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REGULAMENTUL de organizare si functionare al Primariei ORASULUI NUCET
aprobat prin Hotararea Consiliului local nr. /

Capitolul |
Dispozitii generale

Art.1. - Regulamentul, denumit in continuare regulament, de organizare si functionare al Primariei
ORASULUI NUCET a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001, republicata privind Administratia

Publica Locala si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Art.2. - Orasul Nucet este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica. Poseda un
patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in

conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -teritoriale stabilite.

Art.3. - Administratia publica a PRIMARIEI ORASULUI NUCET se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice

locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebii.

Art.4. - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul orasului
sunt Consiliul local al, ORASULUI NUCET ca autoritate deliberativa si Primarul orasului Nucet ca

autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.5. - Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome care au menirea
de a solutiona si Tmbunatati buna desfasurare a activitatilor publice din comuna, in conditiile

prevazute de lege.

Art.6. - Primaria este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar,
secretar, impreuna cu personalul din subordinea ierarhica a primarului care aduc la indeplinire
efectiva hotararile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in care

functioneaza.
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Art.7. - Consiliul local al ORASULUI NUCET la propunerea primarului, aproba organigrama, statul de
functii, numarul de personal din primarie, precum si Regulamentul de organizare si functionare a

acesteia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Art.8. - Potrivit legii administratiei publice locale, primarul numeste si elibereaza din functie, in
conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice
locale, propune consiliului local numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a conducatorilor

regiilor autonome, ai institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Art.9.(1) - Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul
propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutile subordonate consiliului local, indiferent

de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat ,care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la sedintele publice

,invitate sau din proprie initiativa ,organizate de primarie.

Art.10. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu-sunt
prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.188/1999,modificata si completata prin Legea nr.
161/2003, in Codul Muncii.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si
conditile reglementate de Statutul functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate,

disciplina, competenta, formare profesionala etc.
Art.12. Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii.

Art.13. Personalul primariei se grupeaza in Categorii de functionari publici, personal contractual si

demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica :

a) primar
b) viceprimar
c) secretar
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d)

Art.14. Competentele compartimentelor si birourilor se stabilesc prin prezentul Regulament, salariatii

fiind coordonati de catre primar, viceprimar si secretar, in functie de subordonare.

Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primériei isi desfasoara activitatea pe baza de

cabinet primar

biroul contabilitate, impozite si taxe locale
- resurse umane

compartimente :

administratie publica locala
urbanism

compartimentul salubritate
activitatea culturala

Biblioteca orasaneasca Nucet
Casa de Cultura Nucet

Caminul cultural Baita

activitatea Turism - CNIPT Nucet
activitatea sociala :

cresa de copii

asistenti personali ai persoanelor cu handicap.

programe saptamanale, aprobate de primar, viceprimar si secretar.

Art.16. Angajatii primariei colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului local, in vederea

realizarii atributjilor stabilite prin lege si prin regulament.
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Art.17. Salariatii Primariei, structurati pe activitatile prevazute la art.13 din prezentul regulament,
colaboreaza pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean,
Prefecturii judetului Bihor si serviciile publice descentralizate ale ministerelor, informand primarul,

viceprimarul si secretarul care le coordoneaza activitatea.

Art.18. Selectarea, incadrarea, formarea profesionala, evaluarea activitatii, salarizarea, modificarea
si incetarea raporturilor de serviciu se vor face respectand prevederile legislatiei in vigoare pentru

fiecare categorie de personal.

Capitolul Il

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in munca.
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incalcare

a demnitatii
Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariaitilor.

Art.19. Angajatii Primariei au obligatia sa respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, si sunt
datori sa-si consacre activitatea profesionala indeplinirii atributilor ce le revin, potrivit funciiei
incredintate in vederea realizarii obiectivelor institutiei in care sunt salariati si rezolvarii problemelor
locuitorilor unitatii administrative-teritoriale, trebuie sa dea dovada de discretie profesionala in

legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in executarea funcitiilor lor.

Art.20. (1) Angajatii Primariei sunt obligati sa-si indeplineasca cu corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu prevazute in legi si regulamente si sa se abtina de la orice fapte care ar putea

sa aduca un prejudiciu institutiei.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei, cu

politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care primaria

sau dupa caz, consiliul local, are calitatea de parte;
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c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori

ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi

desfasoara activitatea.

2) Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o

perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este

permisa numai cu acordul conducatorului institutiei publice.

(4) Prevederile prezentului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a

functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(5) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritati sau

institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(6) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se

lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.

(7) In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite

generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.21. (1) Angajatii Primariei au obligatia ca in cadrul serviciului sa dea dovada de rezerva in
manifestarea opiniilor politice care nu trebuie sa influenteze in nici un mod impartialitatea lor in

exercitarea atributiilor ce le revin.

(2) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati

in acest sens de primar sau de catre consiliul local, in conditiile legii.
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(3) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,

trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta

punctul de vedere oficial al Primariei sau Consiliului local.

(5) In exercitarea funciiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii

ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu

sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.22. (1) Orice angajat al primariei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de ducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat sa se conformeze ordinelor si
instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de natura
sa prejudicieze un interes public sau sa lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei
persoane. In aceasta situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut in scris, conducerii institutiei

si sindicatului, motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

(2) Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe care le da

angajatilor din subordine.

3) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform

prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(4) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre primar sau

consiliul local, de catre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
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(5) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia

publica pentru functionarii publici din subordine.

(6) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din funcitii ori acordarea de stimulente

materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(7) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in funciia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii

neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

(8) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de

lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

9) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le
este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de

prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe

sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii
sau asociatji, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea

unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.23. (1) In relatiile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-

credinta, corectitudine si amabilitate.
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(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatji
persoanelor din cadrul primariei sau consiliului local, precum si persoanelor cu care intra in legatura

in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare sau calomnioase;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
C) formularea unor sesizari .sau plangeri calomnioase.

3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul

egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:
a) promovarea unor soluiii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor

raporturi.

Art. 24. (1) Angajatii primariei au datoria sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului, informatiile

cerute, dar numai cele care se refera la profilul sectorului in care isi desfasoara activitatea.

(2) Furnizarea de date privind informatiji publice cu caracter general se va face conform legii accesului

la informatii publice prin compartimentul ce are in competenta aceasta activitate.

Art. 25. Angajatii primariei sunt obligati sa colaboreze pentru ducerea la indeplinire a indatoririlor de
serviciu si sa se suplineasca in serviciu in caz de absenta in cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitiilor

sefului ierarhic.
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Art.26. Prin intregul lor comportament si prin tinuta, angajatii primariei sunt obligati sa se arate demni
de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si sa se abtina de la orice acte de

natura sa compromita prestigiul functiei pe care o detin, precum si al institutiei.

Art.27. (1) Este interzis angajatilor primariei ca direct sau indirect, sa solicite sau sa faca sa li se

promita pentru ei sau pentru altii, in considerarea pozitiei lor, daruri sau alte avantaje materiale.

2) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea

functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

3) Functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a orasului, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un
bun proprietar.

4) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice

detinute.

(5) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea

utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(6) Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica primariei pentru realizarea

acestora.

(7 Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a orasului, supus

vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre

valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului

respectiv;
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c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele

interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(8) Dispozitiile alin. (7) se aplica in mod corespunzator si ih cazul concesionarii sau inchirierii

unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a orasului.

9) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a orasului, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte

conditii decat cele prevazute de lege.
Conditiile de munca.

Art.28. (1) Conducerea primariei are obligatia prin sefii de birou, sau de compartimente sa asigure o

organizare rationala a muncii in functie de profilul activitatii.

(2) In functie de numarul de personal stabilit gi structura organizatorica, conducerea primariei are
obligatia sa asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier, birotica, aparatura) pentru buna

desfasurare a activitatii.

3) Conducerea primariei va asigura si intretinerea corespunzatoare a instalatiilor de incalzire, a

grupurilor sociale, a instalatjilor sanitare, etc.
Protectia si securitatea muncii.

Art.29. (1) Conducerea primariei are obligatia, conform normelor de proiectie a muncii in vigoare, sa
asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotari si echipamente de

protectie a muncii.

(2) Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primariei are

obligatia de a asigura urmatoarele:

a) efectuarea de catre personal a instructajelor de proiectia si securitatea muncii la angajare, cat si la

schimbarea locului de munc3;

b) verificarea periodica a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturii de birou;
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c) protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora salariatii le-ar putea cadea

victime Tn exercitarea funciiei sau in legatura cu aceasta;
(3)  Salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii prestate;

b) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca astfel incat sa nu se expuna la pericole

de accidente sau sa deranjeze activitatea colegilor;

c¢) sa anunte in cel mai scurt timp biroul administrativ cand observa o defectiune la instalatia electrica,

gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii;
d) sa utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat;
e) sa respecte normele de proptectie tehnica si securitate in caz de incendiu.

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de

incalcare a demnitatii.

Art.30. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu barbatii in

situatii egale sau comparabile.

(2) Este interzisa conceperea unor clauze discriminatorii, daca exista astfel de clauze, ele vor fi

abrogate.
Art.31. (1) La angajare, femeile au dreptul la tratament nediscriminatoriu.

(2) incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregétire si competenta. Criteriul

sexului nu poate fi o piedica in promovare.
3) Femeile au dreptul la proiectia maternitatii la locul de munca potrivii legii.
Art.32. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Art.33. Dreptul de asociere sindicala al salariatilor este garantat, cu exceptia celor prevazuti de lege.
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Art.34. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatiior,
protectia, igiena si securitatea Tn munca, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii gi
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii se completeaza cu prevederile Legii-Statutul

functionarilor publici si Codul muncii.

Capitolul Il

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERUIAL DIN PRIMARIA ORASULUI NUCET
Art.35. Sistemul de control intern/managerial

) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul
formelor de control

exercitate la nivelul entitatii publice, inclusive auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice
in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,

modelele si procedurile.

2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei orasului Nucet
reprezinta 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.

3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primariei orasului Nucet este elaborat in conformitate cu prvederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului nr.400/2015.

Art.36. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei orasului Nucet sunt:

- realizarea atrbutiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic,eficient si eficace;
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- conformitate cu legile,normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare,stocare,actualizare si difuzare a datelor si informatiilor

financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei orasului Nucet

sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in

scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate;

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva

pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei orasului Nucet in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in

activitatea de prevenire si control intern;

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate,
in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective privind

valorificarea resurselor alocate;
Art.37. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
orasului Nucet se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor
si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern managerial si a

implementarii Standardelor de control.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente

implementare si respectarea acestuia.
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(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului

Regulament de Organizare si Functionare.
Art.38. Proceduruile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului se organizeaza,
se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin
dispozitia primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control

intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in
functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de

drept prevederile prezentului regulament.
Art.39. Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimnente din
Aparatul de specialitate al primaruilui conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a anumitor
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuiesc respectate
intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a

Aparatului de specuialitate al primarului.

