ROMANIA

JUDETUL SALAJ

COMUNA MARCA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MARCA

HOTARAREA NR. 2
din 12.03.2026
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Marca

Consiliul local al comunei Marca, intrunit in sedinta ordinara;

Avand 1n vedere:

- referatul de aprobare al primarului, Inregistrat cu nr. 895 din 05.03.2026;

- raportul compartimentului de specialitate, inregistrat cu nr. 896 din 05.03.2026;

- avizul comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 40 alin. (1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- prevederile art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din OUG nr. 57/2019
privind  Codul  Administrativ, cu  modificarile si  completarile  ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) si art. 196 alin (1) lit. a) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ cu modificérile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. (1) Aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
propriu al primarului comunei Marca, potrivit anexei nr. 1, care face parte integrantd din
prezenta hotarare.

Hotararii Consiliului Local al comunei Marca nr. 4/2024 privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Marca;

Art.2. Cu ducerea la Indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarul comunei
si aparatul de specialitate al primarului.

Art.3. Prezenta se comunica cu:

- Institutia Prefectului judetului Salaj;

- Primarul Comunei Marca;

- Personalul Primariei comunei Marca;

- Cetatenii comunei prin afisaj si publicare pe pagina web a comunei.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
GOZMAN-POP GHEORGHE SECRETAR GENERAL,
PURCAR CRISTINA-MARIANA



ANEXAnr. 1 la HCL nr. din _ .03.2026

ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA MARCA
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI MARCA

CAPITOLULI
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1- (1) Primaria Comunei Marca, judetul Salaj este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Codului administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului Local Marca privind
aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii al aparatului de specialitate al

primarului.

(2) Activitatea desfasurata in institutie este reglementatd de urmatoarele acte normative:

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completariule
ulterioare;

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

Legea nr. 227/2015 privind codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civild, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;
O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare;

0.U.G.nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdti publice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare,republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturda
sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist
in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;



- Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.189/1991 si ale
Legii nr. 169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv 1n
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.Gnr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- H.G. nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul - cadru al documentatiilor
tehnico - economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri
publice;

- Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publicd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

- 0.G.nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al parlamentului european si al consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE,

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al primarului
comunei Marca a fost elaborate 1n baza legislatiei in vigoare, privind administratia publica locala.

Comuna Marca este Unitate Administrativ Teritoriald cu personalitate juridica, poseda
patrimoniu i are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor, exercitand, in conditiile legii,
autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul comunei sunt — Consiliul Local al comunei Marca, ca autoritate deliberative si primarului
comunei Marca, fiind autoritate executive.

Consiliul Local si Primarul functioneazd ca autoritati administrative autonome care
rezolva treburile publice in comuna, in conditiile prevazute de lege.

Primdria este o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar si Aparat propriu de specialitate al primarului. Aparatul propriu de specialitate al
primarului duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului, gestiondnd
problemele curente ale colectivitatii.
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CAPITOLULII
OBIECTIVE GENERALE

Realizarea atributiilor stabilite Tn concordantd cu misiunea institutiei, in conditiile de
legalitate, eficacitate, economie si eficienta.

Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarui
compartiment cu scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor
alocate.

Imbunatitirea comunicdrii intre structurile institutiei, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sd poatd fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea bunurilor, informatiilor,
fondurilor publice si resurselor alocate Tmpotriva pierderilor datorate risipei, abuzurilor,
erorilor sau fraudelor.

Prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.

Asigurarea unor servicii de calitate, economisirea timpului cetatenilor si reducerea birocratiei
in procesul eliberarii documentelor solicitate.

Prevederile si combaterea coruptie in randul personalului.

Mediatizarea legislatiei care reglementeaza drepturile si obligatiile cetateanului.

Respectarea principiului transparentei, al aplicarii unitare si al autonomiei cu privire la liberul
access la informatii de interes public.

CAPITOLUL I1I
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Bugetul comunei Marca se administreazd in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializdrii bugetare si echilibrului.

Bugetul comunei Marca se elaboreaza, se aproba si se execute in conformitate cu
prevederile legale.

Impozitele si taxele locale se starbilesc de catre Consiliul Local Marca, in limitele si
conditiile legii.

Bugetul local este alcatuit din venituri propria obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat sau fonduri cu destinatie speciala.

Primarul comunei Marca intocmeste, prin compartimentul de specialitate, contul de
incheiere al exercitiului bugetar pe care il prezinta spre aprobare Consiliului Local.

CAPITOLUL IV
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Marca rezolva si gestioneaza in
nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte important a treburilor publice, in interesul
colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Primaria comunei Marca are ca obiect de activitate furnizarea bunurilor si serviciilor
publice, avand ca scopuri principale —

Satisfacerea intereselor colectivitdtii locale.
Solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale, treburilor publice.



» Respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor, a hotararilor si ordonantelor Guvernului.

» Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniul privat al comunei

» Asigura aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local

> Intocmirea proiectului bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
supunerea spre aprobarea Consiliului Local

» Exercitarea functiei de ordonator principal de credite bugetare

» Propune Consiliului Local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numadrul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate.

CAPITOLULV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Conducerea institutiei este asiguratd de primarul comunei Marca, viceprimarul, secretarul
general si administratorul public.

Primarul comunei numeste si elibereaza din functie in conditiile legii personalul din aparatul
de specialitate, cu exceptiile prevazute de lege.

Structura ierarhica este stabilita prin organigrama propusa de primar si aprobatd de Consiliul
Local, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, dupa cum urmeaza -
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CAPITOLUL VI
ATRIBUTII

Art.2 (1) Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locala in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetédtenilor in
conformitate cu prevederile Constitutiei, legilor, decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor si
ordonantelor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritatilor administratiei publice
centrale si locale.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile publice
din comuna, 1n conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului, ca atare, el
are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat “in
serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de legislatia in vigoare sau incredintate de
catre Consiliul local, dupd cum urmeaza:

— exercita functia de ordonator principal de credite;

— numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului;

— controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice;

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local, pot fi
delegate: viceprimarului, administratorului public, secretarului general al comunei;

(7) Primarul constata incélcarile legii si adoptd masurile legale pentru inldturarea acestora
sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art.3 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de cétre primar, prin dispozitia acestuia.

