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ROMANIA
JUDETUL ALBA

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ALBAC, JUDETUL ALBA

CAPITOLUL | : PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Primaria comunei Albac isi desfasoara activitatea in sediul situat in judetul
Alba, comuna Albac, strada Closca, nr. 9, care este adresa oficiala folosita in toate
documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Albac este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica,
care 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. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Albac, judetul Alba a fost elaborat in baza urmatoarelor acte
normative:

» 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

» Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea $i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

» Precum si alte acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara
activitatea primarul comunei Albac, viceprimarul, secretarul si aparatul de
specialitate al primarului comunei Albac, judetul Alba.

Art.4. Administratia publica a comunei Albac se intemeiaza pe principiul autonomiei
locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitati si consultarii
cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul Local al comunei Albac, ca autoritate deliberativa si
primarul comunei Albac, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din
primar, viceprimar, secretar gi aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria duce
la Tndeplinire hotararile Consiliului Local gi dispozitiile primarului, gestionand problemele
curente ale colectivitatii in care functioneaza.



Art.8. Consiliul Local al comunei Albac, la propunerea primarului, aproba organigrama,
statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL Il : OBIECTUL DE ACTIVITATE $I FLUXUL INFORMATIONAL

Art.9. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Albac, judetul Alba au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importanta a lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale
pe care o reprezinta.

Art.10. Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al
Primariei comunei Albac se bazeaza pe prevederile legale cu privire la transparenta
administratiei locale, punand in evidenta legaturile informationale asupra modului de
rezolvare al actelor emise sau primite.

CAPITOLUL 11l : PATRIMONIUL

Art.11. Patrimoniul comunei Albac, judetul Alba este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si drepturile
si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de
interes public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale Albac este alcatuit din bunuri
mobile siimobile, altele decét cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin
modalitatile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun,
daca prin lege nu se prevede altfel.

Art. 14. Consiliul Local Albac hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat sa fie date in administrarea institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate.
Acesta hotaraste cu privire la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat, de interes local, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV : BUGETUL $1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.15. Bugetul local al comunei Albac se elaboreaza, se aproba si se executa in
conditiile legii si este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe gi impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei Albac,
n limitele si conditiile legii.

CAPITOLUL V : STRUCTURA ORGANIZATORICA



Art.17. Structura organizatorica a comunei Albac a fost elaborata in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.18. Aparatul de specialitate al primarului comunei Albac este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Albac.

Art.19. Primarul, viceprimarul, secretarul general si aparatul de specialitate al primarului
constituie primaria, institutie publica cu activitate permanenta, care duce la indeplinire
efectiva hotararile Consiliului Local Albac si solutioneaza problemele curente ale comunei
Albac.

Art.20. intreaga activitate a primariei este organizatd si condusd de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului, administratorului
public si secretarului general care asigura gi raspund de realizarea atributiilor ce revin
acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.21. Primaria comunei Albac este structurata pe 11 compartimente conform
Organigramei si a statului de functii aprobate prin hotarare a Consiliul Local Albac.

~

CAPITOLUL VI : RELATIILE IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate ( ierarhice,
functionale ), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

» Subordonarea secretarului general si viceprimarului fata de primar;
» Subordonarea personalului de executie fatd de primar, viceprimar si secretar
general.

Art.24. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatorica a primariei, intre acestea si Institutile publice din subordinea
Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitatilor, Institutile publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local.
Relatile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a
primariei si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale si locale, O.N.G. -uri, din {ara gi strainatate.

Art.26. Relatii de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie, avizata pentru legalitate de secretarul unitatii.
Viceprimarul, secretarul, personalul compartimentelor si al serviciului reprezinta Primaria
comunei Albac in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,
O.N.G. -uri, din tara si strainatate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar,
viceprimar si secretarul general, conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii
se stabilesc intre compartimentele specializate in control si personalul de executie care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin
prevederile legislatiei in vigoare.
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Art.28. Conducerea primariei comunei Albac, judetul Alba este asigurata de:
» Demnitari - Primar si Viceprimar
» Organe de conducere — Administrator public si Secretar general

Art.29. Subordonarea compartimentelor:
» In subordinea Primarului comunei Albac, judetul Alba isi desfasoara activitatea,
conform organigramei:

1. Viceprimar
2. Secretar general
3. Administrator public

» In subordinea Viceprimarului comunei Albac, judetul Alba isi desfisoara
activitatea, conform organigramei:

Compartimentul Buget, finante, contabilitate, impozite si taxe
Compartimentul Gospodarie comunala

Compartimentul Pasuni comunale

Compartimentul Deservire si paza

PN E

» In subordinea Administratorului public isi desfasoara activitatea, conform
organigramei:

1. Compartimentul Programe, proiecte gi achizitii publice
2. Compartimentul Cultura, activitati sportive si de tineret

» In subordinea Secretarului general al comunei Albac, judetul Alba isi desfasoara
activitatea, conform organigramei:

1. Compartimentul Registrul agricol
2. Compartimentul Asistenta Sociala

CAPITOLUL VII: ATRIBUTII

Art.30. PRIMARUL comunei Albac, judetul Alba indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al Comunei Albac;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei Albac, care se publica pe pagina de internet a
institutiei in conditiile legii;



b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei Albac, le publica pe site-ul institutiei si le supune
aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului comunei Albac si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute
de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) 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) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, 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;

C) ia masuri pentru organizarea executarii Si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 28 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 28 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Albac;

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 autorizatile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
partii a Vl-a titlul 1l capitolul VI sau titlul 11l capitolul IV din Codul administrativ, dupa caz.

(9) 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
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judetean Alba. Primarul poate delega atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara secretarului unitatii administrativ-teritoriale, cu competente in acest domeniu,
potrivit legii.

(10) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna Albac.

(11) 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 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(12) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al UAT Albac, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(13) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(14) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(15) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in
exercitarea acestor atributii.

Art.31. VICEPRIMARUL comunei Albac, judetul Alba:
Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Albac, judetul Alba:

raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public al
comunei Albac, judetul Alba;

ia masuri pentru decolmatarea a santurilor de scurgere a apei pluviale de pe drumurile
comunale cét si a vadurilor, a vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgeri
apelor mari;

ia masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciilor pe care le are in
subordine;

urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare;

asigura si raspunde de buna functionare a iluminatului public;

asigura si raspunde de exploatarea de iarna si vara a autoturismului si utilajelor;

participa la sedintele Consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

asigura executarea hotararilor Consiliului local;

asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in
administrarea primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparatii
capitale si de intretinere;

acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta directiilor si
serviciilor coordonate;

raspunde si coordoneaza activitatea Serviciului Voluntar Situatii de Urgenta;

Exercita atributii de organizare si intocmirii documentelor de mobilizare la locul de
munca in caz de razboi



» raspunde si coordoneaza activitatea de deszapezire a drumurilor comunale gi satesti
arondate primariei;

Art. 32 ADMINISTRATORUL PUBLIC are urmatoarele atributii:

» Sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

» Sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

» Sa asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul
principal de credite;

» Sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sa

asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului

institutiei;

Sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului.

Sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economica-financiara a

serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor, inclusiv masurile pentru

optimizarea activitatii, cand este cazul,

Sa indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta;

Coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

Coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de

specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de

utilitate publica de interes local;

» Orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de catre primar
si/fsau Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin legii.
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Art.33. SECRETARUL GENERAL al comunei Albac, judetul Alba:
Atributii specifice:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local,

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului,

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;



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

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

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

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

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 84 alin. (2); informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

p) indeplineste functia de ofiter de stare civila delegat;
q) tine evidenta listelor electorale permanente;
r) opereaza in Registrul Electoral;

s) asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta
decizionala;

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la
art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din Codul administrativ,
secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul
a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriala
se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.
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(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol,

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane
care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei respectiv sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin.

(5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

Alu’bu;ii in domeniul salarizarii pelsgnalului:

Aplica indexarile, majorarile si orice modificari privind salarizarea personalului, conform
legislatiei in vigoare;
Verifica sporul de vechime ale personalului angajat in vederea intocmirii statului de
plata;
Intocmeste statele de platd pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii
persoanelor cu handicap;
elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului,
cu respectarea prevederilor legale in acest domeniu;
elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului in colaborare cu compartimentele institutiei;
completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;
pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind
avansarea in clase de salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade
profesionale, functiii publice superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea

raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;

> Intocmiriea fiselor de post si a evaluarilor anuale prin acordarea calificativelor
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

» Intocmirea documentatiei necesare elaborérii Planului de ocupare al functiilor publice,
transmiterea acestora pentru avizare catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici i
aprobarea prin Hotarare a Consiliului Local Albac;

» intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea

modului de efectuare a acestuia;

YV ¥V V Vv V V V V¥
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colaborarea cu Agentia Nationala a Functionarilor publici pentru realizarea atributjilor
privind organizarea, salarizarea si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie;

elaborarea Regulamentului intern;

intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate;

elaborarea si coordonarea activitatii functionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica;
aducerea la cunostinta salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor interne.

Y VYV VY

Art.34. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA:

Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului de

Asistenta Sociala sunt urmatoarele:

» Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a
copiilor care urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala
a unor condamnati care solicita amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din
motive familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a
Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

> Intocmeste proiecte de dispoziti, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

» Intocmeste lucréri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor
lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor
capabile, aflate in neputinta de a-si apara singure interesele;

» Intocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului

abandonat;

Intretine relatji de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primériei;

Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii. o In aplicarea prevederilor

Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a prevederilor

Hotararii nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile

si completarile ulterioare:

A

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea,
neacordarea ajutorului social, Tn termen legal.

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social.

- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social,
conform hotaréarii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social.

- Inregistreaza si solutioneazd pe bazd de anchetd sociald cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta si a ajutoarelor de deces pentru familiile beneficiare de venit minim
garantat.

- Transmite in termen legal datele statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.
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> In aplicarea OuG nr. 86 din 20 septembrie 2010 pentru modificarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea
locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne

beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne

persoanelor/familiilor altele decéat cele beneficiare de ajutor social in baza Legii

nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza

acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne.

> 1n aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru
copii:

- Primesgte cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii precum si actele

doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- Intocmeste si Tnainteaz& A.J.P.I.S. Alba borderoul privind situatia cererilor inregistrate

pentru acordarea alocatjei de stat.

- Primeste cererile si propune pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului

legal al familei;

- Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatie) de alocatie

de nou nascutj;

» In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.277 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu

completarile ulterioare:

- Primeste cererile si a declaratjilor pe propria raspundere depuse de familiile care
au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare
a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa
caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei

- Intocmeste si transmite la Agentia Judeteana pentru Pl&ti si Inspectie Sociald Alba:
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de
sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile legale, impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare
ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de
acordare a alocatjei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/
modificare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei

» In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia speciala si incadrarea in
munca a persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare coroborate
cu prevederile H.G. 427/2001 pentru aprobarea normelor metodologice privind
conditiile de incadrare, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu
handicap.

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditjilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav;
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- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu

handicap grav.

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa

caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului

personal al persoanei cu handicap grav;

- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai

persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap,

a persoanelor asistate;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent

personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

» In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului s&natatii si familiei si
Ministrului administratiei publice privind aprobarea modalitatii de plata a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si a prevederilor O.U.G.
nr.102/1999 modificata si aprobata prin Legea nr.519/2002:

Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei.

» In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003
cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de
evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului
sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei
de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta
medico-sociale :

Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene; '
Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criz3;

> 1n aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la
actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru
aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului

- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ- teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

- Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea siia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii
lor in colaborare cu institutiile competente;

- ldentifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului
spre aprobare prin dispozitie;

- Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;

14



- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita

drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de

protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada
de minim 3 luni;

- Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul

protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest

domeniu;

- Colaboreaza cu unitatile de invataméant in vederea depistarii cazurilor de rele

tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

- Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si

solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

» raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Art. 35. — Activitatea de comunicare si relatiile cu publicul, protocol si
Registratura este indeplinita in cadrul compartimentului Asistenta sociala.

Atributii specifice privind comunicarea si relatiile cu publicul:

-ofera informatii si sprijin in elaborarea unor documente cetatenilor care se
prezinta la sediul institutiei;

-afiseaza in sala de relatii cu publicul informatii de actualitate, furnizate prin grija
compartimentele de specialitate;

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate la actualizarea permanenta a
materialelor informative destinate cetatenilor;

-pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de
informatii, inclusiv pentru obtinerea de informatii publice conform Legii nr.544/2001)
intocmite impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei , in vederea obtinerii de
catre cetateni a actelor si documentelor eliberate de primarie;

-informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei
Albac;

-indruma cetatenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se
adreseze in functie de competente altor institutii locale sau centrale, dupa caz;

-primesc solicitarile privind informatiile de interes public;

-asigura afisarea la sediul primariei, aviziere, locurile de afisaj public din comuna
a informatiilor de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art.5 din Legea nr.
544/2001;

-asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe servicii si functionari a
cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetatenilor, precum si a actelor si
documentelor transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de
institutii si agentii economici;

-ofera cetatenilor materiale informative care le sunt de folos acestora, in
vederea solutionarii anumitor probleme cu un caracter mai complex;

-intretine si actualizeaza in permanenta, cu sprijinul serviciilor de specialitate
fondul de materiale informative si bazele de date.

Atributiile privind activitatile de protocol:

-asigura comunicarea intre primar, secretar, viceprimar cu compartimentele din
cadrul institutiei si cu alte institutii de pe raza comunei sau din alte localitati din tara;
-organizeaza activitatile de protocol ale institutiei;

15



- asigura lucrarile de secretariat pentru Primar si Viceprimar;

- este responsabil cu informarea primarului despre orice situatie care prezinta un
grad de interes pentru acesta si pentru institutie si pune in aplicare sau urmareste
executarea dispozitiilor acestuia ;

- intocmeste diferite tipuri de documente sau situatji la solicitarea primarului;

- pune la dispozitia reprezentantilor presei centrale si locale, precum si a
cetatenilor, cu aprobarea primarului, informatiile solicitate de acestia in conformitate cu
Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si cu Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizional3;

- intocmeste in colaborare cu compartimentele instiutiei Raportul anual al
primarului privind starea economica si sociala a comunei;

- asigura convocarea la primarie a persoanelor invitate de catre primar, secretar
sau viceprimar, dupa caz, pentru diverse intalniri, sedinte, manifestari.