Capitolul 1V

Atributiile Primarului, viceprimarului, secretarului si a aparatului de specialitate

Art. 40. Atributiile primarului

(2) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
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Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméaniei, a hotararilor
si ordonantelor Guvernului, a hotaréarilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalf
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitafilor date in competenta sa prin actele normative prevazute la
alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

(5) Primarul conduce serviciile publice locale.

Art. 41. (1) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

(2) Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei.

(3) Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea
casatoriilor.

(4) Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.

Art. 42. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributji referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii

stabilite prin lege.

Cod DP -02 Aprobat prin Hotararea Consiliului local nr. / 2016 15




Cod DP - 02
REGULAMENT
PRIMARIA Ed.1; Rev.0
de organizare si functionare a

aparatului propriu al primariei

Exemplar nr. 1

Orasului Nucet

Pagina 16 din 67

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii

administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Th numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) — d);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum si a bunurilor din
patrimoniul public i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
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h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de

management.

Art. 43. (1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil&, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectiie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi

rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 44.Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si secretarului unitatji
administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in aces

domeniu, potrivit legii.

Art. 45.(1) n exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost

comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 46. Atributiile viceprimarului

(1)Consiliul local alege din randul membrilor sai viceprimarul, cu votul secret al majoritatii

consilierilor in functie. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a mandatului consiliului
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local.

(2) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, la propunerea motivata a
unei treimi din numarul consilierilor sau a primarului, prin hotarare adoptata cu votul a doua treimi din
numarul consilierilor in functie.

Viceprimarul exercita atributiile ce ii sunt delegate de catre primar, in conditiile prevazute de Legea

nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

Conform dispozitiei de delegare a atributiilor emisa de catre primar, viceprimarul asigura potrivit
competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes
local privind:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

. Sanatatea;

. cultura;

. tineretul;

. sportul;

. ordine publica;

. Situatiile de urgent;

© 00 N o 0o b~ W

. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor natural;

11. dezvoltare urbana;

12. evident persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica : alimentarea cu apa, gaz natural, canalizare, salubrizare,
energie termica, iluminat public si transport public local, dupa caz;

15. serviciile de urgent de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitatile de administratie social — comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii administrative —

teritoriale sau in administrarea sa;
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18. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor cultural de pe raza unitatii

administrative — teritoriale.;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

b).

hotaraste acordarea unor sporuri si altor facilitate, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

¢). sprijina, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

d).

poate solicita informari si rapoarte de la primar, viceprimar si de la sefii organismelor

prestatoare de servicii publice si de utilitate publica si de interes local.

Art. 47. Atributiile secretarului

10.

Scopul principal al postului :
Asigurarea legalitatii actelor si procedurilor de gestionare a actelor normative.
Atributii :

Coordoneaza si raspunde de activitatea privind circuitul intregii corespondente care intra si
iese din Primaria orasului Nucet;

Coordoneaza activitatea de evident, inventariere, selectare, arhivare a documentelor emise la
nivelul aparatului propriu al Consiliului local al orasului Nucet;

Pregateste materialele necesare Primarului pentru participarea la sedintele de Consiliu local;

Raspunde pentru indeplinirea atributiilor principale prevazute de articolul 85 din Legea nr. 215
din 2001;

Participa la sedintele comisiei de fond funciar;

Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile pentru reconstituirea dreptului de
proprietate private asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
Consemneaza intr-un proces verbal lucrarile comisiei de fond funciar;
Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate,
impreuna cu punctual de vedere al comisiei;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li
se atribuie teren;

Inainteaza spre aprobarea si validarea comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara, precum si punctual de vedere al comisiei locale;

Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar;
Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii;

Tine legatura si colaboreaza permanent cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici ori de
cate ori este necesar;

Transmite catre institutii solicitarile acestora cu privire la situatia functionarilor publici;

Urmareste intocmirea la termen a tuturor lucrarilor in gestiunea dosarelor functionarilor publici
si a functiilor publice;

Se preocupa si participa la reorganizarea si modernizarea gestionarii resurselor umane din
aparatul propriu al primariei;

Elibereaza la cerere, adeverinte care atesta calitatea de angajat cu contract individual de
munca ;

Solicita calificativele obtinute de catre functionarii publici pentru activitatea anului precedent;

Asigura emiterea dispozitiilor specific activitatii in domeniu si comunicarea acestora celor in
drept;

Intocmeste graficul cu propunerea concediilor de odihna pentru anul urmator, tinerea unei
evidente separate, permanente pentru scadenta calculului indemnizatiei de concediu, restanta
etc., perioada de imbolnaviri, ingrijirea copilului pana la doi ani, concediu fara salar;

Asigura organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si de promovare a
personalului, conform legislatiei in vigoare;

Asigura actualizarea Registrului electoral;
Comunica catre institutii solicitarile cu privire la situatiapesonalului contractual;

Gestioneaza si raspunde de pastrarea si integritatea corespunzatoare a arhivei primariei
orasului Nucet;

Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor
preluate abuziv;
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

Verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor, separate pentru fiecare caz in
parte, intr-un registru special;

Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor

Convoaca persoanele indreptatilte, precum si orice alte persoane, in vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;

Trimite institutiilor interesate centralizatoarele, impreuna cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitante;

Urmareste inregistrarea in registrul Agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractile de
arendare pe care le arhiveaza;

Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a Registrului
Agricol;

Isi da acordul cu privire la modificarea datelor inscrise in Registrul Agricol;

Semneaza centralizatoarele alaturi de primarul orasului Nucet;

Semneaza, alaturi de primar, adeverintele eliberate potrivit legii din sfera sa de activitate;
Il sprijina pe primar in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;
Coordoneaza activitatea personalului aflat in subordinea sa;

Participa la actiuni de predare- preluare a bunurilor din si in patrimonial public si privat al
orasului Nucet;

Asigura elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare, folosinta gratuita,
vanzare sau in patrimoniu, altor institutii publice sau oricaror alte operatii privind bunurile din
domeniul public si privat al orasului Nucet;

Solutioneaza cererile ce ii sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteaza conducerii
spre semnare.

Asigura interfata, in problemele de asigurarea calitatii cu cetatenii, contractanti si cu organele
de certificare;

Instruieste, din punct de vedere al asigurarii calitatii, personalul din cadrul Primariei orasului
Nucet si executa activitatii de verificare a cunostintelor si de atestare in domeniu;

Efecueaza audituri interne;

Intocmeste rapoarte de actiuni corective / preventive si urmareste implementarea acestora;
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46. Formeaza si gestioneaza baza de date necesara pentru intocmirea rapoartelor anuale si ale
informarilor periodice cu privire la tendintele calitatii in cadrul firmei.

47. Asigura realizarea Anchetelor sociale si comunicarea acestora catre institutiile interesate;
solutioneaza cazurile sociale tinand legatura cu Protectia copilului;

48. Indeplineste orice alte atributii ce rezulta din actele normative noi si a sarcinilor de serviciu
transmise de Consiliul Local, Primar

Art. 48. Cabinetul Primarului

Consilier personal al primarului
1. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor

specifice;

3. Reprezinta, prin delegare, primarul orasului in activitatile specifice, precum si la

intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

4. Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o0

documentatie voluminoasa;

5. Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate

primarului orasului;
6. - Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
7. - Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

8. - Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din

administratia publica;

9.- Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;
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10. - Responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

11. - Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

12.- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate , corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

13. - Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra

modului de realizare a acestora;
14. - Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul orasului;

15. - Stabilirea situatiei generale sociale a cetatenilor din oras si din localitatile

componente;

16. - Acordarea ajutorului cetatenilor cu diferite dizabilitati, oferind sfaturi inclusiv ajutor

in completarea diferitelor formulare si cereri;

17. - Stabilirea situatiei reale a famililor care au probleme din cauza modului de viata
nesatisfacator, cu probleme, sau cu persoane care nu sunt in stare sa se descurce singure din cauza

virstei inaintate, a bolii sau a altor probleme.

18. - Se ocupa de acreditarea centrului si functionarea lui, actualizarea permanenta a
bazei de date si a site-ului cu informatii turistice complete, exacte si reale precum si continuarea
activitatilor incepute in cadrul acestui proiect, in vederea consolidarii unui sistem turistic la nivel
national, competitiv si complex;

19. - Informarea turistilor sositi in localitate asupra facilitatilor bazei materiale a statiunii,
a posibilitatilor de petrecere a timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi organizate in zona si asupra
oricaror informatii cu caracter turistic dorite de acestia;

20. - Informarea turistilor care nu se afla in statiune dar doresc sa o viziteze, prin

mijloacele de comunicare respectiv scrisori, telefon, fax, internet, e-mail;
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21. - Realizarea si distribuirea de materiale promotionale si informative pe diverse
suporturi (tiparituri, CD, DVD);
22. - Tiparirea de monografii, materiale de specialitate, carti , reviste cu caracter
informativ- turistic, ziare; pliante;
23. - Transmiterea de informatii cu profil turistic touroperatorilor si agentiilor de turism;
24. - Participa la targuri si expozitii cu profil turistic in tara si strainatate;
25. - Colaboreaza cu unitati de turism din zona, cu centre similare din tara si
strainatate in vederea organizarii schimburilor de informatii cu caracter turistic;
26. - Asigura animatia turistica prin intermediul specialistilor (scoli de schi, parapanta,
alpinism, drumetii, etc..)
27. - Asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de baza materiala din
zona;
28. - Rezerva camere in statiune la cererea persoanelor fizice si a agentilor economici:
29. - Realizarea de campanii promotionale, conferinte de presa ocazionate de lansarea
noilor produse turistice, activitati de relatii publice;
30. - Organizarea si gestionarea de evenimente cu scop promotional( festivaluri, seri
turistice) pentru zona noastra,
31. - Promovarea localitatii prin mediul internet;
32. - Arhiveaza documentele create, intocmeste inventarierea acestora si le preda pe
baza de proces-verbal la arhiva institutiei;
33. - Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme legate de activitatile
turistice si orice alte activitati cu caracter promotional si informativ;
34.- Intocmeste rapoarte pentru sedintele consiliului local privind activitatea CNIPT
Nucet, solutioneaza cererile ce ii sunt repartizate in termen legal, pe care le inainteaza conducerii
spre semnare;