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

Art.4 (1) Secretarul general al comunei Marca este functionar public de conducere,
subordonat primarului, se bucura de stabilitate In functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si
cele incredintate de catre Consiliul Local sau de catre primar.

(2) Asigura respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului.

(3) Secretarul general al unitatii administrative-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana
la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul.

(4) Secretarul general nu poate fi membru de partid politic, sub sanctiunea destituirii din
functie.

(5). Secretarul general indeplineste urmatoareele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si cotrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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



d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) este secretarul comisiei locale de fond funciar;

1) este ofiter de stare civila delegat.

J) alte atributii delegate de primarul comunei.

Art. 5 Administrator Public

Art. 5. (1) Administratorul public este subordonat primarului comunei Marca.

(2) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului, care are ca anexa

un contract de management.

(3) Contractul de management se incheie Intre primar si administratorul public pe durata determinata.

Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului

primarului in timpul caruia a fost numit.

(4) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de

coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes

local, conform atributiilor stabilite prin contractul de management.

(5) Primarul poate delega cétre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator

principal de credite.

Art. 6. (1) Administratorul Public coordoneaza, indruma si controleaza structurile aparatului de

specialitate al primarului comunei Marca conform atributiilor delegate prin dispozitie de catre

primarul comunei Marca.

(2) In realizarea obligatiilor previzute in contractul de management, administratorul public

colaboreaza cu viceprimarii, secretarul general al comunei, pentru realizarea obiectivelor si

indicatorilor de performanta stabiliti.

(3) Administratorului public al comunei Marca indeplineste atributiile delegate de catre primar, prin

dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, in limita

delegarii de atributii, dupa cum urmeaza:

» coordoneaza realizarea lucrarilor de investitii, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local;

» propune masuri privind buna administrare a cladirilor si obiectivelor de interes din comuna;

» ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii

serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019, precum

si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale.

duce la indeplinire obiectivele si indicatorii de performantd stabiliti;

elaboreaza si aplica strategii specifice 1n conditii performante a activitdtii curente si de

perspectiva a institutiei;

reprezinta institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

prezintd angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara, a serviciilor

publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor, inclusiv masurile pentru optimizarea

activitatii;

indeplineste atributiile delegate de cdtre primar, in limitele impuse de catre acesta.

VVV VYV

A\


act:3416837%20291968671
act:3416837%20291968676

Art. 6 Consilier Personal al Primarului

» Consilierul personal al primarului se afla in subordinea primarului comunei Marca si indeplineste
atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta.

Art.7 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile
si atributiile locale prevazute de legi ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale conducatorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului.

(2) Numaérul maxim de posturi este raportat la populatia unitatii administrativ-teritoriale,
stabilit anual de Institutia Prefectului conform prederilor OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale.

Art.8 Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente si cuprinde doud
categorii de personal dupa cum urmeaza:

(1) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019-Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) personal angajat cu contract individual de munca, cédruia ii sunt aplicabile inclusiv
prevederile legislatiei muncii.

(3) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, li se vor aplica in
mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament;

Art.9 (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale si
locale ale administratiei publice locale.

(2) In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele

aparatului de specialitate al primarului colaboreaza atat intre ele, cat si cu celelalte institutii

din comuna.

Art.10 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si contractuali din
institutie este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CAPITOLUL VII
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 11 — Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel:

Relatii de autoritate ierarhice

a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si a secretarului general al comunei
fata de primar;

b) subordonarea personalului de executie, fata de primar, viceprimar, administrator public si
secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile primarului si de structura organizatorica;

Relatii de cooperare:

a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a institutiei sau intre acestea
si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Marca,;

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a institutiel si
compartimentele similare ale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau locale din tard sau
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straindtate in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitiile
primarului sau hotararile consiliului local.

Relatii de reprezentare:

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului validat, primarul comunei Marca, in relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau
strainatate, reprezintd comuna.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica n cadrul unor organizatii
internationale, institutii de ITnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia s promoveze o imagine favorabila institutiei.

Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului imputernicit prin
dispozitie a Primarului comunei Marca sau care desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL VIII
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Principalele atributii ale compartimentelor ce fac parte din aparatul propriu
de specialitate al primarului comunei Marca

Art.12. COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI
TAXE

Pe linie de buget, finante, contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

» Utilizeaza componentele ,,Buget local, Gestiune financiar-contabild ’si ,,Resurse umane-
calcul salarii lunare “a sistemului informatic de gestiune a activitatii primariei in calitate de
titular si rdspunde de buna functionare a programului informatic implementat.

> Intocmeste documente de plati citre organele bancare in conformitate cu reglementirile in
vigoare si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu
documentele lor insotitoare, asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

» Raspunde disciplinar, material si penal, conform prevederilor legale in vigoare, pentru
pagubele create din vina sa bugetului local;

» Impreuna cu consilierul din cadrul compartimentului financiar-contabilitate are atributii de
inrolare in sistemul national de raportare - FOREXBUG, inregistrand date in sistemul de
control al angajamentelor bugetare, prin accesarea site-lui Ministerului Finantelor Publice, "
Punctul Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexbug - Acces aplicatie CAB;

> Inregistreazi fiecare facturd in centralizatorul de furnizori si tine evidenta analitici a furnizorilor atat
pentru activitatea curenta cat si pentru investitii cu respectarea prevederilor OMF 1792/2002 si a Legii

Contabilitatii nr.82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Intocmeste rapoarte statistice referitoare la fondul de salarii;,

participare la licitatie -50.06 si alte conturi din clasa 50;

» Opereaza la zi in componenta "Buget local, Gestiune financiar-contabile " a sistemului
informatic de gestiune a activitatii primdriei si rdspunde de functionarea in bune conditii a
acestuia;

