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REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de
SPECIALITATE al PRIMARULUI COMUNEI LUGASU DE JOS

Dispozitii generale

Art. 1. Primarul,viceprimarul, secretarul comunei, impreuna cu aparatul de specialitate al primarului
Comunei LUGASU DE JOS constitue o structura functionala cu activitate permanenta,denumita
Primaria Comunei Lugasu de Jos ,care duce la indeplinire hotararile Consiliului Localal Comunei
Lugasu de Jos si dispozitiile Primarului, solutionanad problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 2. (1)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale,in
conditiile legi. Structura organizatorica a aparatului propriu este urméatoarea:
1.Primar;
2.Viceprimar;,
3.Secretarul comunei;
4.Cabinet demnitar - Consilier personal al Primarului;
5.Compartiment resurse umane si evidenta a populatiei.
6.Serviciul de Cadastru, Agricol, Juridic, Administrativ si Implementare Proiecte
- Compartiment fond funciar (cadastru), relatii cu publicul
- Compartiment asistenta sociala;
- Compartiment agricol;.
- Compartiment urbanism;
- Compartiment de mediu;
- Compartiment gospodaresc (administrativ)
- Compartimentul Implementare, Monitorizare, Control, Derulare Programe- Proiecte si
Lucriri publice
7. Compartiment contabilitate i impozite si taxe;
8. Administratorul Public ;
(2) Pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimum 5 posturi de executie. Pentru
constituirea unui serviciu este necesar un numar minim de 7 posturi de executie.
Art. 3. Personalul din cadrul aparatului propriu al primarului comunei este alcituit din functionari
publici, numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei Lugasu de Jos si din personal
angajat cu contract individual de munca.
Art. 4. Functionarilor publici li se aplici prevederile Legii nr.188/1999 completatd si modificata prin
Legea nr.161/2002 — Cap. 1l — Reglementéri privind functia publicd si functionarii publici si
Ordonanta de Urgentd nr. 92/2004, iar personalului incadrat cu contract individual de munca i se
aplicd Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, modificirile si completirile ulterioare.
Art. 5. Programul de lucru si misurile de organizare a acestuia, regimul invoirilor, se stabilesc prin
dispozitia primarului, in baza legislatiei in vigoare.
Art. 6. Ordinele de deplasare in interes de serviciu ale personalului din aparatul propriu al primarului
se emit de cel in cauza gi se aproba de catre primar.
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Art. 7. Aparatul propriu la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare activitétii
de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora. g
Art. 8. De cate ori este necesar, compartimentele prezintd rapoarte sau informatii asupra activitatii
desfasurate . . y
Art. 9. (1) Sefii compartimentelor organizeaza activitatea acestora si urmaresc Tndc-epllmrez.i sar'cmllor
de catre personalul din subordine. Persoana desemnata prin dis.poziti.a primarului primeste
corespondenta §i o distribuie operativ compartimentelor din subordine si urmdreste respectarea
termenelor legale de solutionare a corespondentei; .

(2) Secretarul comunei participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate la care
se analizeaza problemele ce intrd in competenta lor de solutionare ; . .

(3) Asigurd abonamentele pe probleme de specialitate care privesc propria activitate, colectionarea
actelor normative si urmiresc aplicarea dispozitiilor legale de citre personalul din subordine;

(4) Instruirea profesionalé a personalului din aparatul propriu se face prin Centrul National de Formare
Continui pentru Administratia Publici Locala si Centrele Teritoriale.

Drepturile, indatoririle, rispunderea
si sanctiunile disciplinare ale
functionarilor publici i a personalului contractual

A. Drepturi

Art. 10. Drepturile functionarilor publici sunt previzute in capitolul V sectiunea | din Legea
nr.188/1999 completati si modificatd prin Legea nr.161/2003, iar drepturile persoanelor angajate cu
contract individual de munca sunt reglementate de Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003,
modificirile si completérile ulterioare

Aceste drepturi constau in urmdtoarele:

-dreptul garantat la opinie si la asociere sindicald, in conditiile legii;

-dreptul de asociere in organizatii profesionale sau alte organizatii, avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

-dreptul la greva, exercitat in conditiile legii;

-dreptul la salariu si la duratd normald a timpului de lucru de 8 ore/zi si 40 ore/sdptaimana.

-functionarii publici de executie, au dreptul la recuperarea orelor lucrate din dispozitia presedintelui
peste durata normald a timpului de lucru, precum si in zilele de sarbatori legale declarate zile
nelucritoare sau la plata majorati a acestora cu un spor de 100%. Numdrul orelor platite astfel nu
poate depdsi 360 intr-un an;

-dreptul la concedii medicale i alte concedii, cu mentinerea raporturilor de serviciu in cazurile
reglementate de lege;

-dreptul la conditii normale de munca si igiend si In mod exceptional, schimbarea locului de munca
pentru motive de sinatate, cu pastrarea gradului, clasei i treptei avute;

-dreptul la asistentd medicald: proteze si medicamente in conditiile legii;

-dreptul la pensii si celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat;

-dreptul de protectie impotriva amenintdrilor, violentelor si faptelor de ultraj la care ar putea fi supt
in exercitarea functiei sau in legdturd cu aceasta;

-dreptul la despagubiri in cazul in care, din culpa Consiliului Local, functionarii publici au suferit
prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

-drepturile de delegare si detasare in conditiile si cazurile previzute de lege si in cazul delegar
scopul efectudrii cursurilor de perfectionare organizate in alti localitate decit cea de domiciliu.

in caz de deces a functionarului public, membrii familiei indreptatiti la pensie de urmas, au drep

;?rimf_:ascé pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazd din ultima luna de activi
functionarului public decedat.



B. indatoriri

Art. 11. -obligatia de a-si indeplini atributiile de serviciu cu loialitate, in mod constiincios si corect; s
se abtini de la orice faptd de naturd a prejudicia Consiliul Local.

-si nu-si exprime sau si-si manifeste convingerile politice in timpul exercitarii atributiilor de serviciu.
-obligatia de a se conforma dispozitiilor date de functionarii publici cu functii de conducere, carora le
sunt subordonate direct. in cazul in care apreciazi ca dispozitiile sunt ilegale, functionarii publici pot
refuza executarea lor, cu obligatia motivarii in scris a acestui refuz. Dacé functionarul public care a dat
dispozitia staruie in executarea ei, va trebui sa o formuleze in scris, in aceastd situatie functionarul
public care a primit dispozitia este obligat sa o execute.

-indatorirea de a executa si rezolva lucrdrile repartizate de conducatorul compartimentului in care
functioneazi, fiind interzisd primirea directd a cererilor care intrd in competenta lor de rezolvare sau
efectuarea de interventii in scopul solutiondrii acestor cereri.

-obligatia de a pistra secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, documentele sau informafiile de care iau cunostin{d in
exercitarea functiei.

-obligatia de a nu solicita sau accepta, direct sau indirect, pentru ei i pentru altii daruri sau alte
avantaje.

-obligatia de a prezenta la numirea si la eliberarea din functie declaratia de avere.