35. - Urmarirea respectarii normelor P.S.I. si N.T.S.M , evitarea accidentelor la locul de
munca, informeaza conducatorul institutiei cu privire la aparitia unor defectiuni tehnice la instalatiile si
echipamentele din dotare;

36. - Tine evidenta analitica a documentelor din cadrul CNIPT Nucet, a mijloacelor fixe

si a obiectelor de inventar constituite in gestiunea centrului, participa si raspunde de

inventarierea si casarea acestora;
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37. - Mentine si utilizeaza aparatura din dotare la standardele unei bune functionari;

38. - Promoveza imaginea pozitiva a CNIPT-ului, este politicos in relatiile cu cetatenii,
dand dovada de maniere si amabilitate echilibrata;

39. - Respecta programul de lucru si normele de conduita a personalului contractual

din institutii publice;

Art. 49. Biroul buget-finante, impozite si taxe, contaibilitate -casierie si administrativ

A. Activitatile in domeniul buget-finante contabilitate:

a). - intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a executiei bugetare si le supune

spre aprobare Consiliului Local al Orasului Nucet, cu avizul primarului

b). - informeaza ordonatorul de credite si consiliul local despre efectuarea cheltuielilor din
bugetul local
c). - intocmeste rapoartele de specialitate privind activitatea contabila pentru sedintele

consiliului local

d). - analizeaza si ia masuri de diminuare a cheltuielilor unitatii

e). - asigura achitarea obligatiilor unitatii catre bugetul de stat si alte bugete

f). - conduce evidenta angajamentelor legale si bugetare

g). - intocmeste deschiderile de credite, notele justificative precum si instrumente de plata
catre trezorerie

h). - verifica activitatea caseriei unitatii

i) - asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor in fisele bugetare

j)- - exercita controlul financiar-preventiv in cadrul aparatului propriu si a unitatilor subordonate
si conduce evidenta documentelor verificate

k). - participa la efectuarea inventarierii patrimoniului unitatii pentru oglindirea in contabilitate a
realitatii din unitate asigurand integritatea avutului obstesc

[). - intocmeste actele contabile privind operatiunile de banca si inregistreaza in fise actele
contabile in ordine cronologica

m). - pastreaza secretul de serviciu si de stat

n). - executa orice dispozitie data de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii
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B. Activitatile in domeniul casierie:

a). - efectueaza operatiunile de incasari si plati in numerar privind activitatea Primariei si a
unitatilor subordonate
b). - asigura si raspunde de pastrarea valorilor banesti si a actelor cu regim special in casa de
fier care se pastreaza incuiata si sigilata
C). - pentru orice suma incasata va elibera chitanta justificativa de incasare a banilor sau alt
act
d). - raspunde de sumele ridicate din banca conform filelor de CEC si le achita aceste sume
sub semnatura pe statele de plata sau alte documente justificative
e). - depune si ridica de la banca sau trezorerie dispozitii de plata, facturi, extrase de cont,
corespondenta pentru care isi pune semnatura de ridicare
f). - nu va efectua nici o plata pe documente justificative fara viza de control financiar
preventiv, plata o va face direct persoanelor inscrise in actele justificative sau in baza procurii
semnata de titular dupa care va aplica stampila de achitat cu data si semnatura
g). - nuva tine in caseria unitatii sume incasate mai mult de 3 zile, va respecta plafonul de
casa, nu va pastra in casa de fier sume care nu apartin unitatii sau alte valori
h). - va conduce la zi registru de casa, borderoul centralizat al incasarilor si le va pune la
dispozitia conducatorului compartimentului financiar-contabil si ori de cate ori va fi solicitat de
organele de control
i). - se va ocupa in permanenta de urmarirea si incasarea veniturilor bugetului local si a
veniturilor autofinantate
j)- - conduce evidentele contractelor de inchiriere, concesiune si le actualizeaza ori de cate
ori este nevoie
k). - la terminarea programului va incuia si sigila caseria
). - verifica in teren exactitatea datelor din declaratiile depuse de contribuabili pentru cladiri si
terenuri
m). - verifica si conduce evidenta contractelor de achizitii pentru achizitionarea de bunuri,

lucrari, servicii .
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n). - pe baza referatelor aprobate de catre conducatorul unitatii va face aprovizionarea cu
materialele necesare pentru buna desfasurare a activitatii in institutie
0). - pastreaza secretul de serviciu si de stat

p). - executa orice dispozitie data de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii

C. Activitatile in domeniul impozitelor si taxelor :

a) stabileste, constata, controleaza, urmareste si incaseaza impozitelor si taxelor locale, precum

si a accesoriilor aferente acestora

b) organizeaza evidenta tuturor debitorilor pe platitori, persoane fizice si juridice

c) incaseaza impozitele si taxele stabilite prin acte normative si hotarari ale Consiliului Local

d) depun zilnic incasarile la casieria Primariei

e) intocmeste situatiile centralizate precum si pe platitori pentru impozitele si taxele locale si alte

venituri bugetare

f) efectueaza actiuni de control fiscal la persoanele fizice si juridice

9) solutioneaza obiectiuni si contestatii depuse de contribuabili

h) urmaresc incasarile, initiaza si realizeaza masurile de executare silita

i) elaboreaza proiecte bugetare de venituri si a propunerilor de rectificare pe parcursul anului
bugetar

) urmaresc executia bugetului local

k) rezolva cererile depuse de contribuabili

) urmaresc documentele care atestd diferite situati cerute de contribuabili (adeverinte,

certificate fiscale)

m) gestioneaza corect programul informatic continadnd probleme privind impozitele si taxele locale
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n) indruma contribuabilii in materie de probleme privind impozitele si taxele locale

0) cunoaste si aplica corect, cu obiectivitate si profesionalism a prevederilor legislatiei fiscale si
contabile

p) gestioneaza in conditii bune, bunurile aflate in folosinta compartimentului

q) utilizeaza cu eficienta timpul de lucru

r pastreaza si apara secretul operatiunilor contribuabililor, precum a face publice dalele privind

debitele acestora in conformitate cu prevederile legale.

s) inregistreaza, gestioneaza, verifica documentatile depuse pentru autorizatile pentru
desfasurarea de activitali economice si propune eliberarea autorizafiilor sau respingerea

documentatiei pentru asociatiile familiale si persoanele fizice;

s) tine evidenta autorizatiilor asociatjilor familiale sau persoanelor fizice eliberate, solutioneaza

cererile de modificare, suspendare sau de retragere a acestora,

t) comunica cu organele fiscale si registrul comertului actele necesare privind autorizatjile

persoanelor fizice
t) vizeaza anual autorizatiile si propune stabilirea taxelor de eliberare a autorizatiilor;

u) urmareste modul de derulare a contractelor de asociere, concesionare si inchiriere.

D. Activitatile in domeniul administrativ:

a) - intocmeste receptiile pe baza facturilor pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale
achizitionate (materiale pentru curatenie, rechizite, combustibili) si elibereaza materiale pe baza
bonurilor de consum

b) - conduce evidenta analitica a valorilor materiale a unitatii si a institutiilor subordonate

c) - pe baza referatelor intocmeste propunerile de angajare a unei cheltuieli pentru materiale si le
inainteaza persoanei imputernicite cu exercitarea controlului financiar-preventiv pentru viza si apoi

spre aprobare ordonatorului de credite
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d) - acorda semnatura si mentiunea “Bun de plata” pe factura dupa ce au fost verificate toate pozitiile
din factura si intocmeste ordonantarea de plata in baza careia se intocmesc instrumentele de plata

e) - elibereaza lunar facturile apa —canal pentru agentii economici

f) - raspunde de lichidarea cheltuielilor, faza in procesul executiei bugetare in care se verifica
existenta angajamentelor, determina sau verifica realitatea sumei datorate, verifica conditiile de
eligibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective

g) - verifica existenta obligatiei de plata prin verificarea documentelor justificative din care sa rezulte
realitatea “serviciului efectuat’(bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate )

h) - intocmeste centralizatoarele lunare debite —incasari pentru serviciul public din subordine;

i) - pastreaza secretul de serviciu si de stat

j) - indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
E. Activitatile in domeniul resurselor umane :

a). - intocmirea si actualizarea statului de functii ori de cate ori este nevoie

b). - intocmirea documentelor privind plata drepturilor salariale ale personalului

c). - redactarea tuturor materialelor legate de activitatea resurse umane

d). - se preocupa continuu de ridicarea nivelului pregatirii profesionale a personalului prin
planificarea la cursuri de specializare

e). - intocmeste fisele de angajare a personalului in cadrul unitatii

f). - intocmeste si pastreaza dosarele personale ale personalului din cadrul untatii

g) - intocmeste carnetele de munca, tine evidenta acestora si face inscrierile necesare in
acestea conform legislatiei in vigoare

h). - elibereaza adeverintele de salarizare a personalului pentru diferite situatii

i). - se preocupa de respectarea la locul de munca a ordinii si disciplinei salariatilor, respectarea
programului de lucru

j). - pastreaza secretul de serviciu si de stat si tine evidenta documentelor secrete

k). - intocmeste situatiile statistice si chestionarele statistice privind activitatea personalului

). - intocmeste actele contabile privind operatiunile de banca si inregistreaza in fise actele

contabile in ordine cronologica
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m). - face propuneri, intocmeste angajamente, ordonantari aferente cheltuielilor de personal cu
respectarea incadrarii in creditele bugetare aprobate

n). - inregistreaza mijloacele fixe in Registru-inventar si deshide fisa mijlocului fix

0). - conduce evidenta obiectelor de inventar

p). - participa la inventarierea anuala a patrimoniului si intocmirea centralizatoarelor

r). - intocmeste si depune declaratiile lunare privind obligatiile de plata ale personalului si unitatii
la bugetele asigurarilor sociale, asigurarilor de sanatate, somaj si bug. de stat

s).- tine evidenta dosarelor personale ale insotitorilor pentru persoane cu handicap, intocmeste
carnetele de munca si inregistreaza orice maodificare intervenita

S). - participa la intocmirea dosarelor de ajutor social si la calcularea cuantumului cuvenit
conform legislatiei in vigoare

t). - intocmeste rapoartele de specialitate cu privire la personal pentru sedintele consiliului local

t). - va colabora si inainta actele necesare privind activitatea de personal cu Agentia Nationala a
Functionarilor Publici

u). - intocmeste documentatia necesara dosarelor de pensionare a personalului si il inainteaza la
oficiu de pensii

v). — intocmeste, modifica si actualizeaza Registrul electronic al salariatilor din cadrul institutiei.