» Calculeaza pe baza datelor corespunzatoare cuprinse in catalogul mijloacelor fixe :

- incadrarea in grupa a mijlocului fix
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- durata normatd din catalog

- durata normala de utilizare consumata

- durata normala de utilizare ramasa
Calculeaza amortizarea lunard conform normelor legale 1n vigoare si urmareste analitic situatia
amortizarii fiecdrui mijloc fix pana la recuperarea integrald a valorii de intrare , conform duratelor
normale de utilizare;
Intocmeste balanta de verificare lunara la partea de cheltuieli ;
Intocmeste anexele la bilant referitoare la : activele fixe si amortizarea acestora, situatia platilor
restante, bilant, cont de rezultate;
Tine evidenta valoricd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, intocmind la sfarsitul anului
impreund cu membrii comisiei de inventariere listele de inventariere si registrul inventar;
Participd la receptia lucrarilor in cadrul comisiilor de receptie pentru diverse proiecte de investitii;
impreuna cu consilierul compartimentului financiar-contabilitate are atributii de inrolare in sistemul
national de raportare;
Intocmeste Registrul Jurnal cu ajutorul sistemului informatic de prelucrare automata a
datelor : fiecare operatiune se va inregistra prin articole contabile, in mod cronologic dupa
data de intocmire;
Intocmeste registrul cartea mare;
Tine evidenta furnizorilor de investitii, indiferent de sursa de finantare;
Asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.
Efectueaza si asigura diferite plati prin casierie pe baza de documente justificative pe care le
pastreaza.
Asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a
viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare ;
Intocmeste si depune la institutiile abilitate declaratiile privind retinerea si virarea sumelor
reprezentand contributia de asigurari sociale de stat, asigurdri sociale de sdnatate, asigurari
de somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale;
Réspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare ,colaboreaza cu compartimentul
resurse umane pentru Intocmirea documentatiei in vederea elabordrii statelor de personal si
functii si de pastrarea confidentialitatii acestora.
Intocmeste rapoarte lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal conform OUG
nr.48/2005,cu modificarile ulterioare; platile restante conform Ordinului nr.1248/2012; contul
de executie a bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii precum
st prelucrarea in sistemul informatizat a acestora;
Asigura intocmirea fiselor fiscale, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala;
Asigura conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si retinerea
ratelor si tine evidenta gestiunilor primariei;
Completarea registrului datoriei publice locale si a registrului garantiilor locale;
Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.
Réspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor de serviciu primite de la organele ierarhice
superioare.
Réspunde de formarea si pastrarea documentelor in dosare, a registrelor, conform
nomenclatorului documentelor de arhiva si le preda anual la arhiva unitatii pe baza de proces
verbal;
Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar-contabila;
Are obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detine,ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;.



Rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate si cea repartizata de sefii ierarhici,in
termenul prevazut de lege ;formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate,in termenele stabilite
de lege;

Identifica aactivitatile procedurabile si elaboreaza procedurile operationale pe care le
actualizeaza ori de cate ori este necesar;

Are oobligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legitura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Réspunde de respectarea prevederilor legii nr.677/2001 cu modificarile si completarile
ulterioare;

Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului intern precum si a Codului Etic;
Indeplineste si alte sarcini stabilite de consiliul local, primar, viceprimar si alte acte normative

Pe linie de impozite si taxe locale

Acest compartiment urmareste indeplinirea sarcinilor cu privire la desfasurarea activitatii

financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si taxele locale in
vederea asigurdrii cheltuielilor ce se finanteazd de la bugetul propriu ale unitatii administrativ
teritoriale conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare
si a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:

vV vYvVv VvVvVvVvyvy
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incasarea impozitelor si taxelor locale de la populatie si agentii economici;

conduce borderoul desfasurator al incasarilor si registrul de casa ;

urmareste incasarea restantelor si trimite somatiile de plata celor rau platnici.

depune banii in cont la Trezoreria Simleu Silvaniei la 3-5 zile;

ridica indemnizatiile consilierilor, a persoanelor cu handicap si ajutorul pentru
incalzirea locuintei si le achita;

tine evidenta autoturismelor, conform prevederilor legale;

inventariaza documentele proprii si rdspunde de arhiva creata ;

intocmeste impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic
pentru documentele proprii;

raspunde de constatarea, stabilirea si urmdrirea, incasarea impozitelor si
taxelor previzute de lege, datorate de persoanele fizice si juridice care detin bunuri
impozabile sau taxabile pe teritoriul comunei Marca pe baza documentelor depuse de acestia.

preia declaratiile de impunere, persoane fizice si juridice, asigurand verificarea
acestora potrivit reglementarilor legale in vigoare;

Tine evidenta debitelor din impozite si taxe datorate de persoane fizice si
juridice, raspunde de modificarea debitelor conform declaratiilor depuse, analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazd asupra problemelor
deosebite, propunand modificarile ce se impun ;

Raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu
si-au corectat in urma instiintarilor, declaratia depusa initial, precum si in cazul
contribuabililor care nu au depus declaratii si emite deciziile de impunere din oficiu ;

Raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de plata,
somatii, titluri executorii, popriri bancare) pentru contribuabilii persoane fizice si juridice
dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura transmiterea lor catre
contribuabili si unitdtile bancare ;

Prezinta contabilului situatia cu debitele restante pentru impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice si juridice si masurile care s-au luat pentru recuperarea debitelor
restante.

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor si
documentelor continute de fiecare dosar fiscal.

Tine locul contabilului primdriei care lipseste din diverse cauze, atunci cand
este desemnata pentru aceasta.
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Raspunde de intocmirea, debitarea si urmarirea incasarii debitelor provenite
din impozitul si taxa pe terenurile si cladirile concesionate, inchiriate sau date in administrare
prezentand, trimestrial, situatia cu debitele restante si masurile care s-au luat pentru incasarea
acestora ;

Intocmirea, dupa caz, a adeverintelor, certificatelor de atestare fiscala precum
si a altor documente solicitate in baza legii de catre contribuabili.

Intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor
juridice.

Identifica contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii instiinteaza
despre obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

Raspunde de comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor ;

Intocmeste situatii statistice solicitate privind persoanele juridice, pe care le
transmite conducerii primariei;

Intocmeste listele restante si de plusuri, pe tipuri de impozite, taxe etc. si alte
venituri bugetare;

Efectuecaza analiza si intocmeste informari in legatura cu verificarea,
constatarea, stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice,
rezultatele actiunilor de verificare, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale.

Pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute care,
potrivit legii, constituie secret de serviciu si nu pot fi date publicitatii;

Raspunde de intocmirea actelor necesare si urmarirea platilor efectuate prin
Sistemul National Electronic de Plata online a taxelor si impozitelor.

Participa la inventarierea anuald a patrimoniului si pastreazd documentele
privind scoaterea din functiune si casarea bunurilor;

Indeplineste orice alte alte atributii prevazute de lege sau dispozitii emise de
primar.

Art.13. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR, PROTECTIA MEDIULUI,

URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, CONTROL SI DISCIPLINA IN
CONSTRUCTII SI STARE CIVILA

v
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Realizeaza urmatoarele activitati:

Verifica documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmarind cu precadere
respectarea cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor legale necesare,
verificarea si semnarea documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de lege;

Redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele tehnice ale

Comisiel de Urbanism s1 Amenajarea Teritoriului;

Pregéteste planurile urbanistice in vederea prezentarii acestora comisiei de urbanism si
Consiliului Local;

Analizeaza, rezolva si raspunde sesizarilor primite de la cetateni, redactand raspunsuri si
acorduri de principiu;

Elibereaza certificate pentru intabulari de imobile sau rectificari CF, verificand in acest
scop imobilele si actele de proprietate;

Verifica pe teren ca lucrdrile de construire sau de desfiintare sa se execute in baza A.C.;

Verifica pe teren respectarea proiectelor autorizate;

Tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate;

Efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic;

Indeplineste orice alte sarcini trasate de superiori pe cale ierarhica;
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> Verifica sesizarile, redacteaza raspunsurile, urmareste semnarea acestora si predarea spre
expediere in termenul legal;

> Preia sarcinile specifice serviciului aparute la sedintele operative saptamanale si ia
masurile necesare in vederea ducerii acestora la indeplinire;

> Preia problemele specifice serviciului aparute la audientele acordate de conducerea
Primariei si ia masuri pentru solutionarea acestora;

> Pune la dispozitia organelor de control (Inspectia in Constructii Salaj, Curtea de Conturi
s.a.) documentele care au stat la baza aprobarii documentatiilor de urbanism;

> Indeplineste cu profesionalism, corectitudine, loialitate si constiinta indatoririle de
serviciu;

> Se preocupa permanent de ridicarea nivelului sau de pregatire profesionala si cresterea
eficientei muncii;

> Solutioneaza impreuna cu comisia locala dosarele depuse pentru constituirea sau
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si cu vegetatie forestiera

> Intocmeste procesele verbale de punere in posesie cu toate elementele necesare
completarii titlurilor de proprietate, pentru persoanele indreptatite;

> Participa efectiv la punerea in posesie a terenurilor agricole si cu vegetatie forestiera;

> Reactualizeaza anexele initiale in functie de modificarile survenite prin hotarari ale
comisiei judetene privind invalidarea unor pozitii date la propunerea comisiei locale precum
si a hotararilor survenite in urma contestatiilor facute sau modificari survenite ca urmare a
unor sentinte judecatoresti;

> Intocmeste planul parcelar al terenului;

> Face propuneri cu privire la intocmirea programului de lucru al comisiei locale de fond
funciar;

> Acorda sprijin cetatenilor in identificarea parcelelor pe blocuri fizice;

> Exercita atributii legate de subventionarea motorinei pentru efectuarea lucrarilor agricole
mecanizate de infiintare a culturilor;

> Raspunde de toata arhiva de fond funciar existenta in institutie precum si de documentele

primite de la organele superioare;
Intocmeste si trimite lunar situatiile cu privire la stadiul aplicarii legilor fondului funciar.
Intocmesta balanta funciari si tine evidenta titlurilor de proprietate;
Indrumi si deserveste proprietarii de terenuri agricole si forestiere in ceea ce priveste

problemele funciare;

> Tine evidenta si intocmeste si elibereazd atestatele de producator agricol si carnetelor de
comercializare conform prevederilor legale.

YV V VY

Art.14. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA:

In cadrul compartimentului 1si desfasoard activitatea un consilier superior si un consilier
debutant asistenta sociala, care realizeaza urmatoarele activitati:

» ldentifica persoanele si familiile aflate in dificultate si propune masuri de protectie conform
legislatiei in vigoare si asigura consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate social;

> indeplineste atributiile stabilite prin legea nr. 272/2004, republicatd , cu modificarile
ulterioare privind protectia si promovarea drepturilor copilului ;

» Sprijind beneficiarii la intocmirea dosarelor pentru acordarea de ajutoare materiale si/sau
financiare si le inainteaza la AJPIS;
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Sprijina beneficiarii la intocmirea dosarelor in conformitate cu prevederile Legii 196/2016,
efectueaza anchete sociale la termenele stabilite de lege, propune stabilirea drepturilor ce se
vor acorda beneficiarilor ;

Intocmeste proiectele de dispozitie privind alocatia pentru sustinerea familiei si asigurd
depunerea acestora in termenul legal.