Activitatea de Registratura- Atributii:

-inregistreaza intrarea si iesirea documentelor adresate sau expediate in numele
Consiliului local si Primariei comunei Albac;

-ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate,
autorizatii, avize, adeverinte), care intra in sfera de competenta a consiliului local si
primariei;

-asigura descarcarea din evidenta a actelor si documentelor rezolvate si prezinta
lunar conducerii primariei stadiul solutionarii acestora;

-asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;

-asigura exploatarea centralei telefonice, preluarea apelurilor telefonice

-efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si
documentatiilor anexate necesare rezolvarii unor probleme ce intra in sfera de competenta
a consiliului local si primariei in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia
in vigoare, sosite prin posta, posta electronica, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

-redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in sfera
de competenta a institutiei;

-intocmeste anual registrul de intrare-iegire a corespondentei institutiei;

-expediaza corespondenta prin posta si posta speciala;

-preia si verifica corespondenta conform borderourilor de expediere;

-preda corespondenta curierilor pt expediere;

-preia, inregistreaza si distribuie borderourile expediate, corespondenta returnata
si confirmarile de primire;

-asigura activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in
audienta, participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere nota de
audienta cu solutia propusa de conducator, inregistrare raspuns, urmarire acordare
raspuns in termenul legal,intocmire rapoarte anuale privind audientele).

Art.36. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL.:
Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
Registrul Agricol sunt urmatoarele:

» Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

» Intocmeste documentatia pentru elibereaza titlurilor de proprietate emise in baza
legilor fondului funciar;

» Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute
n baza legilor fondului funciar;
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Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;
Intocmeste procese - verbale de punere in posesie;

Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate al terenurilor;

Identifica, si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participd impreund cu membrii comisiei
la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;

Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Intocmeste si tine la zi registrul agricol pe suport de hartie si in format electronic in
conformitate cu prevederile legii, pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii acestuia, precum si pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea
prevederilor legale;

Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de
capul gospodariei;

In prezenta celor care fac declaratia privind patrimoniul agricol va verifica, prin
confruntarea cu evidenta tehnico-operativa de care dispun, exactitatea datelor inscrise
in registru agricol si raspunde de realitatea datelor inregistrate;

Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in registrul agricol, precum i

a datelor centralizate si raportate ;

Organizeaza evidenta centralizata pe comuna si comunica datele la

termenele si pe formularele stabilite de Comisia Nationala de Statistica;

Centralizarea datelor pe comuna se face in perioadele prevazute de lege;
Concomitent cu inscrierea datelor in registru agricol se colecteaza informatii prin sondaj
de la gospodarii cu privire la productia vegetala, animala, precum si cu privire la
productia agricola si efectivul de familii de albine;

Face corelarea datelor cu operatorul de rol in ceea ce priveste inregistrarile
persoanelor fizice si juridice in Registrul Agricol;

Elibereaza atestate de producator agricol si carnete de comercilizare;

Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

Intocmeste centralizatoare referitoare la numéarul gospodariilor populatiei, terenurilor
din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta,
efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familile de
albine, mijloace de transport si masini agricole;

Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol,

Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea
viilor, sprijinul producatorilor agricoli, etc.)

Asiguréa executarea dispozitilor legale privind efectuarea lucrarilor pentru
recensamantul populatiei si cel agricol;

Arhiveaza corespondenta din sectorul sau;

Participa la popularizarea in randul cetatenilor a actelor normative privind noile activitaj
din agricultura;

Participa la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor atunci cand situatia
0 impune ;

Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar si asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispoziti si hotarari specifice
compartimentului;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;
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raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Art.37. COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE $I

TAXE:

Atributiile Compartimentului buget, finante, contabilitate, impozite si taxe in domeniul

financiar contabil:

»
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Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si Consiliului Local in vederea aprobarii bugetului anual;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si 1l supune aprobarii
Consiliului Local ;

Efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta consiliului
local al comunei;

Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatji financiar — contabile a primariei
Albac in conformitate cu dipozitiile legale in vigoare;

Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului
si Consiliului Local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se
impun;

Verifica incadrarea achizitjiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respectiv;

Urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate
intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea
seviciului efectuat;

Intocmeste ordinele de platd pentru toate facturile institutiei;

Intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati;

Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de
investitii;

Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte phare;

Va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori
conducatorul institutiei o va stabili prin dispozitie; o Vizeaza din punct de vedere
contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei Albac;

Evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza ntocmirii
balantei de venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil;

Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabild in partida dubla pe capitole
si articole bugatare;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a
imprumuturilor ca trebuie obfinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora;

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tututror
documentelor financiar - contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

Asigura pe baza documentatiei tehnico- economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei
sociale, cultura etc.;
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Asigura oraganizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu
public si privat al comunei Albac, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare i
normele sau reglementarile interne ale primariei;

Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar -
contabil , la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare
a rezultatelor inventarierii $i organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale;
Asigura inventarierea anuala ori de cate ori este nevoie /ordonatorul principal de credite
o cere, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora,;

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat
al comuneiAlbac (prudentei, permanentei metodelor, continuitati activitatii,
independentei exercitiului, intangibilitatii bilanfului de deschidere, necompensarii);
Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei , in
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimonial si de inregistrare
cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative n
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local , precum si pentru urnarirea /verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite,

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Albac si pentru
institutiile aflate in subordinea Consiliului Local;

Urmareste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico- financiar;

Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de
serviciu ale personalului din subordine si alte drepturi de personal (promovare in grade
profesionale, avansare in trepte de salarizare, premii in cursul anului, la sfarsit de an,
calificative etc.);

Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;
Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legele de elaborare si
adoptare a bugetului local antrendnd toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului de adoptare a bugetului;

Centralieaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei , de la
servicile din subordinea Consiliului Local, de la institutiile de invatamant, sanatate,
cultura,etc.cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa
caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor;

Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite , de repartizare pe trimestre si de utilizare a
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului
principal de credite; o Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru urmatoarele:

- Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire astfel
incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor
fixe;

- Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- Contabilitatea mijloacelor banesti;

- Contabilitatea deconturilor;

Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului , rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata;
intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile;
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Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de
invetar pe loturi de folosinta si pe persoane;

Urmarirea si verificarea viramentelor bancare;

Urmarirea si verificarea registrului de casa;

Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executjei
bugetare cét si a altor raportari statistice;

Inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si
mijloacelor fixe achizitionate;

Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri, apartinand domeniului public si
privat al comunei ocupate sau nu de alte tipuri de constructii si pentru terenuri inchiriate
Tn scop agricol situate in in intravilanul comunei, urmareste incasarea chiriilor aferente
acestor terenuri;

Compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local : redevente,
concesiuni, superfici, chirii terenuri si spatii comerciale , venituri din vanzarea spatiilor
comerciale si terenuri s.a.;in caz de reziliere a unui contract Compartimentul
Contabilitate comunica Compartimentului Taxe si Impozite un exemplar din adresa de
reziliere a contractului respectiv;

Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv;

Raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a datoriei
publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei;

Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor(A.L.O.P.) la nivelul aparatului propiu al primarului comunei Albac;
Raspunde de transmiterea in format electronic a informatjilor conform art. 76 din Legea
nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si
a celorlalte dipozitii privind operatiunile cu numerar, efectuadnd personal sau prin alta
persoana imputernicita, cel putin lunar gi inopinat controlul caseriei, atat sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste
un process verbal de constatare;

Asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor primariei Albac fata de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Primeste centralizararele borderourilor desfasurate de incasari din impozite , taxe si
alte venituri cuvenite bugetului communal de la organele fiscale dupa ce au fost
verificate de catre aparatul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de partizi-venituri
al comunei;

Confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor
intocmite de referentul de la compartimentul impozite si taxe locale;

Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului;
Incheie contracte pentru lumina, diverse prestari de servicii, acte aditionale in cazul
contractelor care expira;

Intocmeste declaratjile privind virarea CAS - ului, fond sanétate, somaj;

Intocmeste fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilierii locali si
asistentii persoanali;

Acorda consultanta secretarului si primarului privind activitatea de evaluare anuala ale
salariatilor institutiei;
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Intocmeste darile de seamé statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal
salarizare;

Tine evidenta fiselor de pontaj;

intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului de venituri i
cheltuieli, elaborarea contractelor incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza
cursuri de perfectionare pe o perioada mai mare de 90 de zile intocmirea de rapoarte
statistice privind activitatea de salarizare si de personal;

eliberarea de adeverinte de salarizare,

elaborarea strategiilor si politicilor in domeniul resurselor umane. videnta concediului
de odihna, concediu fara plata, absente nemotivate;

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Y VY

Atributii:

Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.

Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la:
subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea
creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala,
domiciliul fiscal, actul administrative fiscal, colaborarea intre institutiile publice,
inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane juridice, declaratia
fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili
obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.

Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane
persoane juridice -impozit cladiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de transport;
taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa hoteliera, impozitul pe
spectacole, etc

Gestioneaza dosare fiscale;

Preda documentele la arhiva institutiei;

Intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile
si imobile ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscala
(Politie, Parchet, Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor
Publice, Primarii, etc).

Verifica documentatiile si propunerile privind restituiri / compensari de sume si daca le
gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie / contraventionale,
si a amenzilor diverse.

In sustinerea datelor inscrise in deconturi, declarati de impunere, solicita
contribuabililor copii dupa documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (
acte de identificare, certificate de inmatriculare emise de Registrul Comentului, acte de
proprietate, documente contabile etc.)

Inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite
de catre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;
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Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice;

Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate
potrivit procedurilor legale;

Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale si le Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local,

Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor

fiscale intocmite de contribuabili persoane fizice;

Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili
persoane fizice;

Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control.
Elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice

respectand prevederile legale in vigoare;

Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente,
prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica;

Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile legale in
vigoare;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei, conform
reglementarilor legale in vigoare;

indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor
normative in vigoare si in domeniu

este inlocuita in perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul
de odihna, de boala, plecat la cursuri de perfectionare profesionala, etc., casier in
cadrul apartului de specialitate al primarului comunei Albac, judetul Alba.

Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu;

Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

ATRIBUTII:

Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare si a Codului de procedura fiscalg;

Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la:
subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatile fiscale, nasterea
creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala,
domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutile publice,
inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice , declaratia
fiscala, decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili
obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc

Preda documentele la arhiva institutiei;
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Intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile
si imobile ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscala
(Politie, Parchet, Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor
Publice, Primarii, etc)

Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane
juridice privind impozitele si taxele locale;

Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
prevederilor legale;

Inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de
catre contribuabili, Tn baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;
Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si persoane juridice;
Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate
potrivit procedurilor legale;

Intocmeste raportéri privind situatia contribuabililor persoane fizice si persoane juridice
care nu au achitat obligatiile fiscal inscrise in deciziile de impunere;

Tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;
Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale si le Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local,

Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite
de contribuabilii persoane fizice si persoane juridice ;

Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili
persoane fizice si persoane juridice;

Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

Efectueaza inspeciii fiscale conform prevederilor legale;

Conduce evidenta contabila proprie in conformitate cu prevederile legii privind finantele
publice locale, a legilor anuale ale bugetului de stat si a monografiei privind
inregistrarile in contabilitatea institutiilor publice;

Organizeaza si tine la zi contabilitatea, veniturilor, debitorilor, creditorilor din impozite
si taxe precum gi alte venituri ale bugetului local,

Asigura evidentierea corecta a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament prin
programul informatic;

Urmareste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole;

Aplica prevederile legale in vigoare in organizare si conducerea contabilitatji institutiilor
publice, planul de conturi pentru institutile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia;

Respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inchirieri $i concesiuni;
Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea
bonificatiilor, scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local;
Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii
datoriilor de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local al comunei Albac si dispozitiilor
Primarului comunei Albac si raspunde de respectarea actelor normative in domeniul
economico-financiar;

Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget al comunei;

Participa la inventarierea anuala a masei impozabile; o Stabileste debite anuale pentru
persoanele fizice si persoanele juridice;

Efectueaza inscrieri si radieri auto;

Intocmeste certificate fiscale;

Semneaza alaturi de primar toate actele pe care le intocmeste;
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Intocmeste lunar situatia incasarilor si le preda in vederea intocmirii situatiilor financiare
trimestriale;

Tntocmegte anexele la partea de venituri;

Tine evidenta pe nominal in registrul rol unic a incasarilor pe fiecare contribuabil
persoana juridica;

Inregistreaz& borderourile de scadere si debite pe fiecare contribuabil persoana
juridica;

Tine evidenta veniturilor realizate din incasari de la persoanele fizice si juridice;
Inregistreaza listele plus si listele ramasita pe fiecare contribuabil persoan fizica si
persoana juridica.

Intocmeste lista plus si lista ramasita pentru contribuabilii persoane fizice si persoane
juridice la sfarsitul anului;

Tine evidenta chiriilor si concesionarilor si actualizeaza conform ratei inflatiei chiriile si
concesiunile;

Face regularizari de taxa autorizatii constructii.

Intocmeste formele de restituire, virare si compensare conform legilor in vigoare;
Deschide partida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice si persoanele juridice
cu proprietati noi.

Efectueaza rapoarte de specialitate pentru Hotararile Consiliului Local cu privire la taxe
si impozite.