X). - executa orice dispozitie data de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii

F). Activitatile privind control comercial, autorizari si urmarirea amenzilor contraventionale.

a). — transmite Tn termen de 30 de zile de la primire, confirmare privind Tnregistrarea n
evidentele contabile a sumelor prevazute in procesele —verbale de contraventie.

b). — aduce la cunostinta debitorilor, prin Tnstiintari si somatii, sumele datorate si termenul
pana la care are obligatie sa le achite.

c). - verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute
de lege si daca desfasoara activitati comerciale n locurile si cu respectarea obiectului activitatii lor
comerciale , inscrise in autorizatia de functionare sau actul de infiintare , ori a conditiilor cuprinse
n licente si brevete.

d). — verifica agentii economici ih domeniul CID ca urmare a incheierii protocolului cu ADR
Nord —Vest.
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e). - urmareste dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in
locurile autorizate de primarie.

f). — controleaza provenienta produselor din reteaua comerciala in vederea evitarii
cumpararii de produse in scop de revanzare.

g). —controleaza depozitarea de catre agentii economici, pentru a se evita stocarea de
marfuri in scopul crearii unui deficit de piata si revanzarii lor ulterioare cu un pret mai mare.

h). — verifica actele si documentele de provenienta a produselor ,, inregistrarea marfurilor,
precum si modul de conducere a evidentei contabile , pentru a stabili daca nu se urmareste tinerea
unei duble evidente contabile in scopul sustragerii de la plata unor impozite sau taxe.

i). - Interzice livrarea, sau punerea in vanzare a marfurilor depreciate calitativ.

j). - anuleaza autorizatiile emise pentru P.F. si A.F., de catre primarie;

k). — urmareste si aplica contraventii agentilor economici si persoanelor fizice care desfasoara
activitati ilicite pe raza orasului in baza Legii nr. 12/1990, completata si actualizata.

). — supravegheaza mentinerea curateniei in piete si incaseaza taxa de piata;

m). — pastreaza secretul de serviciu si de stat;

n). - executa orice dispozitie data de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii.

Art. 50. Compartimentul administratie publica

A. Activitatea administratie publica locala:

- primeste cererile de la cetateni, pe care le prezinta primarului pentru viza si repartizare pe
compartimente spre rezolvare;

- primeste corespondenta pe care o prezinta primarului pentru viza si repartizarea pe
compartimente;

- raspunde de primirea corespondentei prin e-mail Primariei;

- {ine registrele de intrare —iesire pentru corespondenta cereri si sesizari, inregistrand si
urmarind rezolvarea acestora la termenele prevazute de lege;

- indeplineste atributijile secretarului in lipsa acestuia;

- pastreaza stampilele Primariei si ale Consiliului local;

- raspunde de pastrarea in buna conditie a reg. agr. si le conduce anual completand
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pozitiile cuprinse in registre;
- tine evidenta reg. agr. si raspunde de exactitatea datelor inscrise;
- transcrie si complecteaza in condiditiile OG 28/2008 si ale HG 1632/2009, privind

registrul agricol, noile reg. Agr. gestionate atat pe format de hartie cat si in format electronic a

pozitiilor din reg. vechi agricole, reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole

Si animale;
- actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;
- raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatii statistice;
- elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din reg. agr.in vederea stabilirii
ajutorului social si la intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare;
- participa la lucrarile privind recesamantul agricol si al populatiei;
- verifica in teren cererile persoanelor privind eliberarea atestatelor de producator
agricol si a carnetelor de comercializare;
- tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate intre acestia;
- in baza inregistrarilor in reg. agr. elibereaza acte de adeverire a proprietati animalelor;
- asigura prezenta personalului aparatului propriu gi a invitatilor la sedintele de lucru ale
Primariei;
- urmareste modul in care au fost duse la indeplinire dispozitiile si sarcinile trasate de
primar in sedintele de lucru cu salariatii si intocmeste procesele —verbale de la aceste sedinte.
- urmareste semnarea condicii de prezenta la serviciu a personalului din aparatul
propriu si conduce caietul de evidenta recuperarilor si a concediilor;
- elibereaza la solicitarea cetatenilor adeverinte, certificate, dovezi si copii legalizate
dupa actele de stare civila; {ine locul delegatului de stare civila cand ste in concediu; acesta e
- conduce registrul de evidenta a delegatiilor;
- intocmeste fise de pontaj pentru personalul de la administratie, biroul contabilitate,
cultura si cresa de copii;
- face planificarile de plecare in concediu a personalului Primariei;
- {ine evidenta si elibereaza carnetele si legitimatiile de mot ;
- asigura accesul liber si neingradit la informatiile de interes public, conform Legii nr.
544/2001;

- responsabila cu arhiva din cadrul Primariei oras Nucet;
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- asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe

care le detine in arhiva

- tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit pe baza unui
registru;
- asigura evidenta dosarelor cu termen expirat din arhiva si impreuna cu comisia de
selectionare, le preda pentru distrugere cu avizul Arhivelor Nationale;
- intocmeste Nomenclatorul Arhivistic al Primariei si il trimite spre avizare Arhivelor
Nationale- Serviciul Judetean Bihor;

arhiveaza sistematic documentele;

verifica materialele date spre arhiva;

sa gaseasca rapid documentele depuse in arhiva;

este responsabila cu preluarea si distribuirea alimentelor prin Programul Operational
pentru Ajutorarea Persoanelor Defavorizate;

- face parte din comisia locala pentru situatii de urgenta;

- face parte din comisia de autoritate tutelara, privind solutionarea anchetelor sociale;
pentru ajutoare sociale conform Legii 416/2001, persoane cu handicap,diferite probleme sociale
aparute,ajutoare de urgenta, asistenta sociala, etc...

- rezolva corespondenta si cererile ce ii sunt repartizate de catre primar;

- se ocupa de activitatea cu xeroxul, scanerul si fax;

- indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii Primariei.

B.. Activitatea relatii cu publicul , expert in problemele cu rromii.

a) Executa lucrari de .secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor Consiliului local,

precum si a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei;

b). Utilizeaza reteaua informatica pentru ca utilizatorii sa poata consulta baza de date si agenda

legislatiei.

c).Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutjei;
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d).Asigura dactilografierea proceselor verbale ale sedintelor consiliului local, sau a altor documente

primite de la nivelul ierarhic superior;
e) Intocmeste lucréri de secretariat;
f). Asigura aplicarea prevederilor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionalg;

g) Raspunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind accesul la informatjile publice, asigurand afisarea

actelor prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local,

h) Tine evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora celor interesati

in termenele legale, precum si afisarea lor spre luarea la cunostiinta publica;

i). Inregistreaza, repartizeaza si expediaza corespondenta, rdspunde de difuzarea actelor normative

si a corespondentei la compartimente interesate;
j). Gestioneaza timbrele necesare expedierii corespondentei si justifica folosirea lor;
k). Asigura confectionarea, folosirea si evidenta sigiliillor si stampilelor;

). Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistratd care au ca obiect probleme

sociale sau aspecte cu caracter civic;

m). Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si

respectarea nomenclatorului, dosarelor si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

n). Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele de

arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale;
0). Conduce evidenta actelor intrate si iesite din depozitele arhivei;
p). Indeplineste functia de bibliotecar responsabil pentru biblioteca orasaneasca;

r) Colaboreaza cu directorul Caminului Cultural in vederea realizarii de activita{i de interes public local

culturale si artistice prilejuite de sarbatorile nationale, religioase sau locale;
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s) intocmeste statistici si studii despre comunitatea locala la solicitarea autoritatilor administrative,
asigura datele necesare Consiliului local pentru luarea de masuri privind activitati culturale, artistice,

sportive si de agrement;

s). Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici,

cu privire la actele ce intra in atributiile pe care le exercita ;

t). Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau

conducerea instituiei si cele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local,

C. Activitatea in vederea redactarii actelor adoptate sau emise de catre autoritatea publica
locala, Consiliul local, Primar sau interne a corespondentei si Thocmirea dosarelor privind Alocatia
pentru sustinerea familiei.

a) -redacteaza toata corespondenta compartimentelor Primariei orasului Nucet;

b) - realizeaza indexarea numerica si alfabetica a corespondentei cererilor cetatenilor si a actelor

notariale;

C) - tine evidenta a analitica a valorilor materiale si a bonurilor de consum privind corespondenta si

imprimatele cu regim special;

d) - intocmeste si expediaza corespondenta prin posta si intocmeste situatiile statistice privind

consumul timbrelor si comunicarea acestora biroului contabilitate;
e) - preia cererile de la populatie privind alocatia pentru sustinerea familiei .

f) - intocmeste si elibereaza adeverinte cetatenilor in lipsa referentului care indeplineste atributjile

respective conform fisei postului;

g) - intocmeste procesele —verbale ale Consiliului local in lipsa referentului care se ocupa de

acestea;
h) - redacteaza toate copiile de pe actele notariale si le elibereaza cetatenilor solicitantj;

i) -n lipsa referentului —expert local pentru problemele cu romi indeplineste toate sarcinile ce ii

revin acestuia.
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j) - participa la inventarierea patrimoniului institutiei si a unitatilor subordonate;

k) - urmareste, inregistreaza si conduce evidenta debitelor restante ale populatiei;
- intocmeste dosarele privind executarea silitd a persoanelor rau platnice;

I) - face parte din comisia de licitatie publica privind achizitiile publice;

m) - preia cererile de la populatie privind plata ajutoarelor pentru incalzirea locuintei , verifica

documentele prezentate , intocmeste fisele de calcul;
n) - participa la completarea registrelor agricole;

0) - indeplineste orice alte sarcini sau dispozitii trasate de catre conducerea Primariei orasului

Nucet;

D. Activitatea de stare civila:

a) - pastreaza si fine evidenta registrelor de stare civila;

b) - elibereaza extrase pentru uzul organelor de stat;

c) - primeste si rezolva cererile de stare civila;

d) - asigura in conditii festive celebrarea casatoriilor ;

e) - aprovizioneaza si {ine evidenta cu imprimatele si materialele necesare activitatii de stare civila;
f) - intocmeste dosarele privind anularea, rectificarea actelor de stare civila;

g) - Tntocmeste dosarele privind transcrierea certificatelor si extraselor de stare civila de stare civila

procurate din strainatate;

h) - primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila, intocmeste documentatia si le inaintea

spre avizare S.P.C.J.E.P;

i) - primeste si intocmeste documentatia de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare

civila;
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i) - Tfnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila;

k) - atribuie codurile numerice personale din listele precalculate;

[) - efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,;
m) - preia si solutioneaza cererile privind divortul administrativ;

n) - reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse;

0) - intocmeste buletinele statistice ;

p) - intocmeste borderoul cu buletinele de alocatji;

r) - intocmeste dosarele pentru indemnizatii de nastere si alocatii de stat;

s) - opereaza mentiunile in actele de stare civila, modifica si actualizeaza registrul electoral;