Verifica indeplinirea obligatiilor beneficiarilor de venim minim de incluziune stabilit prin
Legea 196/2016, modificata si completatd (acte privind constatarea capacitafii de munca,
adeverinte de elev, actele privind veniturile realizate, etc );

Intocmeste proiectele de dispozitie privind acordarea sau neacordarea, suspendare, incetare,
repunere 1n platd a venitului minim de incluziune si asigura depunerea acestora in termenul
legal;

Acorda asistentd sociald persoanelor varstnice , in conformitate cu Legea nr 17/2000
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

Intocmeste dosarele in vederea angajarii asistentilor personali pentru persoanele cu handicap
si Incadrarea in munca a persoanelor cu handicap conform Legii nr. 448/2006 ,si propune
incadrarea asistentilor personali, efectueaza periodic controale asupra activitatii asistentului
personal, propunand masuri dupa caz, prezintd semestrial consiliului local raportul privind
activitatea acestora ;

Tine evidenta persoanelor cu handicap si a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
gradul I, respecta termenele de valabilitate a certificatelor medicale eliberate de comisia de
evaluare a persoanelor cu handicap atat pentru adulti cat si pentru copii si face propuneri in
acest sens;

Elibereaza adeverinte pentru beneficiarii de venim minim de incluziune;

Intocmeste si transmite rapoarte statistice cu privire la aplicarea Legii 196/2016

privind venitul minim de incluziune,cu modificarile si completarile ulterioare, catre AJPIS.;
Stabilirea si acordarea ajutorului pentu Tnmormantare in cazul decesului unei persoane din
familia beneficiard de venim minim de incluziune (primire cerere si acte doveditoare,
efectuare anchetd sociald cu propunere de acordare/neacordare, Intocmirea proiectului de
dispozitie a statului de plata si a actelor pentru acordarea dreptului );

Primeste cereri si acte care dovedesc situatiile de necesitate cauzate de calamitati, accidente,
incendii, etc, in care se pot afla persoane/familii in vederea acordarii ajutorului de urgenta
stabilit;

Intocmeste ancheta sociala prin care se stabileste situatia de necesitate, se propune acordarea/
neacordarea ajutorului, redacteaza proiectul de dispozitie;

Efectueaza toate lucrdrile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei de stat in baza legii nr.
63/1993, republicatd ,modificatd si completatd (consiliere si indrumare pentru completarea
cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri §i acte necesare, si transmitere in termen
legal la AJPIS a dosarului si a tabelului centralizator );

Efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea i acordarea concediului si indemnizatiei de
crestere copil In baza OUG 111/2010, modificata si completatd (consiliere si indrumare
pentru completarea cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri §i acte necesare,
transmitere in termen legal la AJPIS a borderoului si a dosarelor;

Monitorizeazd modul de crestere si Ingrijire a copilului cu parinti plecati la muncd in
strainatate si serviciile de care acestia pot beneficia in conformitate cu HG 691/2015;
Efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea ajutorului pentru

incalzirea locuintei cu lemne/gaze (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de catre
solicitant, primire si verificare cereri si a actelor necesare si stabilirea cuantumului ajutorului,
intocmire referate, redactare dispozifii,, comunicarea, dispozitiilor catre titulari);

La solicitarea notarului , efectueaza anchete sociale si proiectul de dispozitie in

vederea instituirii curatelei asupra persoanelor ce urmeaza a fi reprezentate in conformitate cu
prevederile Legii nr.71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr 287/2009 privind Codul
Civil , modificata si completata;
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Colaboreaza cu organele competente (spital psihiatrie, politie) pentru internarea

nevoluntara a bolnavilor psihici;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea presedentiei ,politiei, ,prefecturii, pentru

internare in camin spital;

Intocmire dosar in vederea internarii intr-un camin spital in baza certificatului de

incadrare in grad de handicap emis de catre Comisia de expertiza a persoanelor cu handicap;
Colaboreaza cu mediul de afaceri in vederea ajutorarii persoanelor sau familiilor sarace;
Identificd si tine evidenta organizatiilor nonguvernamentale din comuna si colaboreaza cu
acestea,

vV V VYV V¥V

» Efectueaza anchete pentru orientare scolara (scoala speciald);

> Incearca si localizeze prioritatile de asistentd sociala pe categorii de riscuri sociale
cum ar fi: abandonul familial, orfani, nevoile de locuinte,handicapuri fizice, familii cu multi
copii, familii monoparentale, alcoolici si toxicodependenti;

» Face cunoscut mass-media cazurile sociale deosebite incercand sa atraga sponsori
pentru ajutor;

» Se ocupa de asigurarea serviciilor funerare pentru cadavrele neidentificate, batrani
nepensionari si fard sustinatori legali.

» Participa la elaborarea strategiei locale in domeniul protectiei copilului aflat in dificultate ,
protectia persoanelor varstnice , protectia persoanelor cu handicap ;

» Urmareste si propune masuri pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale conform
Legii nr 116/2002;

» Efectueazd toate lucrdrile privitoare la stabilirea si acordarea stimulentului educational
conform HG 15/2016.

» Colaboreaza cu reteaua de asistenti sociali din judet;

» Colaboreaza cu toate institutiile , inclusiv cu cele ce reprezinta in teritoriu serviciile

descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale (invatamant, sanatate , culte ,
politie , etc.)si cu reprezentantii societatii civile pentru solutionarea optima si operativa a
problemelor legate de asistenta sociala ;
» Colaboreaza cu DGASPC 1in vederea desfasurarii activitatii de asistentd sociala in bune
conditii ;
Este persoana responsabild cu implementarea procedurii de acordare a tichetelor sociale
pentru gradinita si modalitatea de identificarea a beneficiarilor conform hotararii consiliului
local.
Arhiveaza documentele din sectorul sau de activitate ;
Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal la care au acces, si le prelucreaza
numai in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;
Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului intern precum si a Codului de Etica;
Identifica activitatile procedurabile si elaboreazd procedurile operationale pe care le
actualizeaza ori de cat ori este necesar;

A\
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Art.15. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, SECRETARIAT SI
REGISTRUL AGRICOL :

» Inscrie date in registrul agricol, in forma in care acesta este organizat (in format electronic),
raspunde pentru completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor aferente comunei(verifica in
teren exactitatea datelor declarate de capul gospodariei); utilizeazd parola programului
informatic a registrului agricol,

» Elibereaza la cerere adeverinte pe baza datelor inscrise in registrul agricol;
» Organizeaza evidenta centralizatd semestrial pe comuna privind:

1.Numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu tractiune
mecanica si animald, a tractoarelor si masinilor agricole;
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2.Modul de folosinta al terenurilor, suprafata cultivatd cu principalele culturi, numarul de
pomi fructiferi si a viilor;

3.Efectivele de animale pe specii la incepurul anului si evolutia acestora pe semestre;

Opereaza in registrele agricole aferente comunei pe suport electronic, modificarile ce se
impun, in baza cererilor si documentelor justificative, vizate de secretarul general si le
inainteaza compartimentului Buget Finante Contabilitate, Impozite si Taxe si
Compartimentului Urbanism, dupa caz;

Intocmeste Registrul agricol in format electronic cu obligatia de a se interconecta cu
Registrul agricol national , in vederea raportarii unitare catre institufiile interesate a datelor
gestionate de catre acesta, conform legislatiei in vigoare;

Raspunde de securitatea, integritatea si functionalitatea sistemului informatic si de
confidentialitatea informatiilor introduse in baza de date a registrului agricol gestionat in
format electronic;

Ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare registrele agricole curente, precum si
a actelor care stau la baza completarii registrelor agricole;

Pastreaza in bune conditii actele si documentele intocmite, specifice activitatii pe care o
desfasoara, conform legii;

Organizeazd evidenta centralizatd pe localitate prin completarea ,,Tabelelor
centralizatoare";

Efectueazd sondaje-anchete la gospodariile populatiei/persoane juridice, in vederea
determinadrii productiilor animaliere si vegetale conform Normelor tehnice de completare a
registrului agricol;

Furnizeaza date pentru completarea anexei 24 - sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale, in baza registrelor agricole aferente comunei;

Raéspunde de veridicitatea si corectitudinea datelor din evidentele si lucrarile intocmite;

Are obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detine,ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului intern precum si a Codului Etic;

Raspunde de corespondenta primitd §i o inregistreaza in vedera repartizarii pe
compartimente;

Expediaza corespondenta si conduce condica de corespondenta;

Intocmeste fisele anuale de pensii pentru agricultori;

Art.16. COMPARTIMENT STARE CIVILA, RESURSE UMANE si IMPLEMENTARE

PROIECTE CU FINANTARE NERAMBURSABILA

Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:

» Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate,
conform cu politica de management a resurselor umane stabilitd de catre Primar.

> In baza analizei si a dispozitiei Primarului, a modificarilor legislative, asiguri
intocmirea documentatiei privind modificarea organigramei Aparatului de
specialitate al Primarului a numarului total de posturi si a statului de functii, conform
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prevederilor legale;

Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice
vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovdrilor
in clasa, grad profesional, aprobate de catre Primar din cadrul Aparatului de
specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor- recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.

Réspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in
Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institutiei, Tn mass-media locala si la sediul
institutiei, conform legii.

Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen/promovari pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

Intocmeste documentatiile privind intocmirea referatelor si dispozitiilor privitoare la
nasterea raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de munca pentru
candidatii admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;

Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata
pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al Primarului ;

Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului conform prevederilor legale;

Se asigura de existenta la dosar a tuturor documentelor prevazute de lege, precum si
de angajamentele incheiate cu administratia publica- prin intermediul Primariei- in
cazul cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

Gestioneazd contractele de muncd, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor
contractelor individuale de munca, conform legii;

Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidentd
a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare; - REGES;

Réaspunde de actualizarea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupa caz,
avansarea in gradatie, a diferentelor de salarii, regularizarile acestora, conform legii;
Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevdzute in buget
cu Compartimentul Contabilitate;

Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de cétre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de
drept al acestuia;

Raspundea de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd ale
salariatilor, in vederea aprobarii de cdtre primar si urmareste respectarea ei;

Réspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihnd, medicale,
de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;
Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul Aparatului de specialitate al
Primarului pe baza pontajelor lunare;

Colaboreazd cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului;

Are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor
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si ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialiatatea asupra activitatii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie
cu principiul transparentei in administratia publica;

» Trebuie sa ofere functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau muncd al
acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

> Intocmeste baza de date, trimisa ca raportare citre ANFP, pe problematici specifice,
raspunde de corectitudinea si validitatea bazei de date catre ANFP Bucuresti.

» Semneaza toate actele pe care le intocmesc si raspund de corectitudinea actelor
intocmite;

» Primesc si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin
intermediul e - DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o
dovada de primire;.

» Ofera consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii §i pentru
depunerea 1n termen a acestora,evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de
interese in registre speciale cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de
avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se stabilesc prin hotarare
a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de Integritate.

» Trimite Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de
evaluare declaratiile de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie
certificatd a registrelor speciale prevazute in legea 176/2010, art.6, lit. d), in termen
de cel mult 10 zile de la primirea acestora.

> Intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listi cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de
indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare.

» Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

> Intocmeste lista definitivd cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de
vedere primite si o transmite Agentiei Nationale de Integritate pana la data de 1
august a aceluiasi an.

> Inmaéneazi angajatilor sub semnaturi de primire a dispozitiilor in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul
legal; arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire;

» Raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul
legal,

» Trimite catre ANFP Bucuresti dispozitiile privind modificarea raporturilor de serviciu
al functionarilor publici in conditiile legii.