Participa la urmarirea silita a veniturilor cuvenite bugetului local in care se intocmeste
si Tnainteaza popririle asupra conturilor debitorilor;

Intocmeste si expediazé contribuabililor instiintari de plata privind debitele datorate
bugetului local ;

Are obligatia sa stabileasca masa impozabila in concordanta cu Compartimentul
Registru Agricol ;

Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;
Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

~

3. Incasarea impozitelor si taxelor locale
Atributii:

Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare si a Codului de procedura fiscala; o executa incasarile zilnic si
intocmeste zilnic borderoul centralizator si depune incasarile in termen legal la
Trezorerie;

ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariile personalului Primariei si al
unitatilor subordonate precum si alte plati numerar ce sunt suportate de la bugetul local,
ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in timp
contabilului sef;

Centralizeaza zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecare indicativ;
Urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de casa;

Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
caseriei, asigura intocmirea corecta a jurnalelor de casg;
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Asigura aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in
caseria proprie;
Incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum
si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin
legislatia privind finantele publice;
Centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea chitantelor sau
operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic
fundamentat si avizat la sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior;
Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;
Participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:

- arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica;

- confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul din

casieria proprie;
- semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata
chitantelor;

Elibereaza adeverinte respectand prevederile legale in vigoare;
Respecta si aplica prevederile HCL-urilor, a dispozitiilor Primarului si a celorlalte acte
normative care reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate bugetului
local;
sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din dotare
prezinta situatia incasarilor de la populatie, saptaméanal, contabilului-sef si Primarului;
arhiveaza documentele intocmite;
se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specifice
activitatii pe care o desfasoara in cadrul Primariei comunei Albac.
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera de
competenta a casierului o intocmeste registre de casa le preda zilnic pentru control gi
viza Control financiar Preventiv si asigura depunerea sumelor incasate potrivit
reglementarilor legilor in vigoare;
raspunde de inscrierile efectuate in registrele de rol si are obligatia ca in primul
trimestru al anului sa verifice si confrunte toate datele inscrise in matricole, in registre
rol, descarcarea debitelor, a scaderilor pentru toate categoriile de debite;
verifica cel putin odata pe luna operatiunile inscrise in evidentele nominale si face
confruntul cu operatorul de rol privind debitele inscrise in registrul rol unic;
se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara oparatiunilor curente
insotite de documente justificative;
are obligatia de a inscrie pe fiecare chitanta pe care o elibereaza contribuabililor, data
emiterii chitantei, numarul de rol, numele si prenumele, debite achitate pe curent,
ramasite si majorari ;
raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea majorarilor
de intarziere, potrivit prevederilor legale;
arhiveaza, numeroteaza si preda pe baza de proces-verbal la arhiva dosarele pe
domenii de activitate, inventar, pana in martie pe anul precedent;
nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii si nu furnizeaza
informatii de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea institutiei, da dovada
de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin practici de
concurenta neloiala
imbunatatirea continua a nivelului profesional;
indeplineste si alte atribuiii stabilite de primarul comunei, conform reglementarilor
legale in vigoare
in perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul de odihna ,
de boala , plecat la cursuri de perfectionare profesionala , etc., este inlocuita de Alecu
Costela, inspector, grad profesional principal, treapta de salarizare 3 in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Albac;
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Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu;

Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatjilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributjilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.
indeplinegte si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

stabilirea debitel - roa d i d it
ATRIBUTII:

Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.

Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la:
subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea
creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala,
domiciliul fiscal, actul administrative fiscal, colaborarea intre institufile publice,
Tnregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane juridice, declaratia
fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili
obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.

Intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare;
Participa la inventarierea anuala a masei impozabile;

Participa la inventarierea anuala a creantelor prin emiterea extraselor de cont;

Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane juridice privind
impozitele gi taxele locale;

Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
prevederilor legale;

Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea
creantelor fiscale, constituirea de garantii, poprire si sechestru asiguratoriu, prescritia
dreptului de a cere executarea silita si a dreptului de a cere compensarea sau
restituirea, stingerea creantelor fiscale prin executare silita a persoanelor fizice si
juridice, urmarirea debitorilor insolvabili , deschiderea procedurilor reglementate de
Legea insolventei;

Organizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de
executare silitda a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea
in termen a creantelor bugetului local,

Urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti ale
debitorilor bugetului local personae fizice si juridice;

Raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra
bunurilor mobile sau imobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care
agentul economic nu are disponibil in contul bancar daca nu se incaseaza in totalitate
debitul restant;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutji si serviciile
publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea si executarea acestora

urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie;
intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili;

26



A2 A 2 A 7

‘7’

v VVY ¥

V

v ¥V vV Y

intocmeste si inainteaza conducerii situatiile statistice privind ramasitele si
suprasolvirile pe feluri de impozite si taxe;

repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii
prevazuta de lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori;
intocmeste documentatiile ce stau la baza actiunilor inaintate in instanta conform
legislatiei in materie.

Inregistreaza n registrul general de intrare toate documentele depuse de contribuabili
persoane fizice si juridice;

Intocmeste raportéri privind situatia contribuabililor persoane fizice / juridice care nu au
achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere; o Tine evidenta debitelor /
suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii

Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea mpozitelor si taxelor
locale si le Thainteaza spre aprobare Consiliului Local;

Pentru debitele restante se procedeaza la intocmirea dosarului de executare silita,
componenta a dosarului fiscal, respectandu-se fazele de actiune si anume: titlu
executoriu, somatie, popriri ( conturi, venituri salariale, etc.), sechestru, intocmirea
dosarului si inaintarea acestuia in instanta;

Tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de
catre persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/ 2006 privind
procedura insolventei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

Efectueaza inspeciii fiscale conform prevederilor legale;

Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control.
Elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor juridice respectand
prevederile legale in vigoare o Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte
respectand prevederile legale in vigoare;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul
Compartimentului financiar-contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;
indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii actelor
normative in vigoare si in domeniu.

este Tnlocuita in perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul
de odihna, de boala, plecat la cursuri de perfectionare profesional3, etc., de d-nul Radu
Florin, operator rol in cadrul apartului de specialitate al primarului comunei Albac,
judetul Alba.

Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu;

Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii.
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Competenta persoanei desemnate sa exercite viza de control financiar preventiv

propriu se refera la proiecte de operatiuni care vizeaza in principal:

a) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclisiv prin virari de credite;
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ordonantarea cheltuielilor;

efectuarea de incasari in numerar;

constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabilirii titlurilor de
Tncasare;

reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare;

recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;

vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale;

alte tipuri de operatiuni stabilite prin decizia ordonatorului principal de credite, altele
decat cele prevazute mai sus.

- Viza de control financiar preventiv propriu se exercita prin semnatura persoanei
imputernicite in acest sens, precum si prin aplicarea sigiliului personal,

- Documentele prezentate la viza de control financiar preventiv propriu se inscriu in
”Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv”;

- Termenul in care se acorda sau se refuza viza de control financiar preventiv propriu este
de cel mult 5 zile de la data primirii, de catre persoana cu atributii de control financiar
preventiv propriu, a proiectelor de operatiuni emise de compartimentele de specialitate;

- Proiectele de operatiuni vor fi prezentate la viza de control financiar preventiv propriu de
documente justificative;

Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu raspunde pentru
legalitatea, regularitatea si exactitatea operatiunilor pentru care a acordat viza de control
financiar preventiv propriu;

___Art. 38. — Activitatea de Arhiva este indeplinita in cadrul compartimentului
Buget, finante, contabilitate, impozite si taxe.

