institutiei, aldturi de biroul financiar-contabil, autoritdtile
publice de la nivelul institutiei. etc, in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speld
-urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pdstrarea
confidenjialitdtii documentelor de licitatie si a securildtii acestora

-asigurd constituirea si pdstrarea dosarului achizifiei, document cu caracter public

-colaboareaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la intocmirea/fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice/precum si a altor documente specifice in functie de situatia de
fapt si prevederile legale in speta

- Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publicad , respectand
principiile: libera concurenta , eficienta utilizérii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si
confidentialitatea
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- Indeplineste si alte atributii care reies din : Legea 98/2016, privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a Legii 100/2016, privind concesiunile de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii , a Legii 101/2016, privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, HG.395/2016 si alte acte normative, care reglementeaza achizitiile
publice/ domeniul de activitate.

- Pregateste referate §i informari referitoare la domeniul de activitate

- Indosariaza, numeroteazi si preda, anual documentele aferente compartimentului, conform
prevederilor legale, la arhiva

-Intocmeste referate de specialitate pe care le prezinta primarului in vederea adoptarii de
hotarari,respectiv emiterea de dispozitii.Intocmeste si semneazi anexele de specialitate, care fac parte
integrata din Hotararile Consiliului Local/dispozitiile primarului, raspunsuri la adrese, petitii, e.t.c.
dupa caz, conform prevederilor legale

- Participa in functie de situatia de fapt si prevederile legale in speta la sedintele consiliului local,
prezentand situatiile/informatiile cerute de membrii acestora

T.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, GOSPODARIRE COMUNALA, ILUMINAT
PUBLIC
Atributiile guardului:
- cunoaste si respectd 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 aprovizioneaza,verifica cantitatile indicate in documentelele;

- depoziteaza in bune conditii materialele pentru a se evita degradarea acestora, respectandu-se
normele de sanatate si securitate in munca si P.S.I
-gestioneazd bunurile consiliului locall pe care le are inn primire
-raspunde de gospodarirea arhivei
-gestioneaza problema cainilor fara stapan de pe raza comunei Cleja
-persoand responsabild pe linia depozitdrii vehicolelor cu tractiune animala, depistate circuland pe
drumurile publice pe care le este interzis accesul in raza comunei Cleja
-va conduce autoutilitara BC37CLC
-efectueaza activititi de cosire
-ingrijirea spatiilor publice
-salubrizarea riigolilor apartinand domeniului public
- Lucrari de intretinere a centrului civic al comunei Cleja
- Intretinerea monumentului eroilor din comuna Cleja
-comunicarea invitatiilor, respectiv a convocarii beneficiarilor Legii 416/2001 in vederea efectudrii
orelor de munca in folosul comunititii
-Alte activitati de interes si utilitate publica

Compartimentul prevede un post de  Sofer buldoexcavator multifunctional, un post de sofer