C. Riispunderea si sanctiunile disciplinare

Art. 12. incilcarea cu vinovitie a indatoririlor de serviciu de citre functionarii publici, atrage
rispunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penald, dupa caz. -
Art. 13. (1) Sanctiunile disciplinare se aplici pentru abateri, in conditiile stabilite de Legea
nr.188/1999, si sunt urmétoarele:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de 1-3 -luni;

d) suspendarea dreptului de avansare pe o perioada de 1-3 ani;

e) trecerea intr-o functie inferioard, pe o perioada de 6-12 luni cu diminuarea

corespunzitoare a salariului,

f) destituirea din functie.
(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la articolul 13 litera ,a”, ,b” si ,¢” din prezentul
Regulament, se pot aplica direct de citre primar.
(3) Sanctiunile disciplinare prevazute la articolul 13 litera ,,d-f* din prezentul regulament se aplica
exclusiv de primarul comunei, la propunerea Comisiei de disciplini.
Art. 14. Raspunderea civila a functionarilor publici este angajatd in urmétoarele situatii:

a)pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului Consiliului Local;

b)pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce li s-au acordat necuvenit

c)pentru daunele plitite de Consiliul Local in calitate de comitent unor terte

persoane, in temeiul unei hotdréri judecatoresti, definitive si irevocabile.

Art. 15. (1) Repararea pagubelor in situatiile prevazute la articolul 14 litera ,,a” si "b” se dispune prin
emiterea de catre primarul comunei a unei dispozitii de imputare in termen de 30 zile de la data
constatarii pagubei sau prin asumarea de catre functionarul vinovat a unui angajament de plata.
(2) Pentru daunele plitite de Primaria comunei Lugasu de Jos - Consiliul Local Lugasu de Jos
in calitate de comitent, recuperarea daunelor pe baza unei hotirari judecitoresti definitive §i



irevocabile, pronuntati ca urmare a actiunii in regres introdusa de Primaria comunei Lugasu de
Jos - Consiliul Local Lugasu de Jos impotriva functionarului public respectiv.

Art. 16. Raspunderea contraventionala si raspunderea penali sunt angajate in cazul in care functionarii
publici sdvargesc contraventii, respectiv infractiuni, in timpul si in legétura cu serviciul.

Art. 17. incilcarea cu vinovatie a sarcinilor de serviciu de cétre persoanele angajate cu contract
individual de muncd, atrage rispunderea disciplinard §i materiald in conditiile Codului Muncii sau
raspunderea contraventionald civild ori penala dupad caz.

Atributiile PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI
si a SECRETARULUI COMUNEI

Art. 18. (1) Atributiile Primarului Comunei Lugasu de Jos sunt stabilite prin Legea administratiei
publice locale nr.215/2001, actualizata Jla art.63 exercitd atributii de autoritate tutelara si ofiter de
stare civild, a sarcinilor ce-i revin din acte normative cu privire la recensimant, la organizarea §i
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege.

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara,conform legii.

(3) Primarul poate delega atribufiile ce fi sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului unititii administrativ teritoriale, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conduciitorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 19. (1) Viceprimarul este subordonat primarului — functie de demnitate publica
(2) Viceprimarul indeplineste atributiile stabilite prin dispozifia primarului, prin hotérari ale
Consiliului Local, precum si prin acte normative emise de organele legislative si executive centrale.

Art. 20. (1)Secretarul comunei - functie publici de conducere , este subordonat primarului.
(2) Indeplineste atributiile prevazute de Legea administraiei publice locale nr. 215/2001, actualizata,
precum si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare, prin hotéréri ale Consiliului Local si
dispozitii ale Primarului Comunei Lugasu de Jos dupd cum urmeaza:
- coordoneaza activitatea de evidentd, inventariere, selectare, arhivare a documentelor emise la
nivelul aparatului propriu al primarului comunei;
- raspunde pentru indeplinirea atributiilor principale prevazute de articolul 117 din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001,actualizata;
- participa la sedintele comisiei de fond funciar;
- asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;
- inregistreaza intr-un registru special cererile pentru reconstituirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor agricole si celor forestiere;
- transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate si
solutionate;
- consemneaza intr-un proces-verbal lucrarile comisiei de fond funciar;
- aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;
- participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa
li se atribuie teren;
- coordoneaza intocmirea dosarelor de despagubire si inainteaza spre aprobarea, validarea
comisiei judetene in colaborare cu membrii comisiei de fond funciar;
- inainteaza spre aprobarea si validarea comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara,precum si punctul de vedere al comisiei locale;
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- arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar;

- semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii;

- coordoneaza actiivitatea de evidenta a patrimoniului public al comunei in conformitate cu
prevederile Legii nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

- participd aldturi de comisiile desemnate la efectuarea cercetdrii administrative, in cazul
savarsirii de abateri disciplinare §i propune conducerii sanctiunile specifice raporturilor de munca;

- asigurd emiterea si/sau verificarea legalitatii a dispozitiilor specifice activitatii in domeniu si
comunicarea acestora celor in drept;

- rispunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003

- raspunde de implementarea Legii 544/2001;

. urmareste intocmirea fisei postului pentru fiecare salariatasigura inmanarea acestuia
titularului si o arhiveaza in dosarul personal;

- conduce Registrul unic de control;

- intocmeste Statul de functii si Organigrama aparatului de specialitate al primarului;

- asigurd indeplirea tuturor activitililor pe Legea 10/200;

- urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de
arendare;

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

- isi da acordul cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

- aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei;

- urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor, precum si modul de eliberare a acestor documente.

- semneaza alaturi de Primar adeverintele eliberate pe baza cererilor potrivit legii din sfera sa de
activitate;

- sprijina pe primar in organizarea alegerilor locale si generale potrivit legii;

- coordoneaza activitatea comparimentului de autoritate tutelara si asistenta sociala;

- exercitdl activitatea de ofiter de stare civild delegate,

- inscriere si gestionare a listelor codurilor numerice personale prelucrate, la nivelul comunei
Lugasu de Jos;

- participi la actiunile dispuse de conducere (concursuri, instructaje, consilii etc.)

- asiguri elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare, folosintd gratuita,
vinzare sau in patrimoniu, altor institutii publice sau oricaror alte operaii privind bunurile din
domeniul public si privat al comunei;

-urmireste si intocmeste documentatiile de intibulare a bunurilor din domeniul public si privat
al comunei;

(2)Ca activitate delegatd preia atributiile compartimentului de resurse umare si evidenta a
persoanei :

- asigura realizarea lucrarilor privind gestiunea dosarelor functionarilor publici;

- tine legatura si colaboreaza permanent cu Agentia Nationalaa  Functionarilor Publici ori de
cate ori este necesar;

- transmite catre institutii solicitarile acestora cu privire la situatia functionarilor publici ;

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

- tine evidenta concediilor de odihna si intocmeste graficul cu propunerea concediilor de
odihna pentru anul urmator;

- se preocupa si participa la reorganizarea si modernizarea gestionarii resurselor umane din
aparatul propriu;

- elibereaza la cerere adeverinte care atesta calitatea de angajat cu contract individual de
munca;



- intocmeste formalitatile necesare depunerii dosarelor de pensie la Casa Judeteana de Pensii si
Asigurari Sociale;

- solicita calificativele obtinute de catre functionarii publici pentru activitatea anului precedent;

- intocmeste organigrama si statele de functii pentru personalul din aparatul propriu al
Consiliului Local;

- soliciti de la compartimentele din aparatul propriu propuneri pentru Regulamentul de
Organizare si Functionare, il analizeazd, il intocmeste si-1 supune spre aprobare Consiliului Local,
urmireste respectarea organigramei si stabilirea de sarcini si raspunderi pe fiecare angajat;

- elibereaza legitimatiile de serviciu, doar pentru personalul aparatului propriu;
- intocmeste notele de lichidare pentru salariaii care isi inceteaza activitatea;

- se preocupd si participd la reorganizarea si modernizarea gestiondrii resurselor umane din
aparatul propriu, organizeaza si coordoncazd activitatea de recrutare a personalului si de angajare a
acestuia, precum si de formare profesionala;

- asigurd organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante §i de promovare a
personalului, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste anunfurile pentru organizarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante
si asigurd publicarea acestora;

- asigura gestiunea dosarelor personalului contractual;

- comunica catre institutii solicitarile cu privire la situatia personalului contractual;

_ conduce REVISAL, privind salariatii contractuali din aparatul primarului ;

(3) -indeplineste orice alte atributii potrivit legii,ori delegate precum si cele din fisa postului.