Atributii:

intocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate;

asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

veriifica si preia, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire
documentele emise de compartimentele primariei spre arhivare;

evidentiaza in registrul de evidenta curenta intrarile-iesirile unitatilor arhivistice;
asigura activitatea de selectionare a documentelor;

asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
asigura activitatea de pastrare a documentelor;

elibereaza copii ale documentelor existente in depozitul de arhiva, certificate sau
adeverinte solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile in vigoare;

pune la dispozitie pentru cercetare si consultare documentele din depozitul de a
arhiva compartimentelor creatoare;

respecta normele PSI si de protectie a muncii;

asigura copierea documentelor contra cost cetatenilor;

asigura coordonarea relatiilor cu publicul in spatiul special destinat acestora;
asigura primirea/expdierea corespondentei prin posta militara pentru primarie
asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoaca comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate;
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- intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele
nationale;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- comunica in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea de
arhiva.

Art. 39. — Activitatea de Urbanism este indeplinita in cadrul compartimentului

Buget, finante, contabilitate, impozite si taxe.
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Atributii:

Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Albac;

Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel
de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.); o
Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatji de construire, conform competentelor;

Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;
Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor
respective;

Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplina si asigura informatjile solicitate;

Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in

activitatea de urbanism;
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Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate
de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile - pliante,
bannere, panouri montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam
- vitrine peste 1mp), pentru firme si reclame publicitare;

Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;
Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatijilor de constructii;

Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luand masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);
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Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice
care ncalca prevederile legale privind disciplina in constructiji, informand, acolo unde
este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incalcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii modificata si completata prin Legea 453/2001, Legea 401 /2003;
Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

in aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitati de

solutionare a petitiilor:

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct
de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale
si alte organe.

- elibereaza raspunsurile cetatenilor siinregistreaza eliberarea acestora;

- claseaza conform prevederilor legale petitile anonime

- intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile

Art. 40. — Activitatea de protectie civila si Situatii de urgenta este indeplinita in

cadrul compartimentului Buget, finante, contabilitate, impozite si taxe.

>
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Atributii specifice:
organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situatii de urgenta;
planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;
asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu
materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;
conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;
asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta;
asigura baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
intocmesgte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din
institutiile subordonate primariei;
intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;
controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;
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tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
urmareste executarea dispozifiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate Th conducerea serviciului;

participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;

impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatji;

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii
de Urgenta ,UNIREA” al Judetului Alba , in caiet special pregatit in acest scop;
executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

Art.41 . COMPARTIMENTUL PROGRAME, PROIECTE $I ACHIZITII PUBLICE:

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului

programe, proiecte si achizitii publice sunt urmatoarele:
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elaboreaza proiectul programului anual de investitji;

programarea, pregatirea, urmarirea executarii, decontarea si receptia lucrarilor de
investitii, aferente lucrarilor tehnico-edilitare,

desfagoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale
Consiliului Local al comunei Albac, privind aprobarea indicatorilor tehnico - economici
in vederea realizarii de lucrari de utilitate publica (locuinte sociale, lucrari tehnico -
edilitare (constructia, modernizarea, repararea, intretinerea, exploatarea retelei
stradale, extinderea retelei publice de alimentare cu apa, extinderea retelei publice de
canalizare);

elaboreaza studii privind determinarea indicatorilor de stare tehnica a drumurilor, de
evolutie a traficului si de stabilire de ordine, de prioritate pentru lucrarile de drumuri;
elaboreaza studii de sistematizare, prognoze si proiecte de program pentru
dezvoltarea si optimizarea comunei Albac;

colaboreaza cu compartimentul Urbanism si cu celelalte comopartimente din cadrul
Primariei comunei Albac;

stabileste pe baza Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care
urmeaza sa se realizeze obiectivele de investitii;

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru
comandarea elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii;

asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si a altor
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico- economice, de la furnizorii de
utilitati;

asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestatj;
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asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatilor pentru
proiectare si executie, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia
organizatorului licitatiei;

asigura executia unor lucrari de calitate prin respectarea de catre antreprenori a
prevederilor privind calitatea in constructji;

coordoneaza activitatea personalului de consultanta, pentru lucrarile de construciii;
verifica notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrarilor

executate, precum si a eventualelor suplimentari/renuntari;

verifica si controleaza concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizice lunar, trimestrial
sau anual;

verifica modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare
cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;
stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, stadiilor fizice,decontarii
productiei, termenelor contractuale si centralizarea acestor date;

propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de
penalizari, in cazul cand se constata abateri neconforme cu realitatea;

verifica si vizeaza facturile de decontare a situatjilor de lucrari lunare realizate;

verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de
buna executie alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere,
daune, etc.;

verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, in vederea
decontarii;

propune masuri de imbunatatire a activitati de urmarire, evidenta decontari,
reglementare financiara si conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;
colaboreaza cu Compartimentul impozite si taxe locale la solutionarea problemelor
legate de decontarea lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie
a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

verifica prin materialele puse in opera, efectuarea de catre executant a probelor privind
calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeaza certificatele de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari executate, compara
rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de
sarcini;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de
functionare al comisiilor de receptii;

asigura secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile de investitii contractate si
convoaca membrii comisiei;

intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de
receptie in acest sens, verifica modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei
de garantie si constatda daca au fost remediate de catre constructor deficientele
semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;

difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile - primite din partea cetatenilor
si a beneficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele receptionate
preliminar in termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;

pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

respecta legile si actele normative specifice;

exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;
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intocmeste sau analizeaza, dupa caz, propunerile de achizitii de bunuri (fonduri fixe,
obiecte de inventar), servicii si lucrari ale Primariei comunei Albac si ale institutiilor
publice din subordinea Consiliului local;

asigura organizarea procedurilor de achizifii publice pentru toate compartimentele
Primariei comunei Albac conform Ordonantei de urgenta nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, aprobata, modificata si completata de Legea nr.
337/2006, cu completarile si modificarile ulterioare, intocmirea contractelor de achizitie
publica, a actelor aditionale si a rezilierilor acestora (dupa caz), conform legii;
propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor,
colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;
asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de
achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din
cadrul Primariei comunei Albac care solicita demararea acestora;

asigura intocmirea formalitatilor de publicitate (publicarea anunturilor de intentie, de
participare, de atribuire);

asigura intocmirea formalitatilor de comunicare pentru procedurile organizate si
vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitjilor publice;

asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor
de achizitie publica;

asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie
publica;

asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre comisia de analiza si
solutionarea a contestatiilor, ofertantii implicati in procedura;

asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior i
transmiterea acestora la Autoritatea Nationala pentru Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice;

asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele
acestora.

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Art.42. COMPARTIMENTUL CULTURA, ACTIVITATI SPORTIVE SI DE TINERET:

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului

Cultura, activitati sportive si de tineret sunt urmatoarele:

F g
>

asigura derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;
se implica, in calitate de partener, in organizarea de expozitji, spectacole, concerte
manifestari sportive in perimetrul comunei si in organizarea unor tabere de creatie;
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intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al comunei,

ponderea minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza

comunei;

stabileste relatii de colaborare cu serviciile specializate din Primaria comunei Albac

pentru dezvoltarea unor proiecte comune;

promoveaza si desfasoara manifestari culturale si socio-educative, pentru pastrarea si

exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand diferitelor

minoritati;

colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al judetului Alba si cu unitatile de invatamant de

pe raza comunei, in vederea derularii unor activitati comune care sa se incadreze in

specificul serviciului (concursuri intergcolare, simpozioane, spectacole);

colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii unor

manifestari sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

colaboreaza cu muzee, biblioteci publice, universitati culturale, ansambluri

profesioniste de muzica si dansuri populare si alte institutii publice de cultura si arta in

vederea organizarii de proiecte culturale;

promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante,

reviste, afise), pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institutjei;

- Intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative,
sportive si recreative ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor
bugetare estimative;

- executa curatenia zilnica in localul Caminului cultural si a Salii de sport.

