ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA BOBOTA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 20
DIN 28 APRILIE 2020

Privind aprobaréa Regulaméntului de 0rganizare si ﬁihc[iohare al aparatulm de
specialitate al primarului comunei BOBOTA

Consiliul local al comunei Bobota, intrunit in sedin(d ordinard in data de 28 aprilie 2020, in
exercitarea atribufiilor sale, legale

Avdnd in vedere:

- Referatul de aprobare nr. 2852 din 22.04.2020 al primarului comunei Bobota;

- Raportul de specialitate nr. 2853 din 22.04.2020 al secretarului general al comunei;

- prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si ale alin. (3) lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, _

In temeiul art. 196, alin (1) lit a) si ale art. 139 alin. (3) din din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.l. Aprobd Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Bobota, potrivit Anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, Hotdrarea Consiliului Local
nr. 48 din 30.09 2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Bobota isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari se incredinteaza primarul comunei si
aparatul de specialitate al primarului.

Art.4. Prezenta se comunicj cu:
- Institufia Prefectului judetului Salaj;
- Primarul comunei Bobota:
- Personalul Primariei comunei Bobota:
- Dosar hotarari

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERALAL COMUNEL
Mariana

PRESEDINTE DE S
Vasile lanci




ROMANIA ANEXA nr.1.

JUDETUL SALAJ la HCL Nr. 20
COMUNA BOBOTA din data de 28.04.2020
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BOBOTA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. Unitatea Administrativ Teritorialdi (UAT) Comuna Bobota, este organizata si
functioneaza potrivit prevederilor Constitutiei Romaniei, a Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr
57/2019 privind Codul administrativ, cu completérile ulterioare, a celorlalte legt si acte normative in
vigoare, armonizate cu legislatia europeand, cu organigrama, statul de functii, atributiile specifice si
aparatul propriu de specialitate.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul si Secretarul general al comunei Bobota, impreuna cu aparatul
de specialitate al primarului constituie, in conditiile legii, Unitatea Administrativ Teritoriala (UAT)
Comuna  Bobota, o structura functionald cu activitate permanentd, care aduce la indeplinire
hotardrile Consiliului Local al comunei Bobota si Dispozitiile Primarului, privind dezvoltarea
durabild, armonioasa si spaial echilibratd al comunei, precum si solutionarea problemelor curente ale
comunitatii i fiecarui cetagean,

Art. 3. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Bobota, ca autoritate deliberativi Si
Primar, ca autoritate executiva, nu exista relatii de subordonare.

Art. 4. Consiliul Local al comunei Bobota este organizat si functioneaza in conformitate cu
prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. $7/2019 privind Codul administrativ, cu
completérile ulterioare

Art. 5. (1) Primarul comunei Bobota asigura respectarea drepturilor si libertailor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor  tustingic:, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului
local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor s
Instrucfiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducitori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitagilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa Isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de formi asupra oricaror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relagiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

]



Art. 6. Viceprimarul exerciti atributiile ce ii sunt delegate de Primar, prin dispozitie, conform
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile ulterioare;

Art. 7. Secretarul general al comunei Bobota este functionar public de conducere, ce asiguri
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora,

Art.8. Raporturile juridice si normele de conduita profesionald dintre functionarii publici si
angajatii cu contract individual cu UAT Comuna Bobota sunt reglementate de OUG 57/2019
pricind codul administrativ, Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,
Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicat, HG 611/2008 privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu completarile ulterioare si H G. 286/2011.

Art. 9. Principiile generale care reglementeazi conduita profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din cadrul U.A.T. Comuna Bobota sunt urmatoarele:

* supremafia Constitutici si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Conatituhia s legile tarii;

* pricritatea interesului public, In exercitarea functiei detinute;

* asigurarea egalitafii de tratament a cetdfenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de tunctii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

e profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate:

* impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoancle care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate si aiba o atitudine obiectivi, neutra fata de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

* integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pent-u ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel
de aceastd functie;

o libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite
categorii de funcfii pot sd-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

e cinstea §i corectitudinea, principiu conform céiruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie si fie de buna-credinti;

* deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfdsurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor:

 responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor

Art. 10 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in condifiile legii, transparenta administrativa,
pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartial tatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul UAT Comuna
Bobota, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.



(2) Functionarilor publici le este interzis:

o S& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea U A.T
Comuna Bobota si cu politicile si strategiile acesteia;

* Sé facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare st In care
U AT Comuna Bobota are calitatea de parte;

e  Sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

* Si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

Art, 12 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta  demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor UAT Comuna Bobota.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate,

(3) In exprimarea opiniilor, funcgionarii publici trebuie sd aiba o atitudine conciliantd si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 13, In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

* Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

* Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor 1a functii de demnitate publica:

* Sa afiseze, in cadrul unitatii, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE iN CADRUL U.A.T. COMUNA BOBOTA

Art.14. Structura organizatorica a U A.'T. Comuna Bobota este in conformitate cu Hotdrarea
Consiliului Local privind aprobarea organigramei, a numarul de posturi si a statul de functii
Aparatul de specialitate al primarului are urmatoarea structura orgabizatorica:

e Secretarul general al comunei,

e Compartiment agricol si secretariat;

o (Compartiment servicii §i prestatii sociale;

e Compartiment urbanism;

e Compartiment contabil;

e Compartiment achizitii si relatii publice;

e Compartiment programe, proiecte;

e Guard.