Art.21.Cabinet demnitar- Consilierul personal al primarului
(1) Componenta :
- consilier al primarului — post contractual.
- monitorizezi, coordoneaza si rispunde de activitatea din Primaria Comunei Lugasu de Jos
in lipsa primarului si a viceprimarului
(2) Atributii:

- Indeplineste atributii de coordonare delegate de Primar privind activitatea legata de Serviciul
Administrativ, Gestioneaza activitatea Bibliotecii Comunale, a Parcuri pentru Copii si a Caselor de
Cultura-3, Bazele Sportive in toate cele trei sate (4 la numar), Casa Turistica, Centrele de zii
- Indeplineste atributii de inspector de protectie civila;

- Indeplineste atributii pe linie de protectia muncii;

- Indeplineste atributii privind coordonarea transportului public (statii de autobuz);

- Face parte din Comisia pentru Probleme de Aparare la nivelul Comunei Lugasu de Jos;

- Responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca;

- Face parte din Comisia care raspunde de procedura de atribuire a autorizatiilor taxi pentru transportul
de persoane in regim taxi in Comuna Lugasu de Jos;

- Face parte din Comisia care raspunde de luarea masurilor privind salubrizarea localitatii, amenajarea
si curatarea cursurilor de ape, inventarierea terenurilor nelucrate, prevenirea poluarii accidentale a
mediului si a surselor de apa;

- Raspunde de implementarea si de buna desfasurare a incasarilor de taxe speciale la nivelul comunei
in special la reclame si afise stradale;

- Raspunde de monitorizarea consumurilor in institutie si in celelalte imobile care apartin Consiliului
Local al Comunei Lugasu de Jos;

- Raspunde gestionarea sistemului de iluminat public;

- Atributii privind relatia cu concesionarul serviciului de iluminat public;

- Indeplineste atributii pe linie de colaborare cu unitatile scolare din Comuna Lugasu de Jos verifica
modului de utilizare a fondurilor alocate acestora;

- Raspunde de respectarea normelor de management al calitatii in domeniul sau;
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- Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii nr. 319/2006, Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii si securitatii in munca, precum si a
Instructiunilor proprii pentru sanatate si securitate in munca aferente este subordonat primarului
postului ocupat. Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea
Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si
instruirea in domeniul protectiei civile, precum si a celorlalte acte normative in domeniul PSI si al
situatiilor de urgenta,
-in fiecare zi de joi din ultima saptamana a luni, orele 08.30, va prezenta raport privind modul in care
au fost duse la indeplinire dispozitiile care i-au fost date de Primar;
- intocmeste prezenta angajatilor in fiecare zi pana la ora 8.00
_intocmirea fiselor colective de prezenta pentru subordonati si predarea acestora pana indatade 01 a
fiecarei luni la Biroul Contabilitate;
Responsabilul de presa el este agentul de legatura dintre institutia publicd si mass media conform
fisei postului ;

- organizeaza intdlniri cu presa ;

- aplicd procedurile de sitem ale institutiei si procedurile operationale ale serviciului ;

- participa la organizarea activitatilor si actiunilor institutiei si informeaza mass media ,
functionarii publici si personalul contractual din institutie cu privire la acestea ;
- pastreazi intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta ;

- comunici si colaboreazd permanent cu celelalte servicii ;

- transmite si primeste de la compartimentele din cadrul primiriei conform rezolutiei primarului si
a administratorului public, spre solutionare a informatiilor de interes public si editeaza lucrérile
dispuse de lg. 544/2000 ;

- rispunde la telefonul institutiei si ofera informatii in limita mandatului dat de primar,
viceprimar, administrator public si sef birou ;

- asigurd convocarea comisiilor de lucru, persoane fizice i juridice la solicitarea primarului ;

- asigura tehnoredactarea documentelor incredingate de primar ;

- colaboreazi si participa la activitai comune cu alte servicii din cadrul primdriei ;

- claseazi acte pe dosare specifice de lucru ;

- comunicd inter — institutional gi intra — institutional

-programeazi cetitenii in audiente la primar , viceprimar , secretar

- inregistreazi cetitenii intra{i in audiente , intocmeste note de audiente serviciilor, in functie de
problemele ridicate in cadrul acestora.

- urmdreste si atenfioneaza directiile, serviciile, birourile si compartimentele pentru respectarea
termenelor privind raspunsurile la solicitérile ridicate in cadrul audientelor ;

- realizeazd informari si transmite structurilor implicate in solutionarea problemelor la
solicitdrile din cadrul audientelor;

- asigura primirea zilnicd a publicului in primérie ,oferd informatii la ghiseul de relatii publice, si
se ocupi de indrumarea acestuia spre compartimentele in competen{a cdrora intrd solufionarea
problemelor ridicate ;

- permite cetdfeanului o participare directd la procesul de luare a deciziilor la nivelul
administratiei locale asigurdnd primirea sugestiilor cetdtenilor cu privire la planuri si proiecte
noi pe care Primiria si Consiliul Local intentioneazi sé le dezvolte;

- respecti si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei §i serviciului ;

- redacteazi si distribuie fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de
compartimentele de specialitate ale institutiei pentru solutionarea cererilor cetiitenilor si
a activititilor desfisurate de institutie;

- se ocupa de achizitionarea materialelor de protocol, de justificarea acestora, organizarea $i
desfisurarea activitatilor legate de protocol

- participd la activitdti comune cu alte servicii din cadrul institutiei ;
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studiazi si aplicd legislatia in domeniu activitatii pe care o desfagoard;

prezintd la cererea primarului, viceprimarului ,administratorului public si sefului de birou,
rapoarte si informari privind activitatea desfasurata cu ocazia audientelor in termenul si forma
solicitata

asiguri informarea cetédtenilor cu privire la modul de lucru , actele necesare care se depun
pentru solugionarea cererilor cetdtenilor, a termenelor de solutionare , prin afisare sau alte
modaliti{i de comunicare

oferd informatii generale despre atributiile i competentele serviciilor din cadrul institutiei,
oferd informatii cu caracter juridic, cu privire la competentele administraiei locale;
indosariaza si preda la arhiva institutiei , in conditiile legii corespondenta proprie ;

claseazi acte pe dosare specifice de lucru ;

comunicd inter — instituional : asigurdl legatura prin comunicare verbala, telefonica , scris si
electronica dintre institutie si mediul exterior acesteia , respectiv cu cetéfenii , colaboratorii ,
alte institutii publice , agenti economici , asociatii , etc. ;

respectd procedura privind inregistrarea §i circuitul documentelor ;

aplici procedurile de sistem ale institutiei si procedurile operationale ale serviciului;

primeste si expediazi documente prin intermediul factorilor postali, delegati, curierat, fax, e-
mail ;

transmite si primeste de la compartimentele din cadrul primériei conform rezolutiei primarului
si al administratorului public spre solutionare a informatiilor de interes public si editeaza
lucrdrile dispuse de lg. 544/2000 ;