- asigura incalzitul Salii de sport la temperatura corespunzatoare in perioada rece.

- se ingrijeste de taiatul lemnelor de foc si pastrarea in conditii corespunzatoare
,evitarea sustragerilor, raspunde de utilizarea judicioasa a combustibilului de
incalzit.

- asigura curatenia si buna functionare a grupului social,

- asigura lucrari de reparatii si intretinere a instalatjilor electrice si sanitare din Sala
de sport;

indeplineste si alte sarcini date de conducatorul institutiei in legatura cu obiectul si

natura activitatii desfasurate.

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor gi a situatiilor ce intra in sfera sa de

competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde

administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Art.43. COMPARTIMENTUL DESERVIRE $I1 PAZA:

Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Compartimentului

deservire si paza sunt urmatoarele:

>
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asigura, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente;
asigura pentru sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;
executa serviciu de paza la sediul primariei ;
va anunta, in caz de evenimente deosebite,pe primar,viceprimar sau secretar,pentru a
preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;
verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de
nevoie, masurile care se impun;
cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile
de paz3;
nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului;
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verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au
produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru
limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut,
asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane
si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele
constatate;

Atributii paznic:

La prezentarea la program semneaza in condica de prezenta ;

asigura paza bunurilor si valorilor din cadrul Primariei comunei Albac,

Conduce autoturismele Primariei pe traseele stabilite si aprobate de conducerea
Primariei.

Raspunde de integritatea si buna functionare a autoturismelor

Se preocupa de procurarea combustibilului necesar pentru circulatie si piesele de
schimb necesare pentru reparatii.

Completeaza foile de parcurs.

Efectueaza la timp toate operatiile si lucrarile de intretinere pentru autoturisme.
Intretine autoturismele in stare de curatenie interioard si exterioarda o Comportare
corecta in cadru relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi de intrajutorare cu tof;
membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestari necorespunzatoare;
nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii.

nu furnizeaza informatii de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea
institutiei ;

Da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin
practici de concurenta neloiala;

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului;

La terminarea programului semneaza in condica de prezenta ;

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Atributii guard:

la prezentarea la program semnaza in condica de prezenta si verifica incuietorile de la
usi, ferestre, fisete si informeaza pe primar ,viceprimar sau secretar in caz de nevoie;
executa lucrarile de curatenie a Primariei comunei Albac, dependintelor grupului sanitar
si curtii cu imprejmuirea acesteia,
pastreaza si intretine curatenia in cadrul Institutiei, bucatarie, birouri, holuri, grupuri
sanitare;
efectueaza curatenia zilnica in institutie si in afara institutiei
are n primire mijloacele de intretinere, curatenie si raspunde de starea si inventarul
incaperilor in care face curatenie
raspunde de calitatea lucrarilor efectuate si a activitatilor desfasurate.
nu stationeaza in birourile institutiei decat pentru efectuarea lucrarilor de intretinere si
curatenie;
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interzice accesul in incinta Primariei a oricarei persoane dupa orele de program ale
functionarilor publici.

asigura inchiderea Institutiei dupa orele de program.

respecta Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului o comportare corecta in cadru relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi
de intrajutorare cu toti membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestari
necorespunzatoare;

nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatji.

nu furnizeaza informatii de orice natura care pot afecta reputatia si credibilitatea
institutiei 0 da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii
acesteia prin practici de concurenta neloiala

imbunatatirea continua a nivelului profesional;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul si secretarul comunei, conform
reglementarilor legale in vigoare

la terminarea programului verifica incuietorile si semneaza in condica de prezenta
raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative n
vigoare.

(%3

ART. 44 COMPARTIMENT PASUNI COMUNALE

Art.51.Are urmatoarele atributii:

Asigura paza pasunilor si izlazurilor comunale din raza de activitate.

Participa la lucrari de marcare pentru igienizarea acestora.

Supravegheaza lucrarile de exploatare a materialului lemnos.

Urmareste taierile ilegale din pasunile pe care le are in paza si aduce la cunostinta
conducerii primariei constatarile facute.

Participa la actiunile de impadurire si igienizare a izlazurilor.

Indeplineste si alte sarcini date prin dispozitia primarului, viceprimarului, secretarului si
Consiliului local.

Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia Muncii.
Raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru
incalcarea cu vina a obligatiilor ce Ti revin.

ART. 45 COMPARTIMENT GOSPODARIE COMUNALA

urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii. ;

urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii aprobat
de consiliul local ;

urmareste executarea din timp a tuturor lucrarilor de curatenie si fertilizare a parcurilor
aflate in administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue ;

conduce si urmareste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes
comunal;

raspunde si conduce efectuarea lucrarilor pe partea necarosabila a drumului national,
asigurand fluenta circulatiei;

raspunde de realizarea in bune conditii a lucrarilor de intretinere la apa si canal gi buna
functionare a acestora. ;
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raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau
constructii publice de interes local si terenuri neagricole ;

amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si
n alte locuri publice, in condiiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de
circulatie ;

verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si
agricole ;

verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
Tmprejmuirilor ,a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor ;

face propuneri Consiliul Local pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii
domeniului public ;

indruma si sprijina propietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea acestora
la buna gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente, precum si a
partilor comune, potrivit legii ;

urmareste realizarea si mentinerea iluminatului public, corespunzator;

duce la indeplinire in colaborare cu Politia Locala prevederile O.G 21/2002 ;

ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona
drumurilor de interes local ;

Tndosariaza si asigura arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu ;
respecta si duce la indeplinire hotaraile consiliului local cu privire la gospodarirea
localitatj;

informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea
localitatji;

Tntocmeste proiectul planului de gospodarire, curatenie si infrumusetare a localitatii;
urmareste si raspunde de indepartarea zapezii i preintampinarea formarii poleiului gi
a ghetii ;

verifica zilnic traseul si sistemul de alimentare cu apa;

asigura intrefinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la primarie si sala
de sport ;

taiat iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal,

ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apa,

Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe
situatii de oboseala, consum de alcool , etc .) ;

la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de serviciu ;

va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
Indeplineste alte atributji incredintate de conducerea unitétii.

Raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru
incalcarea cu vina a obligatiilor ce Ti revin.

CAPITOLUL VI : COMISII

Art.46. Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului

comunei Albac stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de
organizare si functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul
Primariei se infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

Art.47. Comisiile de specialitate pot fi:
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- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor
activitati, documente sau compartimente din administrarea autoritatji locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art.48. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei Albac,
judetul Alba sunt:

1. Comisia paritara la nivel de institutie;
2. Comisia de disciplina la nivel de institutie;

Art.49.alin.(1). Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de
legislatia in vigoare sunt:

1. Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991;
2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Albac, judetul Alba.

alin.(2). Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitji
publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Albac, judetul Alba;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Albac, judetul Alba.