Art.15. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel: '
A. Relafii de autoritate ierarhice:

o Subordonarea Viceprimarului fata de primar,

o Subordonarea copartimentelor din aparatul de specialitate a primarului, precum §i a serviciilor
subordonate consiliului local fatd de Primar si dupa caz, fajd de Viceprimar sau fata de Secretarul
comunei Bobota, in limita competentelor stabilite de legislagia in vigoare, a dispozitiilor Primarului
§i a structurii organizatorice;

0 Subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz;

B. Relatii de antoritate funcfionale:

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a UAT Comuna Bobota cu

serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de



activitate, atributiile specifice sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
legii;
C. Relatii de cooperare:

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a unitdtii sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor descentralizate sau institutiilor subordonate
Consiliului Local;

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a institutiri $i compartimente
similare din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, ON.G-uri, etc. din tard sau
strdinatate.  Relatiile de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentelor sau mandatului acordat prin Hotdrarea Consiliului Local sau dispozitia Primarului;

D. Relafii de reprezentare:

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie, de primarul comunei
Bobota, viceprimarul sau personalul din structura organizatorica reprezinta institutia in raporturile cu
alte structuri ale administraiei centrale si locale, O N.G.-uri, etc.. din tard si strainatate;

I Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care desfasoar
activitdti supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare,

CAPITOLUL 111
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC PARTE DIN
APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BOBOTA

Art. 16. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Secretarul general al comunei este functionar public de conducere si face parte din aparatul
de specialitate al primarului .

Conform reglementarilor in vigoare principalele atributii ale secretarului general al comunei
sunt:

a) avizeaza proiectele de hotdrari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, si
hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticdA a hotararilor consiliului local 51 a
dispozitiilor primarului ;

¢) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotaréarilor 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
asociafii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin { coca nr. 246/2003, cu modificarile s
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaza;

1) 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;

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




I) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea s§i
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se afla ; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea
cazuri,

o) certificd conformitatea copiei cu actele ori ginale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, , dupa caz.

Art.17. COMPARTIMENTUL CONTABIL

In cadrul acestui compartiment sunt cuprinse functiile cu atributii in urmatoarele domenii de
activitate: contabil, operator impozite si taxe, si casieri.

(1) Persoana incadrata in domeniul CONTABIL indeplineste urmatoarele atributii:

a) Intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de credite
pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare :

b) organizeazi, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv;

c) verificd §i analizeaza legalitatea, necesitatea $i oportunitatea efectuarii cheltuielilor
conform documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv- partea de venituri

d) primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza cirora se solicitd efectuarea
platilor (facturi, situatii de lucriri), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate,
aprobate de ordonatorul de credite si insofite de toate anexele necesare efectuirii controlului
financiar preventiv:

e) verifica preturile din toate situatiile de lucrari, precum si documentele propuse spre
decontare;

£) verifica toate documentele justificative anexate registrului de casi ;

g) intocmeste lunar pe baza de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta de
verificare :

h) verifica si analizeaza exactitatea soldurilor debitoare $i creditoare din balanta de verificare:

1) conduce evidenta contabila privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar
si mijloacelor fixe;

J) asigurd inregistrarea in contabilitate a mijloacelor fixe receptionate;

k) intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus menfionate pe baza
documentelor prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer;

) organizeazi efectuarea operatiunilor de inventariere anuali a valorilor materiale s1 banesti,
efectueazd verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, intocmeste formele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei:

m) intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publici, personal contractual
din institutie:

n) intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociala, statele de platd pentru asistentii
personali pentru adultii §i copiii cu handicap grav;

0) depune lunar declaraii privind contributia angajatorului §i angajatilor la: fondul
asigurdrilor sociale de sanitate, fondul asi gurarilor sociale de stat, fondul de somaj ;

p) depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,

q) Intocmeste anual fisele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia Generala a
Finantelor Publice ;

r) intocmeste ordinele de plata privind decontarile cu furnizorii :

s) inregistreaza cronologic atat facturile emise de furnizori cat s1 modalitatile de plata :

§) intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori,creditori;



t) intocmeste documentatia necesara pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii conform
listelor de investitii aprobate de Consiliul Local :

f) inregistreaza cronologic atat facturile emise de catre Primirie cat si modalitatile prin care
se sting aceste debite;

u) intocmeste trimestrial darile de seam si prezinta la Directia Generald a Finantelor Publice
raportul privind activitatea institutiei in perioada de referintd, executia cheltuielilor bugetare, balanta
de verificare, situatii privind datoriile si platile restante;

v) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli atat al Institutiei, cat si bugetul din activitatea
de autotinantate;

wjintocmeste sau avizeazd rapoarte de specialitate ori de cate ori este nevoie, pentru
proiectele de hotarari supuse aprobarii Consiliului Local:

x) Intocmeste i transmite citre Directia Judeteand a Finantelor Publice, la termenele stabilite,
situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;

y) prezinta spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atat la Consiliul Local Bobota cit i
la Consiliul Judetean Salaj, Directia Generala a Finantelor Publice Silaj si Trezorerie;

z) calculeaza amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in  Patrimoniul
unitatii si care se supun amortizarii conform dispozitiilor legale in vigoare;

aa) conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul unitatii, pe linia incasarii impozitelor si
taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectuirii platilor pentru lucririle si serviciile edilitare,
administrative si pentru lucririle de investitii:

bb) ofera informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a
patrimoniului unitatii, a creantelor si obligatiilor;

cc) responsabil cu protectia datelor cu caracter personal st va exercita urmitoarele atributii
cuprinse in Regulamentul (UE) 2016/679:

dd) consilier pe probleme de etica pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bobota;

ee) indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primariei

(2) IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Persoanele incadrat pe acesta functie urmaireste indeplinirea sarcinilor cu privire la
desfdsurarea activitafii financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si
taxele locale n vederea asigurarii cheltuielilor ce se finanieazd de la bugetele proprii ale unititii
administrativ teritoriale conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si
completarile ulterioare si a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:

a) stabileste, constata, controleaz, urmareste impozitele si taxele locale precum si majorarile de
intdrziere, penalitatile, amenzile si orice alte venituri proprii ale bugetului local (ex. chirii, ..
etc.),

b) solutioneaza, obiectiile, contestatiile si plangerile formulate impotriva actelor de control si de
impunere avand ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale si a altor
venituri ale bugetului local, impreuna cu conducerea unitatii,

c) tine evidenta contribuabililor persoane fizice st juridice;

d) primeste, verifica si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor:

e) opereazd in cadrul soft-urilor specifice declaraiile de impozite i taxe locale precum st alte
modificri intervenite in situatia rolurilor:

f) raspunde de urmarirea si evidenta nominala a contractelor de inchiriere |, a chiriilor si
redeventei, respectiv actualizarea anuala a chiriilor cu perioada mai mare de 1 an, cu indicele
inflatiei;

g) Intocmeste si emite facturi pentru chirii, redevente si alte cheltuieli, conform contractelor,
actelor aditionale i legislatiei in vigoare;

h) tine evidenta facilitatilor si inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare;

i) anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale, care
constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local,

j) organizeaza si indrumi activitatea de urmarire si Tncasare la buget a veniturilor fiscale si



k)

m

~—

n)

p)
q)

r
s)

y)

2)

nefiscale neplatite in termen de contribuabili persoane fizice si juridice;

executd confirmarea si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri
primite de la alte organe, in caz de absenti sau concediu a persoanei responsabile:
evidentiaza, urmireste debitele restante primite spre urmdrire si propune compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte unitdfi §i asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor;

intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili:

raspunde de debitarea chiriilor la termen si inmanarea lor spre incasare;

intoemeste dosarul privind impunerea detintorilor de autovehicule;

primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate
interne, luand nota si urmirind indeaproape cazurile primite spre executare;

intocmeste si comunica instiintarile de plata, somatiile si titlurile executorii:

intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmiéreste operarea lor $i transmiterea spre
executare la organle de Tncasare:

intocmeste declaratiile de impunerc pentru impozite i taxele locale a persoanelor fizice;
organizeaza, indrumi si coordoneazi activitatea si stabilirea impozitelor §i taxelor de la
persoanele juridice;

determind si comunica impozitele si taxele locale si debitele datorate de agentii economici si
persoane juridice;

urméreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a documentelor referitoare
la impunerea de catre contribuabili- persoane juridice;

raspunde de evidenta, clasarea, indosarierea, pastrarea in conditii de siguranta a tuturor
actelor intocmite si predarea lor catre arhiva unitatii:

pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute care potrivit legii constituie secret de
serviciu i nu pot fi date publicitatii:

face parte din comisia de selectie a arhivei;

aa) face parte din comisia pentru gestionarea riscurilor, a sistemului de control intern managerial;
bb) este membru in comisia de monitorizare si coordonere metodologica:
cc) face parte din comisiile de hcitatie organizate la nivelul primariei privind inchirierea sau

concesionarea unor spatii, terenuri din proprietatea publica sau privati a comunei:

dd) responsabil pentru exercitarea Controlului financiar preventiv din cadrul unitatii, pentru

operatiile referitoare la partea de Cheltuieli, conform legislatiei in vigoare s verifica
proiectele de operatiuni supuse controlului financiar preventiv, documentele justificative si
circuitul acestora, cu respectarea dispozitiilor legale,

ee) inlocuieste personalul de la caserie in cazul lipsei din unitate;

ff)

acorda asistenta privind completarea si depunerea Declaratiei unice pentru

contribuabilii care au domiciliul fiscal in comuna Bobota si au obligatia depunerii declaratiei unice:

(3) CASERIE
A Persoana incadrati la CASERIE (1) indeplineste urmitoarele atributii:

a
b
c,

TIoiue th oo

asigurd integritatea mijloacelor banest; pe care conform reglementarilor legale le gestioneaza:
incaseazd impozitele si taxele locale precum si alte sume datorate de cetateni;

efectueaza ncasari in numerar din banca, direct de la cetateni sau institutii, comercianti si alti
platitori la bugetul local al comunei Bobota

ridicé si distribuie drepturile salariale ale angajatorilor personalului propriu, asistenti
personali si alte drepturi banesti;

respecta prevederile legii privind soldul de casa;

conduce zilnic registrul de casi:

intocmeste borderoul desfasurator al incasarilor in baza chitantierului;

conduce extrasul de rol;

clibereaza adeverinte cu privire la vechimea in munci efectuata in C A P. ;

raspunde de Tncasarea tuturor veniturilor cuvenite bugetului local, amenzi si conduce evidenta
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insolvabililor pana la ani;

pregateste actele de cas zilnic si intocmeste actele de predare a valorilor banesti la
Trezorerie;

intocmeste si elibereaza certificate fiscale;

urmareste impozitele si taxele locale precum si majorarile de intrziere, penalitatile, amenzile
si orice alte venituri proprii ale bugetului local

face parte din comisia pentru gestionarea sistemului de control managerial intern;

aplicd regulamentul de fnmatriculare a masinilor agricole, a vehiculelor nesupuse
inmatricularii gi raspunde de verificarea dosarelor cu documentele legale si a certificatelor de
inmatriculare;

intocmeste si elibereazd autorizatia privind desfisurarea activititii de alimentatie publica,
pentru persoanele a céror activitate este inregistrata in grupele CAEN 561- Restaurante, 563-
Baruri si alte activitati de servire a bauturilor si 932- Alte activitati recreative si distractive,
potrivit Clasificatiei activitatilor din economia nationala/ CAEN, in functie de supratata
aferenta a activitatilor,

acorda asistentd privind completarea si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei
unice pentru constribuabilii- persoane fizice, care au domiciliul fiscal in comuna Bobota si au
obligatia depunerii declaratiei unice;

gestioneazé materiale achizitionate de Primaria Bobota pana la darea in consum a acestora si
repartizeaza catre compartimente materialele solicitate verbal pe baza de semnétura;

Tine evidenta combustibilului pana la darea in consum a acestuia si intocmeste centralizarea
FAZ-urilor;

responsabil cu arhiva unitatii UAT Bobota,

face parte din comisia de selectionare a documentelor de arhivi create si detinute de Consiliul

local al comunei Bobota si Primaria comunei Bobota, Tn calitate de secretar al comisiet.
asigura serviciu de impozite si taxe in totalitate in caz de absenta sau concediu a consilierului
impozite si taxe/operator rol;

responsabild cu implementarea SNA 2016-2020 la nivelul UAT Bobota-jud. Salaj, in calitate
de expert;

conduce condica de expediere a corespondentei si borderoul recomandatelor;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de citre primar sau
secretarul comunei:

B. Persoana Tncadrata la CASERIE (2) indeplineste urmatoarele atributii:
gg) Asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care conform reglementirilor legale le

gestioneaza,

hh)Ist desfasoara activitatea pe teren, avand obligatia sa respecte programul de munca stabilit;

if)

i

Inmaéneaza pe baza de semnaturd documente emise de Priméria Bobota, cu caracter individual
catre cetatenii cu domiciliul de pe raza comunei Bobota ( ex. decizii de impunere, instiintari
de platd, titluri executorii, adresa de infiintare a propririi, si alte doc.)

Se deplaseazd periodic in functie de programul stabilit de citre conducerea primiriei la
gospodariile cetdtenilor din satele Bobota, Dersida si Zalnoc, la sediile institutiilor,
comerciantilor sau punctele de lucru ale acestora si la alti contribuabili la bugetul local al
comunei Bobota, pentru incasarea impozitelor si taxelelor locale, taxei speciale de
salubrizare, amenzilor, precum si a altor tarife si taxe datorate de contribuabilii din comuna
Bobota, pe baza de chitanta,

- Evidentiaza zilnic pe bazd de documente incasarile si le preda Consilierului casier din cadrul
Primariei Bobota pentru a fi depuse la banca;

a.

b.

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati

prin casierie.
Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;
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a.

Incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc
Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei in vigoare.

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile,

Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legaturd cu
munca sa a cauzat pagube materiale institutiei.