» Evidentierea timpului lucrat si nelucrat al personalului:
® Asigurarea procesarii, in baza de date, a concediilor de odihna ale salariatilor, in
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baza cererilor aprobate ale acestora de catre director sau inlocuitorul de drept al
acestuia;
e Intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea aprobirii
de catre director si urmareste respectarea ei;
e Asigurarea evidentei tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale,
de studii cu sau fara plata si interese personale, aprobate conform prevederilor legale;
e Calcularea orelor suplimentare efectuate de personal;
e intocmirea si verificarea foilor de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar
pe compartimente;

» 33. Asigurarea transparentei veniturilor salariale, conform art. 33 din Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

» 34. Realizeaza atributiile necesare in materie de stare civila

» 35.Coordoneaza realizarea lucrarilor de investitii, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local,

Art. 17 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI RELATII CU PUBLICUL
Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau reinnoirea certificatului digital, daca este cazul
Primeste si analizeaza referate de necesitate si caietele de sarcini/temele de proiectare
intocmite de serviciile/birourile sau compartimentele care solicita achizitia publica din cadrul
Primariei Comunei Marca;
Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente din cadrul Primariei comunei Marca, programul anual al achizitiilor publice
directe .
Elaboreaza in forma initiala Programul anual al achizitiilor publice directe, in trimestrul IV al
anului anterior, pe baza referatelor de necesitate transmise de compartimentele din cadrul
Primariei comunei Marca, si care va cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie prin
achizitie directa in decursul anului urmator.
Dupa aprobarea bugetului propriu, actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice directe
in functie de fondurile aprobate.
Transmite trimestrial in SEAP notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate,
care va cuprinde cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV, in situatia
in care achizitia nu a fost relizata prin intermediul SEAP-lui;
Verificara existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie directa in parte precum
si pozitia bugetara a acestora;
Raspunde de alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea estimata aprobata
prin referate;
Indeplineste obligatii referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Intocmeste dosarul fiecarei achizitie publica directa. Asigura desfasurarea propriu zisa a
achizitiei directe pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari si/sau atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari prin:

o Primirea referatelor de necesitate, intocmite de serviciile/birourile sau

compartimentele care solicita achizitia, si care cuprinde necesitatile de produse,
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servicii si lucrari, valoarea estimata a acestora rezultatd in urma unei cercetari a pietei
sau pe baza istorica, insotite de caiete de sarcini, specificatiile tehnice daca este cazul,
note de testare piata, eventualele oferte rezultate in urma unei cercetari a pietei;

o Colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul primariei la utilizarea
catalogului electronic pus la dispozitie de SEAP, cu privire la cercetarea pietei in
vederea fundamentarii valoarea estimata a achizitiei de produse, servicii si lucrari,

o Intocmirea anunturilor prealabile cu privire la intentia Primariei comunei Marca de a
achizitiona direct, din catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP produse, servicii
sau lucrari, dupa caz;

o Transmitarea anuntului de intentie catre cel putin 2(doi) candidati, in vederea incrierii
ofertelor de pret in catalogul electronic(in cazul in care sunt interesati), insotit de caiet
de sarcini si/sau descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi
achizitionate precum si publicarea acestora intr-o sectiune dedicata a web-site-ului
comunei Marca (Www.marcasj.ro);

o Participarea la deschiderea si evaluarea ofertelor depuse la data si ora stabilita
prevazuta in anuntul de intentie si, dupa caz a documentelor care insotesc oferta;

o Initierea si finalizarea achizitiei directa de produse, servicii sau lucrari, dupa caz, din
catalogul electronic de la operatorul economic a carei oferta indeplineste toate
cerintele, conditiile si criteriile stabilite prin anuntul de intentie si documentele
achizitie si intocmirea notei justificative privind desfasurarea procesului de achizitie si
si inaintarea spre aprobare ordonatorului principal de credite;

Redacteaza, daca este cazul contractele de achizitie cu sprijinul si colaborarea
compartimentelor de specialitate din cadrul primariei comunei Marca, in concordanta cu
caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

Urmareste contractele de achizitii publice directe din punct de vedere al respectarii valorilor
si termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor,
facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva Tine
evidenta achizitiilor directe sau dupa caz a contractelor de bunuri, servicii sau lucrari
achizitonate prin achizitie directa;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei pentru fiecare categorie de achizitie directa in parte;
Transmite copia dosarului achizitiei directe de furnizare, servicii si lucrari Compartimentului
buget,contabilita,salarizare si compartimentelor care vor urmari derularea contractelor,
precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;
Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor directe, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar-contabil;

Asigurara publicarea Programului anual al achizitiilor publice directe pe pagina proprie de
internet ;

Contribuie la intocmirea documentatiilor cu privire la organizarea de licitatii si pune la
dispozitia solicitantilor datele referitoare la licitatiile organizate;

Intocmeste referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii catre Consiliul
Judetean,Prefectura sau alte institutii de stat;

Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei ;

Respecta normele si atributiile de S.S.M. corespunzator functiei exercitate in conformitate cu
prevederile art.13 lit.d) a Legii nr.319/2006;

Respecta si aplica intocmai reglementarile interne privind arhivarea documentelor;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului in legatura cu atributiile de serviciu, in limita competentelor
profesionale;

Raspunde de aplicarea in termen a prevederilor Legii 544/2001 privind liberul access la
informatii de interes public
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Art. 18. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, COSERIT, GOSPODARIRE
COMUNALA

Compartimentul administrativ, coserit, gospodarire comunald, este subordonat primarului

comunei si coordonat de viceprimarul comunei avand ca obiect principal furnizarea de servicii de

utilitate publicd pentru activitati de coserit, gospodarire comunald, administrativ, prin urmatoarele

activitati -

>
>
>

intretine curatenia si gospodarirea imobilelor aflate in domeniul public si privat al comunei;
exploateaza si intretine in stare de functionare utilajele din dotare;

asigura si supravegheaza buna functionare a sistemului de incalzire a cladirilor din gestiune
precum si respectarea normelor pe linie paza si stingerea incendiilor;

lucrari de deszapezire, administrare antiderapant pe perioada sezonului rece;

lucrari de desfundare si igienizare a cursurilor de apa si a locurilor predispuse la depozitarea
intamplatoare a gunoaielor;

executa reparatii curente la sediul primariei, caiminelor culturale, baza sportiva, etc.