descarci , inregistreaza si expediazi corespondenta de pe site-ul institugiei : cereri, propuneri,
sesiziri , reclamatii , petitii si sugestii primite on-line §i raspunde de distribuirea acestora in
urma rezolutiei primarului ;

indosariaza si predi la arhiva institutiei , in conditiile legii corespondenta proprie ;

claseazi acte pe dosare specifice de lucru ;

efectueazi lucririle de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei datéd de primar;

primeste, preda si executd transportul cu privire la corespondenta clasificati din clasa secret de
serviciu ;

prezinti la cererea a Primarului, rapoarte si informéri privind activitatea desfagurata de
inregistrare gi circuit al documentelor ;

comunici inter — institugional : asigurd legitura prin comunicare verbala, tefonicd , scris si
electronici dintre institugie si mediul exterior acesteia , respectiv cu cetétenii , colaboratorii ,
alte institutii publice , agenti economici , asociatii , etc. ;

comunici intra — institutional prin informarea cit mai completa a serviciilor , birourilor ,
compartimentelor i a sefilor acestora cu care lucreaza direct , pentru indeplinirea tuturor
obiectivelor comune , pentru asigurarea unor functii continue prin comunicare verbala sau
scrisa;

pdstreazd stampilele ,,primar” , |, primdria” si rdspunde de corecta aplicare a acestora pe
toate documentele ;

pistreazi intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangentd ;

raspunde de folosirea integrald a timpului de lucru ;

raspunde administrativ , material i penal dupa caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare si la timp a atributiilor , lucrarilor si sarcinilor stabilite ;

aplicé principiul trasparentei in administratia publicd locald

raspunde de folosirea integrald a timpului de lucru ;
aplicd principiul trasparentei in administratia publica locala ;
indeplineste orice alte dispozitii date de cétre primar, administrator public gi sef serviciu.
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Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului.

Art.22.Compartiment resurse umane si evidentii a populatiei.
(1) Componenta _
Inspector specialitate- resurse umane si evidenta a persoanei - functie publica .
(2) Atributii : e
- asigura realizarea lucrarilor privind gestiunea dosarelor functionarilor publici; o
- tine legatura si colaboreaza permanent cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
ori de cate ori este necesar,
- transmite catre institutii solicitarile acestora cu privire la situatia functionarilor publici ;
- urmareste intocmirea la termen a tuturor lucrarilor in gestiunea dosarelor functionarilor
publici si a functiilor publice;
- tine evidenta concediilor de odihna si intocmeste graficul cu propunerca concediilor de
odihna pentru anul urmator;
- se preocupa si participa la reorganizarea si modernizarea gestionarii resurselor umane din
aparatul propriu;
- elibereaza la cerere adeverinte care atesta calitatea de angajat cu contract individual de
munca;
- intocmeste formalitatile necesare depunerii dosarelor de pensie la Casa Judeteana de
Pensii si Asigurari Sociale;
- solicita calificativele obtinute de catre functionarii publici pentru activitatea anului
precedent;
- intocmeste organigrama si statele de functii pentru personalul din aparatul propriu al
Consiliului Local;
- participa aldturi de comisiile desemnate la efectuarea cercetarii administrative, in cazul
sidvarsirii de abateri disciplinare si propune conducerii sanctiunile specifice raporturilor de
munca;
- elibereaza legitimatiile de serviciu, doar pentru personalul aparatului propriu;
- intocmeste notele de lichidare pentru salariatii care isi inceteazi activitatea;

- se preocupd si participd la reorganizarea §i modernizarea gestiondrii resurselor umane din
aparatul propriu, organizeazi si coordoneazd activitatea de recrutare a personalului si de angajare a
acestuia, precum si de formare profesionald;

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

- intocmeste anunurile pentru organizarea concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante
si asigurd publicarea acestora;

- asigura gestiunea dosarelor personalului contractual;

- comunica catre institutii solicitarile cu privire la situatia personalului contractual
raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003;

- conduce REVISAL, privind salariatii contractuali din aparatul prim arului ;

- indeplineste orice alte atributii ce rezultd din actele normative si a sarcinilor de serviciu
transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretar.

Indeplineste orce atributie cuprinsi in figa postului.

Art.23.  Serviciul de Cadastru, Agricol, Juridic, Administrativ si Implementare Proiecte
(1)Componenti : - Compartiment fond funciar (cadastru), relaii cu publicul
- Compartiment asistenta sociala;
- Compartiment agricol;.
- Compartiment urbanism;
- Compartiment de mediu;
- Compartiment gospodaresc (administrativ)
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- Compartimentul Implementare, Monitorizare, Control, Derulare Programe- Proiecte si

Lucrari publice
Srviciu este condus se un sef de serviciu functie publica de conducere ce are urmitoarele
atributii: .
-supervizeaza personalul administrativ, asigurd buna functionare a echipamentel.or tt?t'!mce;'
-rispunde de buna executare a lucririlor de intretinere, evidenta bunurilor mobile si 1m0b|lf:,
instalatiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor si obiectelor in
folosintd scurtd si de durata din dotarea institutiei;
-responsabilizarea executantilor (personal propriu);
_inventarierea anuald.- intocmirea referatului pt. aprobarea Dispozitiei de efectuare a
inventarului, stabilirea comisiilor de inventar pt. toate locatiile de patrimoniu ale institutiei,
verificarea pe teren a patrimoniului avand listele de inventar din anul precedent, stabilirea
plusului sau minusului, introducerea datelor in baza de date i transmiterea lor cétre Serviciul
Contabilitate.
-ia misuri pentru gospodirirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei,
rechizitelor si altor materiale gi obiecte in folosin{d si consum;
- energie electricd + apd (supravegheazd sa nu existe consumatori nejustificati in afara

programului.);

- combustibili (controleazi si {ine evidenta consumatorilor);
—rechizite materiale (urmireste utilizarea acestora in scopul pentru care au fost acordate );
-asigurd asistenfa tehnica a instalaiilor aferente cladirilor din administrarea si folosinga
Primiriei Lugasu de Jos;
-verificarea permanenti a instalatiilor aferente cladirilor Primiriei Lugasu de Jos;
-propune reparatiile privind mobilierul, instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe si
obiecte de inventar aflate in administrarea institutiei, urmareste realizarea lucrarilor
respective gi participd la recepfionarea acestora;
-intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiala privind instalatiile,
accesoriile si materialele specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor necesare
clidirilor Primiriei Lugasu de Jos;
-pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor sau institutiilor de specialitate;
- propune primarului evaluarea salariatilor aflaii in subordine;
-intocmeste necesarul privind achizitiile de bunuri si materiale, obiecte de inventar si obiecte
in folosintd scurtd si de duratd, rechizite, biroticd, tipizate etc., urmérind derularea
contractelor de achizitie, receptia, pastrarea si eliberarea acestora;pe baza referatelor de
necesitate ale serviciului, aprobate de conducere;
-achizitionarea obiectelor in timp util;
-inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie unica;
-urmireste derularea contractelor privind lucririle de intretinere §i reparatii curente a
bunurilor si cladirilor din administrarea institutiei;
-urmireste derularea contractelor privind utilitatile furnizorilor de apa-canal, energie
electricd, gaze naturale, salubritate etc.;
-incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati;
_solicita firmelor cu care sunt incheiate contracte de service, interventii atunci cand este cazul
si urmireste respectarea programelor de revizii;
-pregiteste lucrdrile necesare intocmirii si incheierii contractelor pentru imobilele care sunt
in administrarea Lugasu de Jos;
-face propuneri pentru efectuarea reparatiilor curente sau capitale la aceste imobile;
-propune primarului renumeratia salariailor din subordine conform meritelor;
-asigurd arhivearea in conditii bune toate documentele si actele institutiei in conformitate cu
prevederile legale;
-pastrarea documentelor oficiale, conform Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale;
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-asigurarea in conditii corespunzatoare a documentelor oficiale; '
-prezinta la cererea primarului rapoarte scrise privind activitatea depusd, precum si a modului
de indeplinire a sarcinilor;