Respecta cu strictete procedurile de lucru,

Tine legatura cu cetitenii in relatia cu Primaria;

Asigurd serviciu de Tncasiri in totalitate in caz de absentd, deplasare la Trezorerie sau alte
probleme de serviciu si concediu a consilierului casier;

Executa confirmarea si debitarea amenzilor, despdgubirilor, imputatiilor s1 a altor venituri
primite de la alte organe;

Urmareste impozitele si taxele locale precum si majorarile de intarziere, penalitatile, amenzile
st orice alte venituri proprii ale bugetului local :

Intocmeste si transmite lunar situatiile statistice privind Ancheta locurilor de muncd, pe
portalul electronic;

Asigurad intretinerea si administrarea activitatilor din cadrul Muzeului Sincai-Coposu din
[ocalitatea Bobota,

In lipsa bibliotecarului comunei, pani la ocuparea postului prin concurs, indeplineste
activitéti specifice; '

Art. 18, COMPARTIMENTUL URBANISM
Realizeaza urmatoarele activitati:

a. avizeaza §i controleazi implementarea documentatiei de amenajare a teritoriului:

b. administreaza si penalizeazi conform legii lucrarile de construire/desfiintare ilegale;

¢. intocmeste, verifica legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereaza actele de
autoritate in domeniu (certificate de urbanism, autorizafii de construire, certificate de
nomenclatura stradala, regularizari date de autorizare in constructii);

d. initiaza strategii de dezvoltare urbani, politici urbane, planuri de actiune initiate de
administrarea publici locala;

e inifiaza proiecte de spafii verzi, piete, spafii publice,

f. coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Bobota,
g organizeazd si executd controlul vizand disciplina in constructii;

h. asigura intocmirea si emiterea acordurilor unice in vederea prezentarii in Comisia de

acorduri unice;
urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al
comunei.

-
.

Art. 19. ACHIZITII PUBLICE SI RELATII CU PUBLICUL

(1) In domeniul ACHIZITII PUBLICE indeplineste urmitoarele atributii:
stabileste impreuna cu celelalte compartimente din cadrul aparatului propriu, necesitatile de

produse, servicii, lucrari- pentru anul urmator,

b.

C

stabileste impreuna cu conducerea institutiei fondurile care vor fi alocate,
asigurd recepiia bunurilor si controleazi dacd acestea corespund cantitativ i calitativ cu

datele din documentele insotitoare, intocmind proces verbal de receptie, la primirea acestora,
avand obligatia de a inscrie eventualele neconcordange intre cantitatile inscrise in documente si
cele primite;

d.

€.

urmareste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare:
stabileste procedura de atribuire a contractului:



intocmeste documentatia de atribuire a achizitiei publice;

asigura obtinerea documentatiei de atribuire de citre agentii economici interesati:

. stabileste impreuna cu conducerea autorititii contractante, componenta comisiei de evaluare
ofertelor;

i. participa la sedinta de evaluare a ofertelor:

J. Intocmeste dosarul achizitiei publice;

k. avizeazd procesele verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii (intretinere,
multiplicare xerox, service copiatoare, tipografie):

I raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentului si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirea acestora;

m. face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestdri servicii si utilitati
necesare Primériei comunei Bobota;

n.  rezolva problemele legate de asigurarea auto obli gatorie;

0. raspunde de incadrarea in limita lunard a consumului de combustibil normat, pentru
autovehiculele din dotarea institutiei cu respectarea prevederilor O.G. nr. 80/2001;

p. colaboreazd cu compartimentelor functionale din institutie, pentru solutionarea in comun a
problemelor specifice activitatii compartimentului:

q. urmadreste, controleaza, verificd si rispunde de consumurile de hartie si celelalte materiale
consumabile la aparatele de xeroxat din cadrul institutiei,

r. incarcd anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor:

® S g

(2) in domeniul RELATII CU PUBLICUL indeplineste urmitoarele atributii:
a  asigurd inscrierea cetatenilor in audienta la primar §i viceprimar, inregistreaza problemele
acestora g urmareste solutionarea problemelor ridicate
b. asigurd cadrul organizatoric pentru diverse manifestiri culturale, conferinte, seminarii
organizate de catre administratia publica locali, invatdmant, culturi, culte, etc.
c. asigurd primirea §i rezolvarea solicitirilor privind informatiile de interes public in temeiul
Legii nr. 544/2001;
d. identificd §i actualizeazi informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii;
e realizeazd organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit art.26 a
Hotararii Guvernului nr.123/2002;
. Intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public potrivit art.27din
Hotararea Guvernului nr.123/2002;
g comunicd din oficiu urmitoarele informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:

ART. 20 COMPARTIMENT PROGRAME- PROIECTE :
Realizeazd urmatoarele activitati:

a. Asigurarea participarii Consiliului Local in programele de asistentd financiarid acordate de
Uniunea Europeand si  alte organisme internationale sau nationale $i coordonarea
implementarii proiectelor contractate:

b Promovarea imaginii comunei Bobota si gestionarea relatiilor de cooperare externi ale

administratiei publice locale;

Identifica, analizeazd oportunitatea si asigurd intocmirea proiectelor bancabile In vederea

atragerii de resurse din finantiri externe;

d  Asigurd elaborarea strategiei si programelor locale in concordan{a cu obiectivele nationale si

de aderare la Uniunea Europeana si monitorizeaza implementarea acestora,

Asigurd participarea Consiliului Local la programele guvernamentale;

Initierea i realizarea actiunilor necesare pentru atragerea de investitii striine;