Art.19.COMPARTIMENT SALUBRIZARE

Compartimentul de salubrizare este subordonat primarului comunei si coordonat de

viceprimarul comunei avand ca obiect principal activitatea de salubrizare a localitatilor componente.
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Art. 20. COMPARTIMENT TRANSPORT ELEVI

Compartimentul transport elevi este in relatie de subordonare fata de primar si viceprimar si
managerul de transport persoane;

Principalele atributii sunt

Sa preia sub inventar microbuzul scolar;

S& mentind in stare de functionare microbuzul scolar;

Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a
muncii;

Sa transporte in microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se regasesc
in tabelul semnat de directorul scolii;

Sa intocmeasca toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa sa fie
legala;

Sa asigure transportul elevilor de la domiciliu la scoala pe ruta Marca —Lesmir — Sumal-
Suplacu de Barcau — Port — Marca dimineata si la terminarea cursurilor;

Sa raspunda de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului;

S& mentind curatenia zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar;

Sa participe la orice activitate legata de interesul institutiei;

Pe timpul vacantelor va indeplini alte atributii stabilite de primarul si viceprimarul comunei;
Sa efectueze analizele medicale anuale odata cu ceilalti functionari si salariati ai institutiei;
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Sa informeze primarul si viceprimarul comunei ori de cate ori apar probleme la locul de
munca;

Sa sesizeze organul de conducere cu privire la ne functionalitatea mijlocului de transport si a
termenelor de valabilitate a documentelor acestuia.

In functie de nevoile specifice ale institutiei, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate in conditiile legii;

Neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea salariatului in conformitate cu prevederile legale.

Art. 21.COMPARTIMENT PAZA

Compartimentul paza este subordonat primarului comunei si coordonat de viceprimarul

comunei avand ca obiect principal activitatea de asigurare a climatului de ordine si liniste publica, a
sigurantei persoanelor, integritatii corporale, vietii sau bunurilor cetdtenilor ori ale domeniului
public, conform competentelor stabilite prin legi, hotarari ale consiliului local sau prin dispozitii ale
primarului.

Art. 22.ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Asistentul medical comunitar are, 1n principal, atributii privind:
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identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;

stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

efectuarea de vizite la domiciliul lduzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei §i a nou-nascutului;

in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri,
cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

supravegheaza in mod activ starea de sandtate a sugarului si a copilului mic;

promoveaza necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

participd, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanatate;

participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren.

efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;

organizeaza activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;
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colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institufii pentru realizarea programelor ce se adreseaza
unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale
si de comportament), in conformitate cu strategia nationala;

urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de
planificare familiala si contraceptie;

se preocupa de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos.

Art. 23. BIBLIOTECA COMUNALA

Activitati specifice postului:

>
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Respecta principiile si regulile stabilite de Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date (RGPD);

Prelucreaza si Intocmeste situatii care cuprind date personale ale utilizatorilor numai dupa
ce a informat si a primit consimtdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;
Organizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit normelor legale n
cadrul orarului stabilit;

Organizeaza colectiile bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice specifice;

Solicita buget pentru achizitia de carte, achizitioneaza, colectioneaza, organizeaza, valorifica
si conserva colectii reprezentative de carti, periodice si alte documente grafice si
audiovizuale, romanesti si/sau straine, purtatoare de informatii, in functie de dimensiunile si
structura socio-profesionald a populatiei comunei, de cerintele reale si potentiale ale acesteia;
Preia cartile nou achizitionate, le prelucreaza si le pregéteste pentru a fi puse in circulatie;
Efectueaza inscrierea utilizatorilor si imprumutul publicatiilor la domiciliu;

Indrumi si orienteaza utilizatorii in folosirea mijloacelor de informare precum si la raftul
liber, le formeaza deprinderea de a consulta lucrarile de referintd, 11 ajutd in selectarea
publicatiilor necesare unei anume tematici solicitate;

Actualizeaza baza de date a utilizatorilor;

Actualizeaza catalogul inventar;

Réspunde operativ si eficient cerintelor de lectura si informare ale utilizatorilor;

Urmareste restituirea la timp a publicatiilor imprumutate;

Face propuneri pentru casarea de carte si intocmeste actele necesare elimindrii acestora din
evidentele bibliotecii;

Selecteaza si pregateste publicatiile uzate fizic pentru a fi legate;

Participa la verificarea gestionard a colectiilor;

Desfasoard, individual si colectiv, activitatea de popularizare a bibliotecii, a colectiilor si a
serviciilor acesteia, punand la dispozitia utilizatorilor liste cu publicatiile nou intrate in
biblioteca, bibliografii, organizand expozitii si sesiuni de orientare a utilizatorilor;

Se implica in diferite proiecte de parteneriat si activitati culturale in scopul atragerii
utilizatorilor;

Asigura actiunile de colaborare cu alte institutii;

Intocmeste diferite materiale sau lucriri de specialitate pe care le publici in revista bibliotecii
judetene sau 1n alte publicatii de specialitate;

Conduce si mentine la zi RMF;

Mentine la zi caietul de evidenta a activitatii bibliotecii;

Isi perfectioneaza pregitirea profesionald prin participarea la cursurile si intilnirile de
specialitate organizate de forurile tutelare precum si prin schimburi de experienta si studiu
individual;

Prin atitudine, profesionalism, tinutd §i responsabilitate promoveaza imaginea institutiei in
comunitate;
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» Respecta legislatia privind protectia mediului;

» Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de ordine interioara,
Regulamentul de functionare al Serviciului de Relatii cu publicul, Codul de conduita etica
precum si normele P.S.1., de sdndtate si securitate Tn munca;

» Pastreaza confidentialitatea informatiilor pe care le detine sau la care are acces;

> In functie de nevoile specifice ale institutiei se obligi si indeplineascd si alte sarcini
repartizate de catre angajator in conditiile legii.

Capitolul IX - DISPOZITII FINALE

Art.24. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale din
aparatul propriu se realizeaza de catre Primarul comunei Marca, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului si secretarului.

Art.25. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penala a functionarului
vinovat.

Art.26. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementarile ulterioare .

Art.27. Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asigura asistenta
tehnica de specialitate consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea
realizarii atributiilor ce le revin acestora.

PRIMAR,
BADACEAN COSMIN-IOAN
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