microbuz scolar si un post de sofer autobasculantd (atributiile sunt conform prevederilor actelor
normative specifice functiei si fisei postului).
Atributiile soferului autobasculantei:
-indeplineste sarcinile de serviciu si raporteaza sefilor ierarhici situatia operativa a realizarii acestor
sarcini, imobilizarile pe cauze ale autovehiculului
-. primeste programul de lucru de la seful ierarhic
- efectueaza intretinerea §i exploatarea in conditii optime a autovehiculului pe care il are in primire
precum si realizarea programului primit
-efectucaza controlul i fingrijirea zilnica, intretinerea preventiva sl reparatiile curente ale
autoverhiculului
-respecta intocmai legislatia in vigoare in legiturd cu circulatia pe drumurile publice si normativele
privind verificarea tehnicd a autovehiculului, respectiv intretinerile si reparatiile curente, rulajul
anvelopelor, consumul de combustibil si ulei
- sl exercitd meseria in limitele acordate de permisul de conducere sl autorizarile primite pentru
efectuarea transportului
-remediaza defectiunile minore ce se ivesc la autovehicul pe parcurs, iar in cazul ci nu pooate realiza
acest lucru, anunta imediat organul de conducere. Atunci cand intervin situatii neprevazute in
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desfasurarea programului (defectiuni, drumuri impracticabile) care pot duce la intarzieri, soferul este
obligat sd anunte imediat conducerea unitatii
- va completa zilnic foile de parcurs, fara stersaturi, cu cerneald sau pix si cu toate datele ce trebuiesc
mentionate, pe care le va preda pani la sfarsitul lunii compartimentului financiar-contabil
- la plecarea in cursd semneazi daca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic, pentru a
putea circula, in rubrica destinati acestei consemniri in foaia de parcurs
-In timpul conducerii, conduciatorul auto va avea asupra sa urmdtoarele documente:
-permisul de conducere
-certificatul de inmatriculare
-foaia de parcurs
-cartea de identitate a conducdtorului auto
-dovada efectudrii inspectiei tehnice periorice
-alte doumente previzute de lege
- conducétorul auto nu va conduce autovehiculul dupa ce a consumat bauturi alcoolice, produse sau
substante stupefiante ori medicamente cu efecte similare, precum si in cazul in care este bolnav, ranit
sau intr-o stare de oboseala avansati de natura sa puna in pericol siguranta circulatiei;
-urmareste termenele la care expird inspectia tehnica, asigurarea de raspundere civild obligatorie si
sesizeazd conducerea unititii asupra apropierii acestor termene in vederea pregatirii si programarii
autovehiculului pentru obtinerea autorizatiilor
- anuntd in cel mai scurt timp conducerea unitatii de implicarea autovehiculului pe care il conduce
intr-un accident rutier, indiiferent de gravitatea acestora;
-intomeste raport de eveniment cu ocazia oricarui accident tehnic survenit la autovehiculul pe care 1l
conduce (parbriz spart, anvelopa scoasi din exploatare inaiinte de termen, piese si subansamble
avariate
- Soferul raspunde personal de:
-integritatea autovehiculului si a echipamentelor pe care le are in primire;
-integritatea mdrfurilor transportate
-cheltuirea judicioasd a sumelor primite ca avans de deplasare
-intretinerea autovehiculului si a echipamentelor din dotare, ceea ce presupune:

*efectuarea la timp a reviziilor , schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor care
necesitd aceastd operatiune

*exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevdzute in cartea tehnicd a

acestuia

*tine evidenta valabilitdtii tuturor documentelor si verificarilor autovehiculului

*soferul se va asigura personal de obligativitatea purtdrii centurii de sigurantd a tuturor
transportate in autovehicul
- efectueaza curse cu angajatii institutiei
- transporta material antiderapant cu autobasculanta
-sd colaboreze si sa manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu ce se stabilesc cu persoane din institutie
- 54 fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurérile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact

- indeplineste orice alte atributii rezultate din actele normative, HCL si dispozitiile primarului.
- intocmeste referate si anexe de specialitate si colaboreaza cu persoanele abilitate in vederea

elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local.
-Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic
-Participa la instructajele PSI,
-Respecta programul stabilit
Atributiile soferului buldoexcavatorului:
-Verifica starea tehnica a buldoexcavatorului atat la plecare cat si la sosire din cursa,
-Verifica functionalitatea utilajului si pregateste excavatorul de lucru,
-Indeplineste 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 miscare),
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-Identifica frontul de lucru si efectueaza operatia de excavare,
-Semnalizeaza defectiunile aparute
-Analizeaza defectiunile si adopta masuri de urgenta,
-Nu are voie sa ia in cabina persoane striine.,
-La parcarea utilajului va lua toate masurile pentru asigurarea acestuia
-Verificd lucririle din punct de vedere calitativ pe faze de lucru prin aplicarea metodelor adecvate
tipului de lucrarea executata si caractersticile tehnice urmarite,
-Raspunde de buldoexcavator si de inventarul acestuia pe perioada in care il are in primire,
-Raspunde de consumul de carburant si incadrarea in norma de consum, aprobatd prin HCL
-Raspunde de asigurarea rezervorului de carburant impotriva sustragerilor de carburant.
Atributiile soferului microbuzului scolar:
-este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata si sa respecte programul stabilit;
-respectd intocmai legislatia in vigoare in legitura cu circulatia pe drumurile publice si normativele
privind verificarea tehnicd a autovehiculului, respectiv intretinerile si reparatiile curente, rulajul
anvelopelor, consumul de combustibil si ulei
-inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnici a autovehiculului;
-ppastreaza actele masinii in conditii coorespunzatoare si le prezinti la cerere organelor de control;
- conducatorul auto nu va conduce autovehiculul dupa ce a consumat bauturi alcoolice, produse sau
substante stupefiante ori medicamente cu efecte similare, precum si in cazul in care este bolnav, ranit
sau intr-o stare de oboseala avansata de natura si pund in pericol siguranta circulatiei;
-raspunde de integritatea, exploatarea si intretinerea microbuzului in conformitate cu intructiunile
prevazute in cartea tehnica a masinii;
-Participa la instructajele PSI
- In timpul conducerii, conducitorul auto va avea asupra sa urmatoarele documente:
-permisul de conducere categ.D
~certificatul de inmatriculare in original
-atestat profesional in original
-foaia de parcurs eliberatd pentru ziua resdectivd, completatd, semnatd si stampilatd;
-cartea de identitate a conducdtorului auio
-cartea de identitate autovehicul
-dovada efectudrii inspectiei tehnice periorice (ITP) la zi, obligatoriu la 6 luni, conform prevederilor
legale,
-asigurarea de rdspundere civild auto, aflatd in termen de valabilitate:
-rovinietd aflatd in termen de valabilitate
-fisa medicald in termen de valabilitate
-aviz psihologic de la cabinet autorizat de Ministerul Transporturilor
-cartela tahograf electronic emisd de ARR pe numele conducdtorului auto
-copie conform cu originalul dupd contractul de muncd
-gestioneaza microbuzul scolar si combustibilul aferent
-efectueaza cursele cu elevii:
-de la domiciliu la unitatea scolard, dupd programul stabilit de directorul unitafii scolare si
conducerea UAT Cleja
-la concursuri scolare
-deplasarea echipajelor de copii la toate activitdrilor, Jacdndu-se doar dupd aprobarea deplasdrii de
catre conducerea UAT Cleja
-pe loatd durata efectudrii deplasdrii, soferul este direct rdspunzdtor de integritatea fizicd a elevilor,
prelucrarea si insusirea de cdtre elevi a normelor de comportament si siguranfa pe perioada
transportului
-intocmeste lunar o situatie cu numarul de elevi transportati si numarul de km rulati, pe care o predaa
compartimentului contabilitate
-sd aibd un comportament si o conduita civilizata faga de copii si parinti
-duce la indeplinire si alte atributii reiesite din actele normative in vigoare care reglementeazi
domeniul de activitate, precum si cele dispuse de primar $i viceprimar
Ingrijitorul are urmitoarele atributii:
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-Asigurd curafenia si intretinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, sala de sedinta CL, Centrul de
Informare $i Documentare, Biblioteca, Arhiva, Centrul de zi pentru copii aflati in situatii de risc de
separare de parinti ”Sf. Lucia) si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) ori de cate ori este nevoie (cel
putin o data pe zi) pentru a indeparta urmele de norojul depus ca urmare a intemperiilor

-sd steargd praful si panzele de piianjen din cladirea primdriei (birouri, holuri, sala de sedinta CL.
Centrul de Documentare si Informare, Biblioteca, Arhiva) ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

- sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie
a imobilului;

-curdta si dezinfecteaza zilnic baile, WC-urile cu material s1 ustensile folosite numai in aceste locuri:
-efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incilzirea corespunzatoare a acestora;

-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzitoare, raspunde de depunea lor corectd in
recipiente;

-verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei;

-la sférsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

-sd supravegheze functionarea corpurilor de iluminat s1 de incalzit;

-aducerea la cunostinta sefului ierarhic superior in mod operativ, a oriciror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare,
sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termic#);

-solicitd din timp pe bazi de referat materialele necesare pentru curitenie;
-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc.):

- sa manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

-sd respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde destasoara serviciul:

-Asigura, odatd cu ciderea intunericului iluminatul exterior al cladirii;

-Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor st bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar
in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunfa cu celeritate administratorul public;

-indeplineste si functia de curierat;

- Duce la indeplinire si alte atributii si sarcini reiesite din actele normative in vigoare care
reglementeaza activitatea specifica postului ocupat si cele trasate de Consliul Local, primar,viceprimar
si secretarul general al comunei.