Realizarea i implementarea strategiei de imagine a autoritafii;

Organizarea evenimentelor mediatice;

Organizarea vizitelor delegatiilor strdine si a vizitelor in strainitate a reprezentantilor
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autoritatii;

Asigurarea relatiel cu mass-media in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public:

Realizarea de analize, statistici, rapoarte privind activitatea administratiei publice locaie
Bobota;

Promovarea programelor de asistenta financiard in mediul local de afaceri §i societatea civila;
Intretinerea paginii WEB prin actualiziri pericdice ale bazelor da date de interes public.
Asigurd culegerea, prelucrarea, furnizarea informatiilor europene si diseminarea lor;
Organizeazd, in mod regulat, activitdti pentru grupurile tinta specifice: institutii publice,
copii, tineret, comunitate de afaceri;

Elaboreaza Strategia de informatizare a Primariei comunei Bobota pe baza prevederilor din
Strategia Guvernului;

Participd la implementarea strategiei de informatizare a Administratiei Publice Locale
Bobota;

Participd la crearea principalelor infrastructuri sl servicii necesare pentru implementarea
sistemului informational unitar national: !
Asigura interoperabilitatea retelei din cadrul aparatului propriu al primaului cu reteaua
Consiliului Judetean si serviciilor descentralizate ale Consiliului Local;

Asigura furnizarea de informaltii si servicii prin intermediul mijloacelor electronice:
Promoveaza utilizarea internetului si a tehnologiilor de varf in cadrul aparatului propriu al
primarului;

Actioneazi pentru armonizarea formularisticii si documentelor in vederea optimizarii fluxului
informational, elimindrii birocratiei $i asigurdrii coerentei informationale;

. Dezvoltarea si exploatarea in conditii de performantd a infrastructurii informatice la nivelul

administratiei publice din comuna Bobota;

Analiza sistemului informational existent si realizarea aplicatiilor informatice;

Asigurd pregdtirea profesionald pentru tofi utilizatorii implicati in exploatarea sistemului
informatic in cadrul aparatului propriu.

Art. 21.COMPARTIMENTUL PRESTATII SI SERVICII SOCIALE

a

m.

Realizeaza urmatoarele activitati:

pregatirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenta
serviciului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local:

intocmirea, inregistrarea si solutionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001:
intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de munci pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, conform Legii nr.448/2006;

efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecatorie, Politie, Invatdmant, persoane fizice si
juridice interesate, situatii de urgenta (incendii, calamitafi); .
Intocmirea dosarelor §i prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;

dezvolta planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Bobota:

urmareste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociald in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legat de activitatea compartimentului:

verificd si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;

verificd si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de sustinere a familiei :
intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare:

intocmirea rapoartelor statistice catre D M.P.S.S.. D.J A S, Salaj;

urmareste in permanen{d identificarea unor categorii sau grupuri tintd de persoane aflate in
stare de risc social, In vederea initierii $i dezvoltani de noi programe de asistenta si protectie
sociala,

ia mésuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oriciror solicitiri sau sesiziri
referitoare la cazuri sociale aflate n stare de risc social:



n.

0.

- w»

asigurd prin comunicari scrise si invitaii o legaturd permanentd cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale, de citre autorititile legale, parteneri local,
din tard sau parteneri strdini, precum si alte institufii, fundatii sau organizatii.

intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste asistenta
sociala;

efectueaza si tine evidenta persoanelor care beneficiaza de servicii sociale, monitorizeaza si
analizeza situatia copiilor din comuna Bobota, centralizeazd g1 sistematizeaza datele si
informatiile relevante;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii/prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa;

elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor/prestatiilor in conditiile legii;
consiliaza si informeada familiile cu copii in intretinere asupra serviciilor disponibile pe plan
local/judetean;

monitorizeaza $i intocmeste Intreaga documentatie necesard conform HG nr. 691/2015
privind copii minori cu copii plecati in strainatate,

indeplineste atributiile de autoritate tutelara cu privire la protectia minorului aflat sub tutela
sau curateld, precum si urmarirea activitatii tutorilor si curatorilor;

w. monitorizeaza situatia copiilor aflati in plasament;

X.

Y.

Z.

asigura protectia §i asistenta sociald categoriilor de persoane defavorizate (varstnici, veterani
de razboi, persoane cu handicap),

verifica listele pentru distribuirea alimentelor POAD, intocmeste listele suplimentare pentru
beneficiari si distribuie alimentele din cadrul POAD;

primeste si verifica cererile, precum si documentatia depusa de solicitanti in vederea acordarii
ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, conform Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 5/2003 si QUG 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece ,
aprobata prin Legea 92/2012 cu modificarile si copletarile ulterioare, pentru acordarea de
ajutoare pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibil petrolier;

aa. preia si verifica documentele necesare si intocmeste dosarele privind stimularea participarii in

invatamantul prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate si a procedurii de
acordare a tichetelor sociale pentru gradinita comform Legii 284/2015;

bb. aplicarea masurilor de prevenire si combatere a comportamentului delincvent;
cc. asigura indeplinirea i a altor dispozitii dispuse de conducerea Primariei.
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Art. 22. COMPARTIMENT AGRICOL SI SECRETARIAT:

Pe linie de registru agricol realizeazd urmatoarele activitdfi:

raspunde de completarea si tinerea la zi a registrelor agricole atat in format scris pe hartie cit
si in programul informatic RAL;

intocmeste si elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol la cererea cetatenilor si a
altor organe competente (Polifie, Judecatorie, Notariat);

furnizeaza date privind starea materiala a solicitantilor pentru situatii de protectie sociala
(ajutor social, alocatie de sprijin, ajutor pentru incilzirea locuintei);

furnizeazd date pentru sistemul informational statistic (statistica curenta, pregitirea si
organizarea recensamintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj),

intocmeste documentatia necesara obtinerii de catre cetdteni a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare |

intocmese si elibereaza documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor in
vederea vanzarii in targuri §i oboare pe baza datelor furnizate de cetateni,

intocmeste si elibereazd documentele doveditoare privind calitatea de producator agricol in
vederea vanzarii produselor pe piata, atestate de producitor si carnete de comercializare;
urmareste §i rezolva pe teren sesizérile si reclamatiile referitoare la probleme de agricultura;
inscrie si radiaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la

13
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solicitarile cetatenilor in conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratie a acestora;
participa la intocmirea planului urbanistic general §i a tuturor masuritorilor stabilite de citre
organele de conducere ale institutiei;

reprezintd institutia in toate problemele legate de agricultura;

informeaza cetatenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementarile din
sectorul agricol;

verificd si elibereazd la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioadi de
timp de cel mult 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;

colaboreazd cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente pentru solutionarea
evidentei §i pastrarea corespondentei:

elibereaza adeverinte si copii dupa documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati:
responsabil cu punerea in aplicare a Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
nr.268/2001 ;

indeplineste atributii de ofiter de stare civila ;

responsabil cu operarea directa in registrul electoral, punerea in consultare si efectuarea
modificarilor in listele electorale permamente si complementare, respectiv efectuarea
comunicarilor prevazute in actele normative in domeniu;

Pe linie de registraturd realizeazd urmdtoarele activitdafi:

efectueaza operatiile de primire, Inregistrare §i expediere a corespondentei;

efectueazd repartizarea corespondentei citre compartimentele functionale ale institutiei,
conform rezolutiei membrilor executivului, prin intermediul condicelor de evidents;
intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea institutiei, Consiliului
Local, In vederea aprobarii legale

primirea si transmiterea prin fax a diferitelor mater; ale;

primirea si inregistrarea notelor telefonice;

primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentel secrete $i a celei efectuate prin posta
speciala;

prezintd persoanelor din conducerea Institutiei serviciilor, birourilor si compartimentelor de
specialitate, corespondenta ce li se adreseaza, urmareste solutionarea in termenele stabilite si
expedierea raspunsului pentru cei interesafi;

Pe probleme de Fond funciar, personalul din cadrul acestui compartiment realizeazi

urmatoarele activitati:

a

g

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne:

identifica si efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste  documentatia necesara reconstituirii dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si forestiere:

organizeaza si intretine evidenta de fond funciar a Comisiei locale Bobota, potrivit
prevederilor legii;

aplica prevederile Legii nr. 18/1991, Legii nr 169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr
247/2005 | Legii nr. 7/1996, Legii nr. 78/2002 a zootehniei s1 participa la punerea
persoanelor indreptatite in posesie cu terenurile validate, pe baza acestor legi;

organizeaza si intocmeste baza de date computerizati a compartimentului;

intocmeste procesele verbale de punere in posesie si tine evidenta titlurilor de proprietate
eliberate de Comisia Judeteana Salaj pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si cu vegetatie forestiera;

efectueazd masuratori in teren necesare lucrarilor Comisiei locale de fond funciar;

constituie $i actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteazd exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor, coreleazi
datele cadastrale existente, rezultate in urma masuratorilor cadastrale de teren, cu datele
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juridice referitoare la modificari in baza unor acte normative in vigoare, ale dreptului de
proprietate sau folosinta asupra bunurilor imobile-terenuri;

executd maésurdtori topo si intocmeste documentatia necesard in vederea eliberdrii cartii
funciare pentru terenurile din domeniul public si privat proprietatea Consiliului Local al
comunei Bobota,

verifica In teren, la solicitarea cetatenilor si cu aprobarea conducerii, categoria de folosinti a
terenurilor care sunt supuse impozitarii:

verificd in teren surafata si culturile declarate de persoanele fizice in vederea eliberirii
atestatelor de producitor ;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau insdrcinari primite de la autoritatile
administratiei publice locale