_serviciul este obligat si indeplineascd orice alte atributii date de cétre ordonatorul principal
de credite al Primariei Lugasu de Jos, care prin natura lor sunt de competenta sau s¢
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

-raspunde de indeplinirea atributiilor de catre salariatii din subordine;

-intocmeste propuneri de diversificare a serviciilor de asistentd sociald, in conformitate cu
strategia si planul de asisten{a sociald pentru dezvoltarea strategiei locale de interventie;
-dupa aprobarea programelor de diversificare a serviciilor de asistentd sociald de catre
primar., coordoneaza si verifica punerea lor in practicd prin masuri specifice;

-face propuneri primarului. privind activitatea de perfectionare si formare profesionalad a
salariatilor din subordinea sa, urmarind pregdtirea specifica si reorientarea unor categorii de
salariati in contextul mutatiilor ce pot interveni in obiectul de activitate al institutiei potrivit
cerintelor de modernizare a activitatii;

-evalueazi anual performantele profesionale individuale si elaboreazid fisa postului pentru
salariatii din subordine;

-asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul sdu de activitate persoanelor
din subordine;

-ia masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea primarului;

-participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local, la solicitarea
primarului;

-fundamenteazi bugetul de venituri si cheltuieli al serviciului pe care il conduce;

-asigurd si raspunde de aducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului Local al comunei
Lugasu de Jos si a dispozitiilor primarului, care au legdturd cu domeniul de activitate al
serviciului.

Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului.

Art.24. Compartimentul fond funciar si relatii cu publicul

(1)Compartimentul este organizat si functioneazd in cadrul Serviciului de Cadastru, Agricol, Juridic,
Administrativ si Implementare Proiecte gi are urmétoarea componenta:

1.Referent- topograf — post contractual

(1) Atributii :

-preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile Legilor Fondului Funciar
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere,cu exceptia
celor formulate de comune,orase sau municipii;

-verifica in mod riguros indeplinirea conditiilor legale de acordare a titlurilor de proprietate si
prezinta referate comisiei locale cu privire la cele constatate;

_stabileste marimea si amplasamentul suprafetei de teren pentru care se reconstitue dreptul de
proprietate sau se atribuie potrivit legii;

-completeaza, alaturi de secretar, in urma verificarilor efectuate, anexele la Regulament cu
persoanele fizice si juridice indreptatite;

-primeste si transmite, dupa inregistrare si in lipsa secretarului, contestatiile formulat de celi
interesati;

-intocmeste, alaturi de secretar, situatii definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sa li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele stabilite, conform planului de
delimitare si parcelare intocmit;

-asigura punerea in posesie, prin delimitare in teren, a persoanelor indreptatite sa primeasca
teren si completeaza procesele-verbale de punere in posesie a acestora, dupa validarea de catre comisia
judeteana a propunerilor facute;
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-asigura inregistrarea, in registrele speciale a titlurilor de proprietate, precum si modificarile
intervenite in anexe; . )

-participa, in calitate de membru, la lucrarile comisiei locale de aplicare a Legii nr.10/2001, ----

-asigurand lucrarile potrivit domeniului sau de activitate;

_exercita orice alte atributii ce revin potrivit domeniului sau de activitate;

-poate participa la procedurile privind achizitiile publice;

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

-preia corespondenta Primdriei si sub intrumarea primarului o repartizeaza,

-inregistreazi corespondenta intr-un registru special de intrare — iesie corespondentd curentd;

~urmdreste asigurarea raspunsurilor cu sprijinul secretarului;

-asigura arhivarea documentelor primite si intocmite in cadrul compartimentului;

- asigura si urmareste accesul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu,
asigura setul de informatii potrivit Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public si informeaza petentii despre conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public, pentru a putea fi furnizate;

-indeplineste orice alte atributii ce rezulta din actele normative si a sarcinilor de serviciu
transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretar.

Atibutiile se completeazi cu cele din fisa postului.

Art.25. Compartimentul asistenta sociala
(1)Compartimentul este organizat si functioneaza in subordinea primarului directa a primarului
comunei Lugasu de Jos si are urmatoarea componenta:
referent de specialitate — asistenta sociala - functie publica.
(2)Atributii :

- intocmeste anchetele sociale;

- primeste si transmite spre inregistrare cererile de acordare a ajutorului social,a alocatiei
pentru copiii nou-nascuti;

- calculeaza si stabileste cuantumul ajurotului social care se cuvine celor in drept potrivit Legii
nr.416/2001, modificata, privind venitul minim garantat;

- intocmeste tabelul cu persoanele beneficiare ale ajutorului social apte de munca, care vor
efectua lunar actiuni si lucrari de interes local, asigurand instructajul acestora privind protectia muncii;

- propune primarului suspendarea platii ajutorului social sau modificarea cuantumului acestuia;

- stabileste beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei;

- propune acordarea ajutorului social cuvenit sotiilor celor care satisfac serviciul militar
obligatoriu;

- propune acordarea alocatiilor pentru copii nou-nascuti;

- intocmeste si comunica datele statistice privind ajutorul social, platile efectuate si drepturile
banesti acordate cu acest titlu;

-intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei familiale si de sustinere;

-intocmeste si gestioneaza actele privind situatia cu laptele praf si asigura repartizarea
cantitatilor de lapte celor indreptatiti;

-primeste si transmite spre inregistrare cererile pentru intocmirea dosarelor de asistenti
personali, indrumand pe cei in cauza in completarea acestuia;

-prezintd informari scrise la solicitare, conducerii institutiei;

-se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare, studierea
Monitorului Oficial, utilizarea biroticii;

-solutioneaza cererile ce ii sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteaza spre semnare
conducerii;

-indeplineste orice alte atributii ce rezulta din fisa postului, din actele normative i a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretar.
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Indeplineste orce atributie cuprinsé in fisa postului.

Art.26. Compartiment agricol . _ o
(1)Compartimentul este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului de Cadastru, Agricol, Juridic,

Administrativ si Implementare Proiecte i are urmatoarea componenta:
Inspector specialitate —agent agricol- functie publicd
(2)Atributii : ‘
- asigura evidenta unitara si centralizata pe comuna din registrul agricol;
- completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol; . .
- pastreaza registrele agricole in buna stare, iar dupa expirarea termenului de folosire le preda
la arhiva;
- aduce la cunostinta secretarului comunei toate greselile de inscriere in registrul agricol pentru
a i se da acordul cu privire la modificarea datelor inscrise eronat;
- pregateste datele furnizate de catre cetatenii comunei pentru intocmirea centralizatorului
agricol si a darilor de seama statistice;
- elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol;
- Numeroteazi sigileaza si inregistreazi in registrul general al corespondentei
Registrele agricole.
- viziteaza gospodariile cetatenilor comunei pentru a obtine datele necesare completarii acestuia
sau pentru a verifica daca datele declarate sunt reale;
- prezintd informdri scrise la solicitare, conducerii institugiei;
se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare, studierea Monitorului
Oficial, utilizarea biroticii;
-solutioneaza cererile ce ii sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteaza spre semnare
conducerii;
-conduce registrul de intrare-iesire in lipsa persoanei desemnate;
- inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;
-indeplineste orice alte atributii ce rezulta din fisa postului, din actele normative si a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretar.
Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului.