- Sa asigure buna functionare si instalare a tuturor bunurilor prezente in incinta ( totalitatea dotarilor ce
compun intregul inventar al Centrului de zi pentru copii aflafi in situatii de risc de separare de parinti
”St. Lucia si a caminului cultural Somusca )

-Sa gestioneze si sa asigure utilizarea in mod corect a tuturor instalatiilor si a contuarelor aferente
obiectivului sus numit si si permita accesul persoanelor desemnate sa verifice sau sa controleze acestei
instalatii

- Asigurarea si protectia bunurilor in spatiile de expunere, monitorizeaza conditiile de conservare a
patrimoniului Centrului de zi pentru copii aflai in situatii de risc de separare de parinti “Sf. Lucia si a
caminului cultural Somusca

- Urmareste si asigurd respectarea conditiilor de securitate, de conservare si de depozitare a bunurilor
patrimonilui Centrului de zi pentru copii aflafi in situatii de risc de separare de parinti "Sf. Lucia si a
caminului cultural Somusca

- responsabil de evidenta- gestiunea corecta a patrimoniului, de care raspunde, pentru aceasta el
colaborand cu diverse persoane superioare terarhic, potrivit reglementarilor legislative

- Informeaza lunar si trimestrial viceprimarul despre activitatile desfasurate

-Tine gestiunea si evidenta patrimoniului centrului de la nivelul unitatii administrativ teritoriale ce
acorda 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 munca, electricianul executa actiuni ce trebuie efectuate prin
intermediul mijloacelor de productie si in anumite conditii de mediu, pentru realizarea
scopului procesului de munca

- Isi insuseste precis ce operatie are de manuit, Jaza, ori mdnuire de lucru are de indeplinir,

- Face necesarul de material solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce ste necesar
executarii lucrarii,

- Raspunde de scule, utilaje, aparate, dispozitive, unelte pe care le are in primire,

- Intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie, dupa caz la care urmeaza sa
lucreze,

- Identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra,

- Verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant si in
Scurtcircuit,

8.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA

Pe linie de asistenti sociali

- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala a comunei Cleja,
Judetul Bacau, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date
s1 informatii

- Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectic a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse

- Realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului

- Actioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia In vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului

-Identifica, evalueazi si acorda sprijin material s1 financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora.
asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale
-Asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
carc a savarsit o fapta prevazutd de legea penala, dar care nu raspunde penal; asigurd si urmireste
aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, precum si a
comportamentului delicvent

-Viziteaza periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de asistenta sociala sl urmareste
modul de utilizare a prestatiilor, precum s1 familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca
in strainatate

- Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii

- La solicitarea instantei de judecat3 intocmeste lucrarile necesare in cauzele privind tutela si curatela
pentru minori si majori

-La solicitarea notarului public intocmeste referat privind numirea curatorului special care 1l asisti sau
reprezintd pe minor, respectiv pe bolnavul pus sub interdictie judecatoreasca la incheierea actelor de
dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale

-Intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecatd sau solicitate de citre biroul notarial privind divortul, stabilirea locuintei
minorilor, exercitarea autoritatii parintesti cu privire la acestia

- Solutioneaza adrese de la D.G.A.S.P.C, instante, parchet, probatiune, politie, notari,etc

- intocme§te adrese in vederea solutionarii unor sesiziri, scrisori, etc. ale petitionarilor

- Activitati de consiliere cu privire la depasirea situatiilor care ar putea determina separarea copilului
de familia sa

- Monitorizeaza situatiile de risc, plasamente, orientri scolare

- Colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu

-Urmdreste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca a actiunilor de interes local, pe durata aplicarii
masurii de protectie speciala
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-. Evalueaza situatia socio-economicd a persoanei, identifici nevoile si resursele acesteia
- Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate
- Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultantd de specialitate in
domeniul asistentei sociale
- Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociala ( probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic)
-Responsabil de caz la nivelul U.A.T. Cleja, pentru evaluarea si interventia integratd in vederea
incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientdrii scolare si profesionale a copiilor cu
cerinte educationale speciale
- Membru in cadrul Consiliului Comunitar Consultativ la nivelul UAT
- insoteste echipa mobild in teren la domiciliul familiilor care au in ingrijire copii cu dizabilitati
- Asigura si monitorizeaza intocmirea documentatiilor cu privire la desfasurarea activitatilor in
vederea respectirii orelor de munca in folosul comunitatii pentru serviciul de probatiune
- Intocmirea referatelor de specialitate, respectiv emiterea de dispozitii specifice domeniului de
activitate
- Redactarea si tehnoredactarea documentelor specifice postului: adeverinte, certificate, referate,
rapoarte, adrese, borderouri
- Informarea continua a beneficiarilor cu privire la serviciile sociale si prestatiile acordate