E. Activitatea de asistenta sociala:

1. in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriaia respectiva,

respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

b) identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor

speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie

propuse;
c) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii

acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru proiectia copilului;

e) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si in

conditiile prevazute de lege;
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f) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar famililor cu copii in intretinere;
asigura consiliere si informare famililor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra senviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor

speciale etc;

9) asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru

copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

h) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru

imbunatatirea acestei activitati;
i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

)] asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu

responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

k) tine evidenta copiilor din oras aflati in institutii de ocrotire specializate, a asistentilor maternali

profesionisti si face propuneri cu privire la persoane ce pot fi angajate ca asistenti maternali;
2. in domeniul protectiei persoanelor adulte:
a) evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in

mediul familial natural si in comunitate;

c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri,

de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita

accesul persoanelor la aceste drepturi;

Cod DP -02 Aprobat prin Hotararea Consiliului local nr. / 2016 38




Cod DP - 02
REGULAMENT

PRIMARIA Ed.1; Rev.0
de organizare si functionare a

aparatului propriu al primariei

Exemplar nr. 1

Orasului Nucet

Pagina 39 din 67

e) propune plasarea persoanei intr-o institufie de asisten{a sociala si faciliteaza accesul acesteia

in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza

persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,

psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in

domeniul protectiei sociale;
i) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederia dezvoltarii de

programe de asistenta sociala de interes local;

k) sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale

acordate la domiciliu sau n institutii;

1) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei

retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

m) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul

neingradit al persoanelor cu handicap;

n) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce i

revin, stabilite de legislatia n vigoare;

0) intocmeste documentatia prevazuta de lege pentru acordarea, suspendarea sau respingerea

ajutorului social, le supune aprobarii primarului si asigura comunicarea acestora catre solicitantj;

p) efectueaza anchetele sociale Tn cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social in vederea

verificarii veridicitatii veniturilor si a starii de viata declarate, propune masuri primarului;
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r face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor persoanelor care

beneficiaza de ajutor social,

s) intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copii si de cea de sprijin si le Thainteaza
DGMPS BIHOR

s) intocmesle documentatia pentru acordarea indemnizatiei de nastere la mame;

t) intocmeste statele de plata a ajutorului social si al indemnizatiilor de nastere si le supune

verificarii si aprobarii;

f) intocmeste datele statistice; cu privire la acordarea ajutorului social, a indemnizatiilor de
nastere, a alocatiilor de sprijin si le inainteaza in termen DMFS BIHOR sau altor institutii care le

solicita;

u) efectueaza anchete sociale din partea autoritatii tutelare pentru minori ai caror parinti se afla
in divor{ sau la solicitarea unor instituii pentru persoane adulte cu handicap sau aflati sub interdictie
si propune primarului luarea de masuri ce se impun, le comunica celor in drept, iar in acest sens

colaboreaza cu organele medicale, de invatamant si de politie locale;

V) intocmeste lista cu persoanele care beneficiaza de ajutor social pentru care plata asigurarilor

de sanatate se suporta de la bugetul de stat, precum si a persoanelor fara venit potrivit legii;

s) participa la efectuarea unor anchete sociale cu privire la persoanele cu handicap din partea
autoritatii tutelare si propune luarea de masuri primarului, {ine evidenta acestor persoane pe oras si

comunica situatiile si dosarele intocmite cu privire la aceste persoane la I.S.T.P.H. Bihor;
w) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Art.51.A. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului:

a) preia, verifica, intocmeste si elibereaza certificatele de urbanism
b) preia verifica, intocmeste si elibereaza documentiile pentru autorizatiile de functionare;

c) tine evidenta certificatelor de urbanism,a autorizatiilor,acordurilor si avizelor eliberate in domeniul

constructiilor,procedeaza la arhivarea acestora;
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d) efectueaza controlul in teren cu privire la respectarea prevederilor autorizatiilor legal eliberate si
sanctioneaza contraventional abatarile de la prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina in

construciii, {ine evidenta amenzilor si urmareste incasarea lor;

e) efectueaza controlul in teren pe linie de disciplina in constructii si urbanism;
f) efectueaza identificari de terenuri in intravilanul orasului;

g) urmareste masurile de protectie a mediului;

h) verifica si Thainteaza documentele de dezmembrare si parcelare a terenurilor din intravilanul

orasului

i) constata abaterile de la legislatia in vigoare privind disciplina in constructii si urbanism
j) elibereaza cerrtificate de nomenclatura stradal;

k) elibereaza adeverinte referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul oragului;

[) asigura elaborarea, aplicarea dupa caz modificarea regulamentului de urbanism, a planurilor de
amenajare a teritoriului comunei, a programelor de organiyare si dezvoltare a orasului aprobate de

Consiliul Local;

m) urmareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism , amenajarea teritoriului

comunei , a programelor de dezvoltare si organizare a orasului;

n) urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii, precum si receptionarea pe

teren a lucrarilor respective prevazute in programul propus

0) tine evidenta monumentelor istorice si de arhitectura din oras, a ariilor de protectie stabilite prin
lege sau hotaréari ale consiliului local , asigura respectarea legislatiei in constructii in cazul acestor

Z0one;

p) raspunde de organizarea licitatiilor organizate in domeniul achizitiilor pentru concesionare,
inchiriere, de contractare a executarii lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul local,asigura

documentatia necesara desfasurarii acestora;
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r) asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;
s) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
B. Activitati privind gospodaria orasaneasca:

a) tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al orasului, al locuintelor libere,cladirilor cu
altad destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si extravilanul orasului, altor
bunuri situat pe aceste imobile, proprietate publica sau privata a orasului si face propuneri

corespunzatoare de administrare a acestor bunuri,de concesionare sau inchiriere dupa caz;
b) verifica construirea,modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor,drumurilor,
podurilor si trotoarelor, sistemului de canalizare a apelor pluviale;

C) asigura amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice,a terenurilor de

sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

d) raspunde de construirea, modernizarea,intretinerea, administrarea si exploatarea pietei

agroalimentare si obor;

e) raspunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a circulatiei
urbane,in vederea asigurarii traficului si pentru fluidizarea acestuia, precum si de sistemul de iluminat
public;

f) propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aliat in proprietatea unitatii;

g) face propuneri pentru stabilirea taxelor gi tarifelor pentru serviciile de gospodarie oraganeasca, cu

respectarea reglementarilor in vigoare;

h) supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrarile de executare a reparatiilor si investitiilor

aprobate, raspunde de buna realizare si de receptia acestora;

i) Coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor de

aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

j) desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea regulilor si
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masurilor de aparare impotriva incendiilor,
k) verifica modul de aplicare a normelor,dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care
privesc apararea impotriva incendiilor, in sectorul de competenta;

I) tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri rechizitionabile

potrivit legislatiei in vigoare,inainteaza la termen situatjile solicitate in acest sens;

m) {ine evidenta cererilor de inchiriere a locuintelor si a celorlalte spatii, proprietate a orasului ,a

cererilor de concesionare adresate Consiliului local si propune luare de masuri in acest sens;

C. Activitati privind achizitii publice

a). se ocupa e intocmirea dosarelor de achizitii publice de lucrari, servicii sau produse,
intocmind de la referatele de necesitate, note justificative, studii de oportunitate , anunturi,
comunicari, publicitate in SEAP, secretariatul documentelor, etc, pana la atribuirea contractului si

ulteriorreceptia produselor, serviciilor sau lucrarilor;

b). intocmeste documentele pe linie de urbanism, de la initierea documentatiilor care stau la
baza obtinerii autorizatiei de construire: -certificatele de urbanism, - autorizatiile de construire, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 50/1991, cu toate modificarile si completarile ulterioare si pana la
receptia cladirilor finalizate, documente necesare inscrierii in cartea funciara — certificate de atestare
a edificarii constructiei, -certificate de nomenclatura stradala si adresa , autorizatii de luare in

folosinta, dosare pentru emiterea Ordinului Prefectului in baza art. 36 din Legea nr. 18/1991, efc;

c). efectueaza controale in teren pentru a verifica respectarea prevederilor Legii nr. 50/1991,

privind regimul In constructii, cu toate completarile si modificarile ulterioare;

d). constata eventualele incalcari ale legii si intocmeste procese —verbale de contraventie,
propune sanctiuni n temeiul legii Thaintdndu-le apoi conducerii primariei in vederea stabilirii
cuantumului amenzii, in functie de gravitatea contraventiei, daca faptele savarsite nu sunt calificate

de lege ca infractiuni;
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e). Intocmeste si completeaza registrul de control privind activitatea de urbanism si
amenajarea teritoriului, precum si evidenta certificatelor de urbanism , a acordurilor unice si a

autorizatiilor de construire eliberate;

f). raporteaza lunar, respectiv trimestrial situatiile statistice privind activitatea de urbanism la

Directia Judeteana de Statistica;

g). iIntocmeste rapoarte pentru sedintele consiliului local privind activitatea de achizitii publice

Si urbanism;

h). colaboreaza cu personalul din: - Institutia Prefectului si Consiliul Judetean Bihor —
compartimentele: achizitii publice, Institutia arhitectului sef, fonduri europene , directia tehnica, etc.;

Agentia de Protectia Mediului; Parcul Natural Apuseni;

i). primete adrese, circulare de la Consiliul Judetean Bihor si Institutia Prefectului privind
problemele de integrare europeana si urbanism si intocmeste raspunsurile sau situatiile solicitate si

le transmite in termen;

j). se ocupa de proiecte pe diferite programe lansate de Comisia Europeana, pentru tarile

Uniunii Europene mai slab dezvoltate;

k). intocmeste raportari la programele cu finantaride la Uniunea Europeana sau Guvernul

Romaniei;

[). Indeplineste alte sarcini trasate de conducerea Primariei pe linie de integrare europeana si

urbanism.
Art. 52 Compartimentul Salubritate

- ADMINISTRATOR - Aprovizioneaza unitatea cu materiale , stabileste debite, tine evidenta

mijloacelor fixe, incaseaza taxele comunale, etc.

a). —raporteaza lunar sau ori de cate ori este nevoie debitele de apa cumparata si vanduta

catre C.N. Apele Romane Bihor;
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b). —stabileste debitele de la persoanele fizice de la casele particulare;

c). —tine evidenta mijloacelor fixe , a obiectelor de inventar si a materialelor ce intra in

magazie;
d). —incaseaza taxele comunale: chirii, locuinte, apa si canal;
e). —urmareste buna administrare a fondului locativ din evidenta unitatii;

f). —aprovizioneaza unitatea cu materialele necesare , urmarind totodata calitatea si pretul de

achizitie al acestora;

g). —primeste si elibereaza materialele din magzie in vederea bunei desfasurari a procesului

de productie , respectand lega;

h). —orice nereguli sau neajunsuri manifestate in timpul serviciului vor fi aduse la cunostinta

conducerii , facand si propunerile necesare

i). —este obligat sa execute intocmai dispozitiile legale ale sefilor ierarhici , sa fie disciplinat si

respectuos in raporturile de serviciu;
j). —intocmeste contracte atat cu societatile comerciale cat si cu persoanele fizice;

k). —sa execute si alte sarcini care ii vor fi trasate de catre conducerea conducerea Primariei