Art.50. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei
Albac, judetul Alba.

Art.51. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primariei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Albac,
judetul Alba, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului,
stabilii de prevederile legale.

CAPITOLUL IX: DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI I ALE
ANGAJATILOR

Art.52. Drepturile angajatorului:

» sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor,

» sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a indatoririlor gi sarcinilor de
serviciu,

» sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare
potrivit legii.

Art.53. Obligatiile angajatorului:
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sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca
si din lege;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiilor corespunzatoare de munca,

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului,

Art.54. Drepturile angajatilor:

dreptul de opinie este garantat,

dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care il privesc in mod direct,

este interzisa discriminarea intre functionari publici pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, de sex, origine sociala sau de alta natura,

dreptul de a se asocia in organizatji profesionale,

pentru orele lucrate peste program au dreptul la ore/zile libere,

raporturile de serviciu nu pot fi modificate in perioada concediilor de odihna, a
concediilor de boala, de maternitate sau crestere copil,

dreptul la conditii normale de munca si igiena pentru a le ocrotii sanatatea, integritate
fizica si psihica,

institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarilor publici impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei publice sau in legatura cu aceasta.

Art.55. Obligatiile angajatilor:

sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
Tndatoririle de serviciu,

functionarii de conducere au obligatia sa sprijine propunerile si initiativele personalului
din subordine, daca acestea sunt in conformitate cu actele normative in vigoare,

au indatorirea sa respecte principii generale ale functionarilor publici, dupa cum
urmeaza:

- respectarea Constitutiei si a legii

- prioritatea interesului public Tnaintea interesului profesional

- egalitatea de tratament a cetatenilor

- impartialitatea si independenta, functionarii publici fiind oblicati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, religios sau economic,

- integritatea morala, functionarilor publici le este interzis sa accepte sau sa solicite
direct sau indirect vreun avantaj sau beneficiu,

- libertatea gandirii, functionarii publici pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze
opiniile cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri,

- cinstea si corectitudibnea, functionarii publici trebuie sa fie de buna credinta,

au indatorirea sa respecte normele de conduita profesionala ale functionarilor publici,
dupa cum urmeaza:

- asigurarea unui serviciu public de calitate prin participarea la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica

- obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei si de a se abtine de la orice act
care aduce prejudicii imaginii sau intereselor acesteia,

- respectarea demnitatii functiei publice detinute,

- comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate,
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- au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatji persoanelor cu
care intra in legatura in exercitarea functiei publice prin intrebuintarea de expresii
jignitoare, dezvaluirea de aspecte din viata privata, formularea de sesizari
calomnioase,

- obligatia de a respecta principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice,

- nu trebuie sa solicite sau sa accepte cadouri, servicii, invitatii sau orice alt avantaj.

CAPITOLUL X: DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art.56. Urmatoarele fapte ale angajatilor constitue abateri disciplinare:

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor,

absente nemotivate,

nerespectarea, ih mod sistematic, a programului de lucru,

desfasurarea in cadrul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic,
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,
incalcarea cu vinovatie de catre salariat a requlamentului intern si a normelor legale,
precum si a dispozitiilor administrative emise de primar.

VVVVVY

Art.57. alin. (1). Angajatorul are dreptul sa aplice, potrivit legii, sanctiuni disciplinare,

ori de cate ori constata ca salariatul a savarsit o abatere disciplinara.

alin. (2). Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura data
sanctiunea.

alin. (3). Sanctiunile disciplinare se va aplica in functie de gravitatea si cauzele
abaterilor disciplinare, imprejurarile in care au fost savarsite, gradul de vinovatie si
consecintele abaterilor, comportarea in timpul serviciului si existenta altor sanctiuni
disciplinare anterior date.

alin. (4). Sanctiunile disciplinare se aplica de catre conducatorul Institutiei si numai
dupa cercetarea prealabila a faptei si audierea functionarului public/persoanei
contractuale.

CAPITOLUL XI: ALTE REGLEMENTARI

Art.58. alin.(1). Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din
dotare calculatoare, imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, In scopul
Tndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

alin.(2). Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a
persoanelor din afara institutiei.

alin.(3). In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatji
au obligatia de a anunta defectiunea.

alin.(4). Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea
si utilizarea jocurilor pe calculator.

Art.59. alin.(1). Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe,
precum si a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea
prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si
modificarile ulterioare.
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alin.(2).Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu,

conform programarii.

Art.60. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,

responsabilii compartimentelor ( primarul, viceprimarul, secretarul general si
administratorul public) au urmatoarele atributii:

>
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organizeaza activitatea compartimentelor si repartizeaza sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat;

au obligatia sa stabileasca in figsele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului
din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributjiilor generale si
specifice ale compartimentelor.

detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;
au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a
tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupatg;
evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite Tn conformitate cu prevederile legale;

repartizeaza corespondenta, raspunde de solutionarea curenta a problemelor,
avizeaza si semneaza lucrarile compartimentelor;

asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;
propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public si a celorlalti angajati ai primariei;

Art.61. Atributiile comune ale APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEIALBAC, JUDETUL ALBA:

Serviciul si compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au

urmatoarele atributii generale comune:

P

P

>

>

»

P

intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate,
realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor institutiei in domeniul propriu de
activitate;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si

intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor
din cadrul Compartimentului financiar-contabil;

intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru
analiza, conducatorului Instititiei,

participarea la sedintele Consiliului local al comunei Albac, judetul Alba, ori de cate ori
este necesar;

solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei.
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» indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar.

» saurmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar
datorita aplicarii necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfasoara.

» respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

» gestionarea actelor gi arhivarea acestora,

» asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;

» urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local ce cad in sarcina lor de activitate;

» intocmirea documentatiilor si urmarirea derularii procedurilor de achizitjii publice pentru

lucrarile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea
contractelor in vederea derularii serviciilor, lucrarilor si dotarilor pentru care s-au {inut
licitatii conform actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL XII: DISPOZITII FINALE

Art. 62. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Albac care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.63. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza
prin dispozitia primarului.

Art.64. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Albac
transmit, in termenul prevazut, la solicitarea compartimentului Resurse Umane propuneri
pentru Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si
numarul de posturi.

Art.65. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Albac au
obligatia de a comunica compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei
aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului.

Art.66. Modificarile intervenite 1n atributile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin "fisa postului" personalului acestora.

Art.67. In termen de 30 zile de la data comunicarii Hotararii de adoptare a prezentului
Regulament, factorii responsabili vor reactualiza fisele posturilor pentru toti functionarii
publici si contractuali din subordine, daca este cazul.

Art.68. Toti salariatii Primariei Comunei Albac raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.69.Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinara a celui vinovat.

Art.70. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
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Art.71. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei Primariei Comunei Albac, sau ori de cate ori se impune.

Art.72. Prezentul regulament poate fi modificat prin dispozitia expresa a primarului.

Art.73. Dispozitiile prezentului regulament se intregesc cu celelalte dispozitii ce
privesc legislatia muncii, statutul functionarilor publici si in masura in care nu sunt
incompatibile cu dispozitiile legislatiei civile.

Albac la 20 februarie 2020

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Olar loan Secretar general,
Scrob Eugenia
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