Art.27.Compartiment urbanism si amenajare a teritoriului

(1)Compartimentul este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului de Cadastru, Agricol,
Juridic, Administrativ si Implementare Proiecte gi are urmatoarea componenta:

1.- inspector specialitate - urbanism si amenajarea teritoriului — functie publicd

(2) Atributii :

- coordoneaza si urmareste activitatea de intretinere a drumurilor, podurilor, regularizarii de
albii si a lucrarilor anexe;

- rezolva alte probleme tehnice specifice legate de intretinerea si exploatarea retelelor
comunale de drumuri si poduri;

- urmareste derularea proiectelor de investitii din domeniul mediului ( alimentare cu
apa,canalizare,ape uzate,colectare deseuri si implementarea colectarii selective a acestora,alimentarea
cu gaze naturale etc);

- urmareste si asigura respectarea la nivelul comunei a legislatiei privind protectia mediului;

-asigurd respectarea prevederilor  Legii 50/1991; Legii 350/2001 privind amenajarea
teritoriului si urbanismul, a Legii 422/2001 privind monumentele istorice, a H. G. 525/1996 privind
regulamentul general de urbanism ;

-asigurd gestionarea spatiala a teritoriului comunei;

-asigurd armonizarea la nivelul teritoriului comunei a politicilor economice, sociale, ecologice
si culturale;
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-urmireste ca directiile de dezvoltare a localitatilor apartinatoare comunei sa se facd in acord
cu potentialul acestora si cu aspiratiile locuitorilor pentru imbunatitirea conditiilor de viata;

_urmareste intocmirea planurilor concrete de aparare impotriva dezastrelor naturale, aprobarea
si aplicarea prevederilor acestuia la eliberarea autorizatiilor de construire;

-stabileste orientirile generale privind amenajarea teritoriului si de urbanism; ‘

-asigura preluarea prevederilor cuprinse in planul de amenajare a teritoriului national, regional
si zonal gi introducerea in planul local, dupa caz;

-asiguri elaborarea planului de amenajare a teritoriului;

-asigura elaborarea altor planuri de amenajare a teritoriului din comuna, care sunt de interes
local si le -supune spre aprobare conform prevederilor legale;

-verificd si supune avizirii in comisia judeteana de specialitate a documentatiilor de urbanism
generale (P.U.G.), zonale (P.U.Z.) si de detaliu (P.U.D.);

-asigurd avizarea la Consiliul Judetean a documentatiilor de urbanism;

-urmireste actualizarea permanent a propriile documentatii in baza planului de dezvoltare a
comunei;
coopereazi cu autoritati si institutii potrivit sferei de activitate;

-participa la realizarea inventarului patrimoniului public si privat (cladiri si terenuri) al
comunei;

-urmireste administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a domeniului public i privat al
comunei;

-asiguri elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare, folosinia gratuitd,
vinzare sau in patrimoniu, altor institutii publice sau oriciror alte operatii privind bunurile din
domeniul public si privat al comunei;

-participa la actiuni de predare-preluare a bunurilor din si in patrimoniul public si privat al
comunei cu alte institutii publice;

-propune si participa la intocmirea documentatiei de intabulare a bunurilor din domeniul public
si privat al comunei;

-urmireste respectarea legislatiei in materie privind regimul constructiilor;

-avanseazi compartimentului contabilitate procesele-verbale de constatare si sanctionare in
domeniul urbanismului;

-initiaza si propune proiecte de hotéréri §i dispozifii referitoare la domeniul public si privat al
comunei;
colaboreaza cu personalul compartimentului contabilite in vederea incasarii taxelor de
urbanism,conform prevederilor legale;

-participd la sedintele de comisii pentru hotararile pe care le initiaza;

-colaboreazi cu serviciile si directiile Consiliului Judetean Bihor, cu , Inspectoratul Judetean In
Constructii, Guvernul Roméniei si alte institutii pentru solutionarea problemelor existente;

-asiguri corespondenta si rispuns la solicitarea scrisd a altor institutii publice sau a Guvernului
Romdniei, sau elaborarea de lucriri in probleme legate de specificul sdu de activitate;

-urmireste realizarea contractelor incheiate la nivelul comunei sub aspectul respectarii
graficului de lucrari,prestari sau alta natura ,conform contractului;

-verificarea pand la data de 5-10 a lunii urmatoare a receptiilor intocmite pentru luna
precedentd, completarea procesului verbal pentru prestarea serviciilor;

-urmdreste si participd ,in baza tematicilor stabilite in domeniul sau de activitate,la diferite
dezbateri,simpozioane etc;

-participd in comisiile de licitatie pentru achizifii publice de prestari de servicii si produse
conform 0.U.G.34/2006, Legea 393/2007 si H.G. 925/2007.

- prezinta informari scrise la solicitare, conducerii institutiei;
se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare, studierea Monitorului
Oficial, utilizarea biroticii;
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_solutioneaza cererile ce ii sunt repartizate,in termen legal,pe care le inainteaza spre semnare
conducerii;
“indeplineste orice alte atribufii ce rezulta din fisa postului, din actele normative si a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretar.
Indeplineste orce atributie cuprins in figa postului.

Art.28.Compartimentul de mediu

(1).Compartimentul este organizat si functioneaza in subordinea directa a viceprimarului
comunei Lugasu de Jos si are urmatoarea componenta:

- inspector specialitate — mediu — functie publica.

(2).Atributii :

- Verifica in termen lucrarile de salubrizare,investitii si informeaza conducerea Comunei
Lugasu de Jos de masurile ce trebuiesc luate pentru remedierea deficientelor semanalate;

- Asigurda armonizarea la nivelul teritoriului comunei a politicilor economice, sociale,
ecologice si sociale;

- Urmireste intocmirea planurilor concrete de aparare impotriva dezastrelor naturale, aprobarea
si aplicarea prevederilor acestora la eliberarea autorizatiilor de construire;

- Coopereazi cu autoritafi institufii potrivit sferei de activitate;

- Participa la realizarea inventarului patrimoniului public si privat al comunei Osorhel

- Avanseazi compartimentului contabilitate procesele verbale de constatare si sanctionare in
domeniul protectiei mediului;

- Colaboreazi cu personalul compartimentului contabilitate in vederea incasdrii taxelor de
mediu, conform prevederilor legale;

- Participa la sedinte de comisii pentru hotérdrile pe acare le propune in domeniul sau de
activitate;

- Colaboreazi cu serviciile si directiile Consiliului Judetean Bihor, cu Inspectoratul Judetean in
Constructii, Agentia pentru Protectia Mediului Bihor si alte institutii pentru solutionarea problemelor
existente;

- Asigura corespondenta si rispuns la solicitarea scrisi a altor institutii publice sau autoritati
centrale si locale, sau elaborarea de lucrari in probleme legate de specificul sau de activitate;

- Urmdreste realizarea contractelor incheiate la nivelul comunei sub aspectul respectirii
graficului de lucrdri, prestari sau alta naturd, conform contractului;

- Verificarea pana la data de 5 — 10 a lunii urmitoare a receptiilor intocmite pentru luna
precedentd, completarea procesului verbal pentru prestarea serviciilor;