Nucet;
[). —intocmeste pontajul lunar cu angajatii din cadrul compartimentului Salubritate;

m). —sa cunoasca si sa se conformeze celor prevazute in Regulamentul de ordine interioara a

acestui serviciu;
n). —urmareste si ia masuri in vederea incasarii la timp a debitelor create

- INGRUJITOR - Executa curatenia din cadrul institutiei publice

a). - respectarea normelor P.S.1. si P.S.M.;
b). - efectueaza zilnic curatenia din toate birourile din cadrul Primariei;
c). - efectueaza o data pe saptamana curatenia in Biblioteca si la Casa de Cultura;
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d). - mentine zilnic curatenia din curtea Primariei si din imprejurimile sediului;
e). - efectueaza spalarea geamurilor murdare, anexe sociale, arhiva, vitrinele de la afisaj

si coridoarele din cadrul Primariei orasului Nucet;

f). - sterge praful de pe mobilier zilnic, spala canile si paharele si improspateaza apa;
g). - odata pe saptamana face curatenie in sala de oaspeti;
h). - executa orice alte sarcini primite din partea conducerii Primariei orasului Nucet.

MUNCITOR - Sofer
a). - respectarea normelor P.S.l. si P.S.M. ;

b). — conduce si raspunde de autoturismele din dotarea primariei si de remorca de 750 Kg ,

pastrandu-le in permanenta curate;

c). — va conduce si raspunde de buldoexcavatorul cu lama din dotarea Primariei orasului

Nucet, fiindu-i interzisa scoaterea acestora din curtea primariei fara acordul conducerii;
d). — Inainte de parcarea oricarui utilaj folosit il va spala si curata, lasindu-l intr-o stare buna;

e). — este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta

corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

f). — va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,

n trafic intern si international de marfuri;

g). — pastreaza certificatul de Tnmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,

precum si actele masinii ih conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

h). — nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului

sau viceprimarului;

i). — se asigura ca toate autovehiculele de care raspunde au actele necesare valabile pentru

a putea circula pe drumurile publice (asigurarea , rovineta, ITP,etc);

j). — face parte din Comandamentul de dezapezire pe timpul iernii, conducand

buldoexcavatorul cu lama in orice zi cand este nevoie;
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k). —in caz de inundatii sau viituri conduce buldoexcavatorul pentru rezolvarea oricarei situatii

ivite;

). — nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,

medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

m). - soferul va respecta cu strictete programul, traseul si instructiunile primite de la primar,

viceprimar si functionarii cu responsabilitati pe linie de urbanism si mediu;

n). — se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si

organele de control;

0). —atat la plecare cat si la sosirea din cursa , verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv

anvelopele;

p). — nu pleaca in cursa daca constata defectiuni, nereguli ale autovehiculului si anunta imediat

superiorul pentru a se remedia defectiunile;
r). — la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

s). — comunica imediat sefului directtelefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de

circulatie In care este implicat;
S). — va respecta programul de lucru de 8 ore/zi, adica 40 de ore /saptamana;

t). — executa orice alte sarcini primite din partea conducerii Primariei orasului Nucet.

Muncitor mecanic — sofer — Conduce autogunoiera si alte utilaje ale Primariei, executa

lucrari, reparatii cu specific mecanic Si nu numai.

a).- respectarea normelor P.S.I. si P.S.M,;
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b).- conduce Autogunoiera si raspunde de respectarea traseului pentru ridicarea deseurilor de la
toate persoanele fizice si juridice care au un contract de salubrizare valabil incheiat cu Primaria

orasului Nucet

c).- va conduce si raspunde de tractorul si toate accesoriile acestuia ( remorca, lama de
dezapezire si sararita) din dotrea Primariei orasului Nucet, fiindu-i interzisa scoaterea acestora

din curtea primariei fara acordul conducerii;
d).- inainte de parcarea oricarui utilaj folosit 1l va spala si curata, lasandu-I intr-o stare buna;

e).- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, n tinuta

corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

f).- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, Tn

trafic intern si international de marfuri;

g).- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,

precum si actele masinii Tn conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

h). - nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului

sau viceprimarului;

i). — se asigura ca toate autovehiculele de care raspunde au actele necesare valabile pentru

a putea circula pe drumurile publice (asigurarea , rovineta, ITP,etc);

j). — face parte din Comandamentul de dezapezire pe timpul iernii, conducand tractorul cu lama

Si sararita in orice zi cand este nevoie;

k). - nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,

medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

). - soferul va respecta cu strictete programul, traseul si instructiunile primite de la primar,

viceprimar si functionarii cu responsabilitati pe linie de urbanism si mediu;
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m). — se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici i

organele de control;

n). —atat la plecare céat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv

anvelopele;

0). — nu pleaca in cursa daca constata defectiuni, nereguli ale autovehiculului si anunta imediat

superiorul pentru a se remedia defectiunile;
p). — la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

r). — comunica imediat sefului directtelefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de

circulatie in care este implicat;

s). — sa remedieze cat mai urgent orice avarie ce va aparea la reteaua de apa potabila si

canalizare, , pentru ca orasul Nucet, Baita —Plai si Baita sa nu ramana fara apa potabila;

S). — va executa lucrari desudura si reparatii la mobilierul stradal, sau alte obiecte ce sunt in

inventarul primariei;

t). - va raspunde si lucra cu abrictul din dotare, fiind foarte atent pentru a evita orice accident cu

acesta;

t). — va raspunde de alimentarea cu apa a orasului Nucet si localitatile apartinatoare

intervenind la orice avarie ce va aparea la Izvorul Crisului

u). — va respecta programul de lucru de 8 ore/zi, adica 40 de ore /saptamana;

V). — executa orice alte sarcini primite din partea conducerii Primariei orasului Nucet.
Muncitor necalificat —executa lucrari de curatenie si intretinere

a). - respectarea normelor P.S.1. si P.S.M,;
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b). — insoteste autogunoiera unde are atributia de a goli toate pubelele si containerele de la
toate persoanele fizice si juridice care au un contract de salubrizare valabil incheiat cu Primaria

orasului Nucet ;

c). — matura , curata si intretine toate strazile, aleeile, parcurile, trotuarele , scarile si pietele

agroalimentare din Nucet si Baita —sat;
d). — goleste pubelele stradale de pe zonele mai sus amintite;

e). - asigura deszapezirea trotuarelor si a strazilor mai sus amintite si arunca materialul
antiderapant ori de cate ori este cazul, inclusiv in zilele de sdmbata sau duminica, fiind

recompensat potrivit prevederilor codului muncii, cu zile lucratoare libere.
f). — asigura in permanenta curatenia la toate rampele de gunoi;
g). — va taia spini si maracini de pe zona administrativa a orasului Nucet;
h). — va tunde gardul viu din jurul parcurilor si institutiilor publice din oras;
i). — va taia iarba de pe zonele verzi ale orasului ori de céte ori este nevoie;
j). — participa la spartul si stivuitul lemnului de foc pentru institutiile publice din oras;
k). — se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si cetatenii;

[). — este obligat sa se prezinte la serviciu potrivit programului stabilit, odihnit si in tinuta

corespunzatoare;

m). — nu va consuma la serviciu alcool, droguri, medicamente si orice alte substante care ar

putea reduce capacitatea de munca;

n). — in anotimpul rece asigura si supravegheaza functionarea centralei termice la Primarie,
Casa de cultura, Cresa si sala de sport, precum si curatirea si desfundarea lor ori de cate ori este

nevoie;

0). —va respecta programul de lucru de 8 ore/zi, adica 40 de ore /saptamana;
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p). — executa orice alte sarcini primite din partea conducerii Primariei

Art. 53. Activitatea cultura
(1) . Biblioteca Oraseneasca Nucet

A). Activitati privind Facilitarea accesului la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie
a tuturor materialelor necesare utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare,

informare, documentare, cercetare si recreere ale acestora :

-colaboreaza cu personalul din Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Bihor, Biblioteca
Judeteana Gheorghe Sincai Oradea

a). - programeaza lucrarile pe linie de cultura respectiv biblioteca si participa la realizarea
acestora;

b). - raporteaza situatiile statistice solicitate privind activitatea bibliotecii Directiei Judetene de
Statistica;

c). - intocmeste rapoarte pentru sedintele consiliului local privind activitatea bibliotecii;

d).- urmarirea respectarii normelor P.S.I. si N.T.S.M , evitarea accidentelor la locul de munca,
informeaza conducatorul institutiei cu privire la aparitia unor defectiuni tehnice la instalatiile si
echipamentele din dotare

e).- tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca —

cititori in conformitate cu normele legale in vigoare;

f). - prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile conform normelor

tehnice promovate, organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic;

g). - asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliu solicitantilor a

publicatiilor din fondul uzual;

h). - organizeaza activitatea de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii;

i). - tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, recuperarea
publicatiilor imprumutate;

j). - efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor pe masura posibilitatilor

existente;
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k).- tine evidenta documentelor respectiv evidenta globala prin registrul de miscare a fondurilor
(RMF)

). - tine evidenta individuala prin registrul de inventar(RI) prin numerotarea publicatiilor;

m). - efectuarea activitatilor instructiv- educative, informativ- formative in colaborare cu cadrele
didacticede la unitatile de invatamant de pe raza localitatii;

n). - selecteaza publicatiile pentru casare, evidentiaza periodicele;

0). -tine evidenta analitica pentru bunurile culturale constituite in gestiune;

p). - asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca;

r). - asigura cititorilor conditii optime in sala de lectura, respectiv se ocupa de asigurarea
serviciilor privind satisfacerea necesitatilor de educare, informare, documentare, cercetare si
recreere ale acestora executa folosind reteaua de calculatoare din dotarea bibliotecii;

S). - realizeaza o evidenta computerizata a tuturor publicatiilor si 0 baza de date a utilizatorilor;

S). - organizeaza si participa la activitatile educative si culturale specifice institutiilor de cultura;

t). - supravegheaza elevii si cititorii in timpul activitatilor desfasurate in cadrul bibliotecii respectiv

in salile de lectura;

t). - promoveza imaginea pozitiva a bibliotecii;

u). - realizarea de parteneriate cu alte instiutii, fundatii, societati comerciale in vederea stimularii

donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in scopul dezvoltarii colectiilor.