Sprijinirea $i organizarea/colaborarea cu persoanele abilitate in vederea respectirii masurile in
domeniul securitatii in munca de catre persoanele angajate ca asistenti personali a persoanelor cu
handicap, inclusiv a persoanelor care intra sub incidenta Legii 416/2001
- Intocmirea situatiilor privind persoanele si familiile marginalizate social
- Primirea cererilor si declaratiilor depuse de familiile care au in intretinere copii in varsta de pana la
18 ani ( alocatii de stat, alocatie de sustinere a familiei)
- Efectuarea periodicd a anchetelor sociale in vederea urmiririi respectirii conditiilor de acordare a
unor prestatii sociale: venitul minim garantat conform Legii 416/2001, tichet educational conform
Legii 248/2015, indemnizatii pentru persoanele cu handicap grav- cu asistent personal conform Legii
448/2006, alocatie de sustinere a familiei conform Legii 277/2010, ajutorul pentru incilzirea locuintei
in perioada sezonului rece conform OUG. 70/2011
- Intocmirea documentatiei aferenta contractelor individuale de muncd a asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav -cu asistent personal
- Intocmirea dosarelor de acordare, modificare sau incetare a venitului minim garantat, alocatiei de
sustinere a familiei, tichetului educational, indemnizafiilor pentru persoanele cu handicap grav cu
asistent personal, alocatiei de sustinere a familiei, ajutorul pentru incilzire, indemnizatiilor pentru
crestere a copilului ( intocmirea dosarelor cu documentele necesare), stimulent de insertie, alocatiile de
stat.
- Consiliere 1n vederea redactarii corecte a cererilor depuse de citre beneficiarii prestatiilor sociale
-Intocmirea anchetelor sociale cu privire la acordarea de burse sociale, burse de merit, bani de liceu, de
acordare gratuita a rechizitelor scolare.
- Situatia centralizatoare pentru plata indemnizatiilor si a salariilor persoanelor cu handicap, respectiv
intocmirea fisei colective de prezentd si a pontajelor
-Sa pregateascd si sa asigure implementarea in deplina siguranti a tuturor activititilor ce se vor derula
In incinta Centrului de zi pentru copii aflati in situatii de risc de separare de parinti ~Sf. Lucia si a
caminului cultural Somusca
- Informeaza Consiliul Local asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreuna cu acesta
masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii Centrului de zi pentru copii aflati in situatii de
risc de separare de parinti ”Sf. Lucia
- Intocmirea documentelor specifice activitatii desfisurate in cadrul Centrului de zi pentru copii aflati
in situatii de risc de separare de parinti ”Sf. Lucia
- Sa supravegheze proiectele si/ sau programele 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 aflati in
situatii de risc de separare de parinti ”Sf. Lucia, de la nivelul unititii administrativ teritoriale ce acorda
servicii/ prestatii sociale
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- Tine gestiunea si evidenta patrimoniului centrului de la nivelul unitatii administrativ teritoriale ce
acorda servicii/ prestatii sociale si a Caminului Cultural Somusca

-Sé& dezvolte relatii profesionale cu persoanele interesate sa participe la programele derulate in cadrul
cdminului cultural

- Sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor
incluse in grafic

Pe linie de stare civili

- Primeste/verifica documentatia depusi si inregistreazd corespondenta adresati institutiei referitoare
la starea civila.conform legislatiei specifice

- Asigura folosirea corecti si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice personale

- intocme§te /comunica autoritatilor, institutiilor, compartimentelor de resort documente referitoare la
procedura succesorala conform legislatiei specifice