- Urmireste si participd, in baza tematicilor stabilite in domeniul sdu de activitate, la diferite
dezbateri, simpozioane etc.;

- Participi la comisiile pentru achizitiile publice de prestari de servicii si produse conform
Ordonantei de Urgenta nr. 34 din 2006 in cazul desemnarii;

_ Prezintd informiri scrise la solicitarea conducerii institutiei Primariei Comunei Lugasu de
Jos;

- Se preocupd continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare, studierea
Monitorului Oficial, utilizarea biroticii;

- Solutioneazi cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteaza conducerii
spre semnare;

- Conform Legii nr. 50 din 1991, cu modificarile si completarile ulterioare, coordoneaza §i
urméireste activitatea de intretinere a drumurilor, podurilor, regularizarea albiilor si a lucrérilor anexate
in colaborarea cu Inspectorul de specialitate cu atributii in domeniu;

- Solutioneazi alte probleme tehnice specifice legate de intrefinerea si exploatarea retelelor
comunale de drumuri si poduri;
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- Urmireste derularea proiectelor de investitii din domeniul mediului (alimentare cu apa,
canalizare, ape uzate, colectare de deseuri si implementarea colectirii selective a acestora, alimentarea
cu gaze naturale etc.) o

- Urmireste si asigurd respectarea la nivelul Comunei Lugasu de Jos a legislatiei privind
protectia mediului inconjurator;

- Urmireste ca directiile de dezvoltare ale localititile apartindtoare comunei sa se faca in acord
cu potentialul acestora si cu aspiratiile locuitorilor pentru imbunatatirea conditiilor de viata;

- Urmireste administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a domeniului public si privat al
comunei Lugasu de Jos potrivit domeniului sau de activitate;

- Asiguri elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare, folosinta gratuit,
vAnzare sau in patrimoniu, altor instituiii publice sau oricdror alte operatii privind bunurile din
domeniul public si privat al Comunei Lugasu de Jos potrivit domeniului sau de activitate;

- Participa la actiuni de predare — preluare a bunurilor din si n patrimoniul public i privat al
comunei cu alte institutii publice;

- Propune si participa la intocmirea documentatiei de intabulare a bunurilor din domeniul
public si privat al comunei Lugasu de Jos ;

- Initiaza si propune intocmirea de proiecte de hotarari si dispozitii referitoare la domeniul
public si privat al Comunei Lugasu de Jos;

- Indeplineste orice alte sarcini incredintate de citre conducatorii ierarhici potrivit domeniului

de activitate;

- Indeplineste orice alte atribugii ce rezulta din fisa postului, din actele normative si a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Vice-Primar, Secretar.

Art. 29. Compartimentul gospodiresc

(1) Compartimentul este organizat si functioneaza in subordinea directa a viceprimarului comunei
Lugasu de Jos si are urmatoarea componenta:

- guard;

- muncitor 2p;

- paznic de noapte 3p;

- paznic primarie;

2)Guard — post contractual
atributii :

- raspunde de buna gospodarire si administrare a sediului Consiliului Local;

- prezinta referate de necesitate cu necesarul de materiale si obiecte sanitare;

- asigura si efectueaza activitatile necesare pentru curatenia in toate incaperile din sediul
Primariei de genul : maturat, aspirat, sters depuneri, curatatul geamurilor si a usilor,intretinerea
florilor,etc

- asugura pastrarea igienei in grupul social ;

- asigura curatenia curtii interioare si a frontului de la strada;

- asigura mentinerea in buna stare si functionare a sobelor;

- efectueaza in anotimpul rece activitatile ce tin de inclazirea birourilor;

- gestioneaza magazia de lemne;

- indeplineste orice alte atributii ce rezulta din fisa postului, din actele normative si a sarcinilor

de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretar.
(3) Muncitor 1(si activitate de asistenta sociald delegata ) — post contractual
Atributii:

- raspunde de buna gospodarire si administrare a statiei de pompare a sistemului de alimentare
cu apa potabila al Comunei Lugasu de Jos;

- prezinta referate de necesitate cu necesarul de materiale si obiecte de intretinere si
functionare;
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- asigura si efectueaza activitatile necesare pentru curatenia pe toata suprafata a statiilor;
- raspund de realizarea racordurilor solicitate de cetateni la sistemul centralizat de alimentare
cu apa pe raza comunei;
- sigileaza, monteaza, controleaza apometrele; citesc consumul de apa la gospodarile
persoanelor fizice sau la agenti economici;
Preia toate atributiile postului de asistent social.
Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului.

(4) Muncitor 2

- raspunde de buna gospodarire si administrare a statiei de pompare a sistemului de alimentare
cu apa potabila al Comunei Lugasu de Jos;

- prezinta referate de necesitate cu necesarul de materiale si obiecte de intretinere si
functionare;

- asigura si efectueaza activitatile necesare pentru curaten ia pe toata suprafata a statiilor;

- raspund de realizarea racordurilor solicitate de cetateni la sistemul centralizat de alimentare
cu apa pe raza comunei;

- sigileaza, monteaza, controleaza apometrele; citesc consumul de apa la gospodarile
persoanelor fizice sau la agenti economici;

Indeplineste orce atributie cuprinsd in fisa postului.

(5) Paznici de noapte 3 p — posturi contractuale
Atributii

- asigurd paza pe timul noptii pe localitatea pe care este repartizat;

- colaboreazi cu Postul de Politie Lugas informand orce suspiciune cu privire la o infrafiune,

- raporteazd conducerii primdriei ori de cite ori consideria necesar, orce nereguld in in
activitatea de pazi, constatata.

- prezinti raport la cererea primarului activitatea desfasurata.

Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului.

(6) Panic primarie
Atributii

- asigurd paza tuturor bunurilor din incinta Primériei comunei Lugasu de Jos atét pe timp de
noapte cét si pe timpul zilei, respectand programulde lucru pe timp de noapte / timp de zi stabilit.

- raporteaza conducerii primariei ori de cite ori considera necesar, orce nereguld in in
activitatea de pazd, constatatd.

- prezinta raport la cererea primarului activitatea desfasurata.

Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului

Art. 30 Compartimentul Implementare, Monitorizare, Control, Derulare Programe- Proiecte si
Lucriri publice
(1) Compartimentul este organizat si funcfioneazd in cadrul Serviciului de Cadastru, Agricol,
Juridic, Administrativ si Implementare Proiecte si are urmatoarea componenta:
- Manager de proiect (cu atributii de achizitii publice actrivitate delegatd )- post contractual
- Manager de proiect (cu atributii in domeniul urbanism si mediu delegatd)- post contractual
- 6 posturi Manager de proiect- posturi contractuale

(2) Atributii:

-intocmeste strategia privind dezvoltarea economico-sociald §i de mediu a municipiului;

-initiazd proiecte si programe privind dezvoltarea economico-socialdi a municipiului i de
imbunatatire a infrastructurii publice in concordanta cu strategiile sectoriale aprobate; identifica ciile
si mijloacele pentru realizarea acestora;
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-identifica sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne i
internationale;

-asigura cooperarea municipiului Pitesti la nivel local, judetean si euroregional in domeniul
dezvoltirii economico-sociale;

-asigurd activitdfi specializate de management si asistentd tehnicd pentru initierca, promovarea,
elaborarea si implementarea proiectelor;

-sprijind procesul de implementare a programelor de dezvoltare a comunitagii locale;

-asigurd stimularea credrii si implementarii mecanismelor de parteneriate public-private;

-asigura stimularea dezvoltdrii capitalului autohton si atragerea capitalului strdin;