ART.23. STARE CIVILA
Personalul care are atributii in acest domeniu realizeazi urmatoarele activitati:
Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de nastere, de cisitorie si de deces si
elibereaza certificatele doveditoare;
inscrie mentiunile, in conditiile legii i ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civili
aflate Tn pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul [
sau 11, dupa caz,
inregistreaza cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice,
trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de S5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezults ci persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;
trimite centrelor militare, pan la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar a persoanei supuse obligatiilor militare;
intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie, divort §i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistici pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statistica Salaj;
ia mésuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arthiveazi
si le péstreaza In conditii depline de securitate;
propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmaitor, si il comunici Directiei judetene de evidentd a
persoanelor;
inainteazd Directiei judetene de evidentd a persoanelor, exemplarul 11 al registrelor de stare
civild, Tn termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I,
sesizeazd imediat directia judeteand de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special,

- primeste cereri si efectueazd verificiri cu privire la schimbarea numelu pe cale

administrativd si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din straindtate;
la solicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, com pletarea, rectificarea
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ort modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
Judecitoreasca gi inregistrarea tardiva a nasterii:

desfdsoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetitenilor:
asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M Al,in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
Intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;
eXecuta actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a ciror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civila st a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre $l persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr 119/1996 privind actele de stare civila, modificata si Metodologia de aplicare unitara a
dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila sl art.44 si art45 din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici publici si Legea 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

elibereaza livretele de familie:

constata contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila,
republicatd si modificati;

inregistreaza casatoriile in ambele registre exemplarul | si exemplarul II;

intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.24, anexa
nr.8;

intocmeste dosarul conform Legii nr 117/2006 privind rectificarea actelor de stare civili;
indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

Art, 24. ATRIBUTII - SEF SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUA Tl DE

URGENTA.

a)
b)

¢)

d)

e)

f)

Persoana cu atributii in acest domeniu realizeazi urmitoarele activitati:

organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situaii de urgenti;
planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative |

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, Tn 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 Tntocmite in acest SCop |

asigurad 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 situatitlor de urgenta din zona de
competenta ,

asigurd baza materiala a serviciului voluntar din cadrul primariei pe baza propunerilor si
instructiunilor de dotare;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazi permanent;



h) informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localititii :

1) executd instructaj general si periodic cu personal muncitor din primérie si din institutiile
subordonate primiriei :

J)  intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului :

k) participa la instructaje , schimburi de experientd , cursuri de pregatire profesionala, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta,

[) verifici modul de respectare a masurilor de prevenire in gospoddriile populatiei si pe
teritoriul agentilor economici din raza localitatii

m) face propuneri privind imbunatitirea activitatii de prevenire si eliminare a stirilor de pericol ;

n) pregéateste si asigura desfisurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar

0) indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative, prin Hotirari ale Consiliului
Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei

p) indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

Art. 25 GUARD
Persoana cu atributii n acest domeniu realizeazd urméitoarele activititi:
a. Intretine si efectueazi curatenia din cladirea Primariei, conform programului stabilit
de primar§i viceprimar:
b. executa curatenia in jurul Primariei, spatiul stradal, spatiu centrald termica, aleile de
acces, dezapezirea aleilor si alte lucriri care se impun;
c. mentine in perfectd stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic in birouri
(mobilier, aparatura, geamuri, usi, pardoseala. etc.).
d. curdtd si dezinfecteaza grupurile sanitare din incinta primariei;
e. intretine spatiile verzi in imprejmuirile sediului Primariei. rondurile de flori, pomi
ornamentali, gazon, etc. ;
f. participa la toate actiunile edilitar gospodaresti si alte actiuni;
8. este responsabil cu aprinderea si stingerea focului de la centrala termica a primariei,
h. participd efectiv la aprovizionarea si depozitarea combustibiluluj necesar pentru
perioada de iarna;
I. este responsabil pentru urmirirea functionarii centralei termice, urmareste presiunea
la centrala termica si executd aerisirea radiatoarelor la nevoie;
J- curdta depunerile din centrala termica de cite ori este nevoie;
k. la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, sistemul de alarma. inchide
geamurile, stinge lumina, semnaland orice neregula in scris sau verbal, dupé caz:
I cu ocazia alegerilor, curata §i aranjeaza sectiile de votare de pe raza comunei Bobota.
m. este curier in cazul anuntarii cetatenilor, se deplaseazd pentru afisarea unor anunturi,
instiintari in toatd comuna Bobota, la nevoie,
n. indeplineste si alte sarcini reglementate de lege sau repartizate de primar.

Capitolul IV - DISPOZITII FINALE

Art.26. Coordonarea, Tndrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale
Primdriei se realizeazi de catre Primarul comune Bobota, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului §i secretarului.

Art.27. Toate compartimentele aparatului propriu de specialitate al primarului vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public si a legislatiei
privind aprobarea tacita.

Art. 28. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incilcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penali a functionarului
sau salariatului vinovat. _

Art. 29. Dispozitiile prezentului Regulument se completeaza cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum i cu reglementirile ulterioare .



Art.30. Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asiguri asistenta
tehnica de specialitate consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea
realizdrii atributiilor ce le revin acestora.

Art.31. Prezentul Regulament a fost adoptat prin Hotarirea nr. 20 a Consiliului local
Bobota in sedinta ordinari din data de 28.04.2020

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GEN LAL COMUNE],
Marign