- Intocmeste /comunica notarilor, camerei notarilor publici sesizarea pentru deschiderca procedurii
sucesorale la termenele stabilite prin OUG.57/2019

- Intocmeste acte de stare civila respectiv: nasteri, casatorii decese

-Inregistreaza, actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot in Registrul electoral la
nivelul U.A.T, comuna Cleja, judetul Baciu, cu sprijinul filialelor si birourilor Autorititii Electorale
Permanente

-Operareza modificarile in listele de alegdtori, tine la zi a evidenta persoanelor inscrise in
acestea, inainteaza exemplarele prevazute de lege si a modificarile catre intitutiile/autorititile
competente, impreuna cu organele abilitate (primarul, secretarul general al comunei,...) pentru
alegerile locale, parlamentare, prezidentiale i europarlamentare si intocmirea tuturor situatiilor
referitoare la organizarea alegerilor pand la preluarea activititii de catre comisiile electorale,
e.t.c, conform legislatiei specifice domeniului de activitate

- raspunde de depunerea declaratiei unice a contribuabililor pe site-ul ANAF

CAPITOLUL VI

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control reprezentand
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod cconomic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea
structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA CLEJA (SCIM) reprezintid ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in
scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Cleja este elaborat
in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 600/2018 cu modificarile sl
completarile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecrei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele s1 reglementdrile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare i de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Cleja sunt
urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul
elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
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- Imbunitatirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Cleja, In scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea si poata fi valorificate eficient n activitatea
de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor allocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei se organizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile
stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementirii Standardelor
de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerca UAT Comuna Cleja privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulamentului
de Organizare si Functionare.

Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei
Cleja si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeazd, se desfisoara, se controleaza si evalueazi
pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate,
tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac
parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte. se aprobd de Primar, se actualizeazd permanent, functic de modificirile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL V11

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.12 - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de sefii ierarhici,
precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

Art.13- Evaluarea activitatii se face conform prevederilor legale in vigoare

Art.14 - Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariei.

Art.15 - Sefii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea s1 respectarea de catre intregul
personal a regulamentului de fata.

Art.16 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional.
Acest regulament poate ti modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare si disciplina muncii
o solicita.

Art.17 - Personalul Primariei este obligat si cunoascd si si respecte prevederile prezentului
Regulament.

Art.18- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor previzute.

Art.19 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a
problemelor curente ale comunei.

Art.20 - Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.21 - Toate compartimentele Primériei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii sa
pund la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor previzute in prezentul Regulament.

Art.22 - Toate compartimentele Primdriei au obligatia de a pune la dispozitia cetdtenilor, in conditiile
legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.23 - Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru cu
persoane fizice si juridice.

Art.24 - Toti salariafii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.
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Art.25 - Compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei intocmesc proiectele de hotarari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Art.26 - Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.27 - Regulamentul de Organizare si Functionare se modifici si completeaza, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.28 - Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ca urmare a modificirii
organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

Art.29 - Incilcarea Codul de conduiti a functionarilor publici atrage raspunderea disciplinard a
functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.30 - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de conduita
s1 de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.31 - In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmdrire penala competente, in conditiile legii.

Art.32 - Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice

Art.33.- Prevederile prezentului Regulament se aplicid de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Cleja, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care va
fi incadrat in viitor.

CAPITOLUL VI1II

INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucradrilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de ctre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel
Incét s& sporeascd increderea in institutia Primarului s a celor care o reprezint;

Abfinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le
revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitdfii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in exercitarea
functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje., in
considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a ciror rezolvare intra in competenia lor ori si
interving pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primariei comunei Cleja sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;

- Perfecfionarea pregitirii profesionale in cadrul institufiei sau urménd cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.53/2003 - Codul
Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

Secretar general comuni, Sef Birou financiar-contabil, Resurse umane,
achizitii publice executiri silite,
FODOR TATIANA SUSTAC CATALINA-CRISTINA
INTOCMIT,

Comp. Resurse Umane,
Ref. deb. GROZA TULIANA

PRESEDINTE DE SEDIN]'[\ CONTRASEMNEAZA
CONSILIER LOCAL SECRETAR GENERAL COMUNA
MARCUS-SERBAN ABRIAN - FODOR TATIANA
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