V). - participa si raspunde de inventarierea patrimoniului bibliotecii si isi asuma rezultatele

inventarierii;

w). - executa orice sarcini trasate de catre conducerea institutiei.

(2) - (3). Casa de Cultura Nucet, Caminul Cultural Baita

B). Asigurarea si coordonarea desfasurarii activitatilor cultural- artistice, distractive si de

agrement in cadrul asezamintelor culturale, Organizarea, coordonarea si administrarea desfasurarii
activitatilor sportive, deservirea activitatilor unitatilor de invatamant de pe raza orasului precum si a
activitatilor in interesul comunitatii aprobate de catre Consiliul local al orasului Nucet.

a). - colaboreaza cu personalul din Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Bihor, unitati de
cultura si sport;

b). - programeaza lucrarile pe linie de cultura si sport respectiv ale Casei de Cultura Nucet,

Caminul Cultural Baita, Sala de sport Nucet si participa la realizarea acestora;
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c). - intocmeste rapoarte pentru sedintele consiliului local privind activitatea Casei de Cultura si
a Salii de sport Nucet

d). - urmarirea respectarii normelor P.S.I. si N.T.S.M , evitarea accidentelor la locul de munca,
informeaza conducatorul institutiei cu privire la aparitia unor defectiuni tehnice la instalatiile si
echipamentele din dotare, publica aceste norme utilizatorilor Casei de Cultura , Caminului Cultural si
a Salii de sport;

e). - gestionarea patrimoniului Casei de Cultura, Caminului Cultural si a Salii de sport ;

f). - intocmeste si respecta programul de lucru si orarul la unitatile de cultura si sport; -

g). - achizitionarea materialelor necesare bunei functionari a unitatilor cultural sportive;

h). - intocmeste si semneaza procesele- verbale de predare- preluare a Casei de Cultura ,

Caminului Cultural si a Salii de sport cu cadrele didactice a scolii si reprezentantii utilizatorilor;
i). - urmareste respectarea normelor din regulamentul de functionare de catre  utilizatorii
unitatilor culturale si sportive;

j). - constata producerea pagubelor si stricaciunilor, identifica autorii si solicita remedierea

acestora de catre producatori, intocmind procese verbale in acest sens;

k). - coordoneaza si controleaza personalul de ingrijire privind mentinerea ordinii si curateniei in

spatiile cultural sportive;

). - participa activ la organizarea de programe, concursuri si competitii cultural-  sportive la

care este solicitat de catre conducerea primariei;

m). - efectueaza operatiuni de incasari in numerar privind activitatea desfasurata la Casa de

Cultura, Caminul Cultural si Sala de sport;

n). - pentru orice suma incasata va elibera chitanta justificativa de incasare a banilor;

0). - conduce la zi registrul de casa si borderoul centralizator al incasarilor si va depune sumele

incasate in maxim 3 zile lucratoare la caseria institutiei;

p). - executa orice sarcini trasate de catre conducerea institutiei si Consiliul local.

(4). Activitatea Turism - CNIPT Nucet

C). Promovarea turistica a localitatii si dezvoltarea serviciilor de informare turistica; Informarea
completa a turistilor si cetatenilor cu privire la atractiile turistice ale orasului Nucet si imprejurimilor;
Cresterea gradului de satisfacere a turistilor; atragerea unui numar cat mai mare de turisti in

localitate.
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a). - colaboreaza cu personalul din Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Bihor, unitati de
invatamant - turistic privind cursurile de training si pregatire profesionala;

b). - raporteaza situatiile statistice solicitate privind activitatea de cultura si turism;

). - se ocupa de acreditarea centrului si functionarea lui, actualizarea permanenta a bazei de
date si a site-ului cu informatii turistice complete, exacte si reale precum si continuarea activitatilor
incepute in cadrul acestui proiect, in vederea consolidarii unui sistem turistic la nivel national,
competitiv si complex;

d). - informarea turistilor sositi in localitate asupra facilitatilor bazei materiale a statiunii, a
posibilitatilor de petrecere a timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi organizate in zona si asupra
oricaror informatii cu caracter turistic dorite de acestia;

e). - informarea turistilor care nu se afla in statiune dar doresc sa o viziteze, prin mijloacele de
comunicare respectiv scrisori, telefon, fax, internet, e-mail;

f). - realizarea si distribuirea de materiale promotionale si informative pe diverse suporturi
(tiparituri, CD, DVD);

g).- tiparirea de monografii, materiale de specialitate, carti , reviste cu caracter informativ-
turistic, ziare; pliante;

h). - transmiterea de informatii cu profil turistic touroperatorilor si agentiilor de turism;

i). - participa la targuri si expozitii cu profil turistic in tara si strainatate;

j). - colaboreaza cu unitati de turism din zona, cu centre similare din tara si strainatate in
vederea organizarii schimburilor de informatii cu caracter turistic;

k). - asigura animatia turistica prin intermediul specialistilor (scoli de schi, parapanta, alpinism,
drumetii, etc..)

). - asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de baza materiala din zona;

m). - rezerva camere in statiune la cererea persoanelor fizice si a agentilor economici:

n). - realizarea de campanii promotionale, conferinte de presa ocazionate de lansarea noilor
produse turistice, activitati de relatii publice;

0). - organizarea si gestionarea de evenimente cu scop promotional( festivaluri, seri turistice)
pentru zona noastra;

p). - promovarea localitatii prin mediul internet;

r). - arhiveaza documentele create, intocmeste inventarierea acestora si le preda pe baza de

proces-verbal la arhiva institutiei;
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S). - urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme legate de activitatile
turistice si orice alte activitati cu caracter promotional si informativ;

S). - ntocmeste rapoarte pentru sedintele consiliului local privind activitatea CNIPT Nucet,
solutioneaza cererile ce ii sunt repartizate in termen legal, pe care le inainteaza conducerii spre
semnare;

t). - urmarirea respectarii normelor P.S.I. si N.T.S.M , evitarea accidentelor la locul de munca,
informeaza conducatorul institutiei cu privire la aparitia unor defectiuni tehnice la instalatiile si
echipamentele din dotare;

t). - tine evidenta analitica a documentelor din cadrul CNIPT Nucet, a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar constituite in gestiunea centrului, participa si raspunde de inventarierea si
casarea acestora,;

u). - mentine si utilizeaza aparatura din dotare la standardele unei bune functionari;

V). - promoveza imaginea pozitiva a CNIPT-ului, este politicos in relatile cu cetatenii, dand
dovada de maniere si amabilitate echilibrata;

X). - respecta programul de lucru si normele de conduita a personalului contractual din institutii
publice;

y). - executa orice sarcini trasate de catre conducerea institutiei.

Art. 54. Activitatea sociala

A). Cresa de copii
Asistent medical

1. Primeste copii dimineata, efectuand triajul epidemiologic informandu-se in legatura cu starea
de sanatate si programul de viata al copilului la domiciliu. La primirea copilului nou intrat se
informeaza asupra deprinderilor si obiceiurilor copilului pana la intrarea in colectivitate.

2. Intocmeste meniul, urmareste si asigura respectarea normelor igienice in prepararea ,
pastrarea si distribuirea alimentelor la copii, alimenteaza copii urmarind apetitul copiilor,
consemnand eventualele modificari in procesul verbal.

Cantareste copii la intrare in cresa si lunar inregistreaza datele in fisa copilului.
Ingrijeste copii din cresa , aplica regimul de viata al copilului conform prescriptiilor, in relatiile

cu parintii si copii da dovada de tact pedagogic, rabdare, calm, amabilitate , politete
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5. Ajuta medicul la examinarea copiilor, informandu-lI asupra aparitiei unor semne de boala si
asupra evolutiei acestor semne.

6. Administreaza tratamentul de urgenta.

7. Controleaza si indruma activitatea personalului din cresa

8. Asigura stimularea dezvoltarii normale psiho-motorii a copilului tinand cont de particularitatile
individuale si de varsta.

9. Urmareste curatenia din incinta si imprejurimile cresei, fiind direct raspunzatoare de ordinea
estetica si de starea de igiena a spatiilor

10. Preda copilul numai parintilor si apartinatorilor legali

11. Informeaza parintii asupra starii si comportamentului in cresa. Face educatia sanitara a
parintilor , colaborand cu acestia pentru inlaturarea unor deprinderi necorespunzatoare Si
pentru consolidarea deprinderilor si cunostintelor nou acumulate.

12. Raspunde de gestionarea patrimoniului cresei, participa la inventarierea bunurilor si
raspunde de rezultatele inventarierii

13. Va efectua controlul periodic de sanatate , raspunde de efectuarea de catre personalul din
unitate a examenelor medicale si de laborator periodice

14. Asigura intocmirea si urmareste tinerea la zi a tuturor evidentelor primare ale cresei

15. Va respecta normele de protectia muncii si de PSI , asigura securitatea copiilor pentru
prevenirea accidentelor in timpul programului de cresa
16. Va respecta programul de lucru de 8 ore / zi, 40 ore/ saptamana si Regulamentul de ordine

interioara
17. Executa si alte sarcini primite din partea conducerii Primariei.
Infirmiera

1. Se ocupa de curatenia personala a copiilor,dezbracarea si imbracarea lor, efectueaza toaleta

copiilor;

2. Participa la prepararea hranei , sevirea mesei si la alimentatia copiilor;
3. Urmareste ca fiecare copil sa fie curat permanent si ca fiecare copil sa fie schimbat de

hainute cand este necesar;
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4. Participa efectiv la formarea bunelor deprinderi ale copiilor;
5. Participa efectiv la realizarea concreta a programului copiilor in cresa;

6. Schimba copii in pijamale la culcare si ii supravegheaza in timpul somnului;
7. Se ocupa in mod personal de curatenia din cresa, avand in vedere ca in permanenta sa fie
curatenie, totul dezinfectat , geamurile curate si incaperea aerisita 10 minute la fiacre 2 ore;

8. Raspunde de inventarul cresei, folosirea corecta a bunurilor din dotarea cresei;

9. Preda lenjeria murdara pentru spalat si 0 primeste pe cea curata,

10. Se va prezenta la serviciu cu echipament corespunzator, respectand graficul si programul de
lucru;

11. Va efectua controlul periodic de sanatate;

12. Va respecta normele de protectia muncii si de PSI , asigura securitatea copiilor pentru
prevenirea accidentelor in timpul programului de cresa ;

13. Va respecta programul de lucru de 8 ore/ zi, 40 ore/saptamana si Regulamentul de ordine
interioara;

14. Executa si de alte sarcini primite din partea conducerii Primariei.

Ingrijitoare

1. Efectueaza zilnic curatenia, in conditii corespunzatoare, a spatiilor din incinta cresei,

raspunde de starea de igiena a incaperilor, coridoarelor, oficiului, mobilierului, ferestrelor;

2. Curata si dezinfecteaza zilnic baia, toaletele cu materiale si ustensile folosite numai in aceste

locuri;

3. Efectueaza aerisirea periodica a incaperilor cresei si raspunde de incalzirea corespunzatoare

a acestora;

4. Transporta gunoiul si reziduurile alimentare la tomberoanele de gunoi, in conditii
corespunzatoare,raspunde de depunerea lor corecta in recipiente, curata si dezinfecteaza locurile in

care se pastreaza sau transporta gunoiul;

5. Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are personal in grija,

precum sia celor ce se folosesc in comun;
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6. Da dovada de afectivitate fata de copii, ii ajuta la imbracat si incaltat, dezbracat si descaltat , ii

insoteste si supravegheaza in curtea cresei la spatiile de joaca;

7. Intretine curtea si terenul de joaca al copiilor din incinta cresei iar in sezonul rece participa la

dezapezirea si curatarea zapezii;
8. Spala lenjeria si o dezinfecteaza;
9. Raspunde de bunurile din dotarea cresei;

10. Va respecta normele de protectie a muncii si de PSI, asigura securitatea copiilor pentru

prevenirea accidentelor in timpul programului de cresa;

11. Respecta programul de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana si Regulamentul de ordine

interioara;
12. Va efectua controlul periodic de sanatate;
13. Executa si alte sarcini primite din partea conducerii Primariei.

B. Activitatea Asistenti personali ai persoanelor cu handicap este prevazuta in Legea nr.
448/2006, actualizata.

Capitolul IV

Programul de munca al personalului

Art.55.(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8

ore pe zi sau 40 de ore pe saptamana.

(2) La locurile de munca unde datorita specificului activitatii nu exista posibilitatea incadrarii in durata

normala a timpului de lucru, se pot stabili forme specifice de organizare a timpului de lucru, in ture.

Art.56.(1) Programul de munca al personalului primariei se desfasoara in zilele de luni-vineri, intre
orele 8.00-16:00.
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(2) Programul de audiente a primarului, viceprimarului gi secretarului se stabileste de catre primarul

orasului prin dispozitie.

(3)-Programul cu publicul al personalului de executie este in ziua de luni intre orele 8:00-15:30, in

zZilele de marti-vineri intre orele 8:00-12:00.
(4) -Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.

Art.57. Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta

salariatilor si sunt afisate la sediul primariei.

Art.58..Angajatorul poale stabili sau aproba programe individualizate (organizarea timpului de lucru ),

cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza, dupa caz.

Art.59.(1) Munca prestatda in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilit in
institutie ,la solicitarea scrisa a sefului ierarhic sau dupa caz, a primarului, este considerata munca

suplimentara.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident, dezastru, calamitati naturale si vor fi compensate prin ore libere platite in
urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora. In cazul in care compensarea prin ore libere platite
nu este posibila, in luna urmatoare munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui
spor la salariu corespunzator duratei acesteia, stabilit in cadrul contractului colectiv de munca sau,

dupa caz, in contractul individual de munca.

(3) Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a
orelor suplimentare, impreuna cu durata normala a timpului de munca, neputdnd sa depaseasca 48

de ore pe saptamana.

Art.60. Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijirea copilului pana !a 2 ani, beneficiaza
de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa fie afectat salariul de baza si vechimea in

munca, conform prevederilor Legii nr. 19/2000.
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Art.61. Munca prestata in intervalul cuprins intre orele 22:-6:00, se considera munca desfasurata in

timpul noptii munca pe timp de noapte neputand depasi 8 ore intr-o perioada de 24 de ore.

Art.62. Salaritii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite,dupa cum

urmeaza:

-casatoria salariatului - 5 zile;

- casatoria unui copil - 3 zile;

-nasterea unui copil - 3 zile;

-decesul unui membru de familie de gradul | - 3 zile;

-chemarri la Centrul Militar ( pe baza de actej - 1 zi;

-donari de sdnge - 2 zile/donatie,inclusiv ziua donarii.

Art. 63.(1) Salariatii au dreptul la concediul fara plata, in conditiile prevazute de lege.

Art.64. La cererea salariatului se acorda ore de invoire, pana la zi ,tara plata, sau cu recuparare, in

urmatoarele conditji :
-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
-citatii in fata organelor de cercetare sau judecatoresti;

-alte situatii, cand salariatul solicita si activitatea institutiei o permite.

Capitolul V

Realizarea actelor si operatiilor administrative de catre personalul de specialitate din cadrul

primariei
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Art.65. Realizarea actelor si operatiilor admioislrative de catre aparatul propriu de specialitate,
serviciile si institutile din subordinea consiliului local se face conform metodologiei aprobate prin

dispozitia primarului.

Art.66. Pregatirea, comunicarea, executarea actelor si a operatiunilor administrative se face de catre
aparatul de specialitate, serviciile si institutiile din subordinea consiliuluil local, acestea fiind: hotararile

Consiliului local al orasului Nucet si Dispozitiile primarului orasului Nucet.

Art.67. In vederea initierii proiectelor de dispozitii si de hotdrari emise de primar si consiliul local,
dupa caz, compartimentele din aparatul propriu de specialitate, vor elabora nota de fundamentare,
rapoarte, referate, studii si alte operatiuni administrative la solicitarea conducerii primariei, consiliului

local sau comisiilor de specialitate a consiliului local, dupa caz.
Art.68. Tn activitatea de elaborare a actului administrativ se va avea in vedere;

- caracterul de manifestare de vointa juridica unilaterala, care investeste pe beneficiar cu drepturile

si obligatiile prevazute de lege;

- actul administrativ este obligatoriu atat fata de persoanele fizice sau juridice carora !i se
adreseaza, cat si fata de organul care la emis {inut sa-l respecte el insusi pe tot parcursul valabilitatji

actului.
Art.69. Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmatoarelor cerinte;

-sa fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial si in limitele

acestor competente;
-continutul actului administrativ sa fie conform cu legea in baza careia este emis actul;
-actele sa corespunda scopului urmarit de lege;

-actele sa fie emise in forma specifica actelor administrative si cu respectarea procedurii prevazute

de lege;

Art.70. La elaborarea actului decizional ca etapa de transformare a informatiei in decizie, act de

conducere sau de executie, dupa caz, vor fi respectate urmatoarele cerinte :
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- decizia sa fie temeinic fundamentata;
- sa fie rezultatul unei analize profunde ;

- sa fie strict coordonata - corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe de alta parte

corelarea acestora cu celelalte hotarari, dispozitii adoptate anterior;
- decizia sa fie luata operativ;
- sa fie realizabila.

Art.71. La pregatirea actului administrativ si prezentarea lui spre adoptare trebuie sa {ina seama de

urmatoarele:

- motivarea actului administrativ trebuie facuta printr-un referat care sa justifice necesitatea

adoptarii;

- in cazul actelor administrative jurisdictionale, motivarea va fi incorporata in Tnsusi actul

administrativ.

Capitolul VI

Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si raspunderi

Art. 72. incélcarea de catre salariatii din cadrul Primariei, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu

atrage raspunderea disciplinara, patrimoniala, contraventionala sau penala, dupa caz.

Art.73. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncad sau contractul colectiv de munca aplicabil,

ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici
(2) Sunt abateri disciplinare;

a. intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
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b. absente nemotivate de la serviciu;

C. interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

d. atitudinile ireventioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

e. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
f. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

g. neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

h. manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;

i. exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public ori in timpul programului de

lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

j- stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea

solutionarii cererilor acestora;

k. incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii privind functionarii

publici;

Art.74 . Sanciiunile disciplinare aplicabiie functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa,
b) diminuarea drepturilor salariate cu 5-20% pe o perioada de 3 luni,
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare pe

o perioada de la 1-3 ani,

d) trecerea intr-o functie publica inferioara pe o perioada de pana la 1 an cu diminuarea

corespunzatoare a salariului.
e) destituirea din functie.

Art.75. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt:
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a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasii 10 zile
lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10 %;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.76.Cercetarea disciplinara prealabila, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si
aplicarea sancftiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si a legislatiei referitoare la functia publica

si functionarii publici.
Art.77.Sancftiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor.

Art.78.(1) Salariatii au dreptul sa fie despagubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu material din
culpa institutiei, in timpul indeplinirii obligatjilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in conformitate

cu principiile raspunderii civile contractuale.

(2) Salariatji raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,

pentru pagubele produse institutiei din vina si in legatura cu munca lor.

(3) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si

care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

Art.79. Raspunderea contraventionala a conducatorului institutiei sau a salariatilor, in legatura cu
serviciul, se angajeaza in cazurile si in conditile prevazute de Codul muncii si de alte prevederi

legale in vigoare care reglementeaza materia contraventionala.
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Art.80.Raspunderea penala a salariatilor, in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de serviciu, se

angajeaza in conditiile si dupa procedura stabilita de lege.
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Capitolul VI

Dispozitii finale

Art.81.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului propriu de specialitate , servicii publice si
institutii se va intocmi fisa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului

regulament intern, atributiile Tn raport cu exigentele postului.
(2) Fisele postului se aproba de catre primarul orasului.

Art.82. Salariatii primariei indeplinesc si alte atributji stabilite de sefii ierarhici, de consiliul local sau

prin lege.

Art.83. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile actelor normative care, prin continutul

lor modifica, completeaza sau abroga unele din prevederile sale.

Art.84.(1) Se interzice fumatul in sediul primariei orasului Nucet, fiind loc public, atat pentru

personalul primariei cat si pentru persoane care se adreseaza institutiei.
(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.85.(1) Conducerea Primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul Regulament, in
cadrul unei sedinte de lucru ,care Tsi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la

cunostinta, sub semnatura.

(2) in cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se va

mentiona luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament intern.
Art.86. Regulamentul -se afiseaza la sediul primariei.

Art.87. Pe baza prezentului Regulament se vor elabora normele metodologice aprobate de primar cu

privire la:
- colectarea, transportul si distribuirea corespondentei;

- activitatea de copiere a documentelor;
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- utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor: telefon, fax, e-mail, internet.;

- utilizarea calculatoarelor din dotare;

- elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;

- desfasurarea activitatii arhivistice, evidenta selectionarea si pastrarea documentelor create si

detinute de consiliul local.

- utilizarea parcului auto al primariei;

- dactilografierea actelor si adreselor emise de consiliul local al orasului Nucet.

Art.88. Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor intocmi,

dupa caz, cu respectarea prevederilor prezentului Regulament modificat in baza Hotararii Consiliului

Local nr. din

al salariatilor. Protectia, igiena si securitatea in munca)
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