-asiguri colaborarea §i gestionarea relaiilor cu Agentia de Dezvoltare Regionala;

-gestioneazd documentatia referitoare la sursele de finantare si la proiectele elaborate si
implementate de consiliul local si primarie;

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finantare a
proiectelor;

-gestioneaza derularea relaiilor de infratire cu localititi din tard i strdinatate;

-asigura derularea corespunzitoare a relafiilor internagionale in care municipiul Pitesti colaboreaza
sau este parte;

-identifica problemele economice si sociale ale sectorului care intrdi sub incidenta asistentei
financiare internationale acordate in mod special de U.E.;

-identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de
institutiile si organismele nationale, europene si internationale;

-identifica si contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare internationald derulate
de citre municipiul Pitesti;

-stabileste contacte cu ordonatorii terfiari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
nationale, europene §i internationale implicate in managementul si monitorizarea proiectelor;

—centralizeazi ofertele si studiile proiectelor cu posibilitdfi de finantare de interes pentru
comunitate;
urmireste realizarea obiectivelor din Strategia de dezvoltare post-aderare a municipiului Pitesti;

-elaboreaza si redacteaza cererile de finantare si documentele necesare pentru programe si

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finanfare internafionald pentru investitii privind

imbunititirea calitdtii activititilor din administragia municipiului §i a vietii locuitorilor
acestuia;

-realizeazi evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul municipiului Pitesti pe
baza fondurilor internationale;

-coordoneazi toate activitatile legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu finantare
internationald;

-creeaza si actualizeazd continuu baza de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese,
directii de finantare, sume minime si maxime, termene limitd, condiii de eligibilitate) si granturile
interne si externe;

—realizeazi sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externd, conform legislatiei in
vigoare si a cerinfelor UE;

-monitorizeazi derularea programelor cu finan{are internationald, pdstrand legatura intre
finantatori $i institutie;

-indeplineste toate responsabilitatile financiare, verifica facturile pentru serviciile executate si
stipulate in contractele de lucrdri si servicii si pastreaza eviden(a contractelor pentru lucrari si servicii;

-intocmeste rapoartele intermediare si finale vizdnd derularea Programelor cu finantare
internationali sau a altor programe, anual sau de céte ori i se solicita;

-coordoneazi aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor;

-coordoneazi, monitorizeaza si sprijina consultantii in derularea contractelor;

-analizeaza si depune rapoartelor intocmite de consultanti si/sau de persoanele avizate;

-publicd continutul proiectelor, intr-o formd adecvata, in mass-media;
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-realizeazi si distribuie materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;

- indeplineste orice alte atributii ce rezulta din fisa postului, din actele normative si a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Vice-Primar, Secretar.

Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului.

Art. 31. Compartimentul contabilitate
(1) Compartimentul este organizat §i functioneazi - referent — contabil;
- consilier — contabilitate- functie publica ;
- inspector - impozite si taxe functie publicd ;
- referent — casier — functie publica.
(2) Atributii specifice compartimentului:

- O sarcind principald este stabilirea surselor de venituri ale bugetului Consiliului Local,
urmarirea incasarii acestora, a debitelor restante.

De asemenea urmireste constituirea fondului de rulment, utilizarea acestuia pentru acoperirea
unor goluri de casi si a fondului de rezerva.

Exerciti controlul financiar preventiv propriu, in conditiile legii, organizeaza si verifica
activitatile de turism, si activitaile noi preluate.

Indeplineste orce atributie cuprinsd in fisa postului.

(3) Consilier -contabil - atributii :

- organizeazi, indrumd, urmdreste si rdspunde de activitatea depusd de citre personalul
compartimentului;

- coordoneazi in mod direct activitatea de buget-contabilitate, serviciului patrimoniu,
informatic i comunicare;

- raspunde in fata Consiliului Local si Primarului de modul cum acesta si personalul
compartimentului isi rezolva sarcinile ce revin din legislatia in vigoare;

- raspunde de organizarea si desfasurarea inventarierii patrimoniului de céte ori se necesitd;

- verific si semneaza lucririle si actele elaborate de citre compartiment;

- acordd viza de control financiar preventiv pentru toate documentele care necesitd acest
control pentru cheltuielile finantate din bugetul propriu. Tine legdtura permanentd cu institutiile
subordonate Consiliului Local, pe probleme specifice.

- intocmeste proiectul de buget;

- intocmeste propunerile privind rectificarile bugetare ori de cate ori este nevoie;

- intocmeste prognoza bugetari pe 3 ani, corelata cu programul de investitii publice;

- defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole;

- urmireste executia de casd a bugetului local, inclusiv a institutiilor si autorittilor publice
subordonate;

- intocmegte rapoartele trimestriale si anuale privind executia bugetara si le transmite Directiei
Generale a Finantelor Publice;

- controleaza incadrarea cheltuielilor la nivelul creditelor bugetare pe trimestre, pe capitole si
articole, pentru bugetul propriu si celelalte unitéi finantate din bugetul local;

- face propuneri privind virrile de credite bugetare intre capitole si/sau intre articole incepénd
cu trimestrul al treilea al anului bugetar;

- centralizeaza solicitirile de deschideri de credite lunare;

- asigurd intocmirea dispozitiilor bugetare si a ordinelor de plati la unitatile subordonate pentru
deschideri de credite;

- verific si centralizeaza ddrile de seamd ale unitatilor subordonate;

- asigurd verificarea platilor conform facturilor la unitatile subordonate;
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- stabileste impreund cu Directia Generali a Finantelor Publice dimensionarea che‘!tuieli_lor sia
veniturilor proprii pe categorii de bugete locale din sumele defalcate din impozitul pe venit si din Taxa
pe Valoare Addugata; - el

- angajeaza unitatea prin semndturi, aldturi de Primar in toate operatiunile pammom?le; a5

- intocmeste si prezintd Consiliului Local contul de executic a bugetului local trimestrial i
anual; ! i .

- asigurd respectarea prevederilor Ordonantei de Guvern nr.73/1999 privind impozitul pe venit,
Legea nr.145/1997 privind asi gurdrile sociale de sdnatate etc.; . _

- efectueaza si inregistreazd, aprovizionarea cu carburanti in conformitate cu normativele
stabilite prin Ordonanta Guvernului nr.80/2001, Legea nr.247/2002 si Legea nr.188/2003; ‘

- intocmeste documentatia pentru finanfarea investitiilor Consiliului Local si efectueaza plati
conform programului aprobat, respectand sursele de finantare si incadrarea in suma totala aprobata
prin buget; 53

- se preocupa in plan informatic de proiectarea si implementarea unor lucrari privind activitatea
financiar-contabila;

- urmireste zilnic cu ocazia intocmirii documentelor de platd, incadrarea in limita i in
structura cheltuielilor, aprobate prin buget;

- intocmeste documentele de plati citre Trezorerie §i urmaregte primirea la timp a extraselor de
cont i verificarea acestora cu documentele insofitoare;

- {ine la zi §i opereaza in statele de personal, vechimea in munca a salariatilor;

- tine evidenta deducerilor suplimentare ale salariatilor in vederea eliberdrii figelor fiscale;

- intocmeste lucririle (documentatia) privind salariile si celelalte drepturi de personal in
conditiile legii pentru personalul din aparatul de specialitate, urméreste incadrarea fin fondurile
prevazute in buget;

- intocmeste statele de platd pentru personalul aparatului propriu, consilierii locali,alte
categorii,dupa caz;

- tine la zi contabilitatea, modul cum se efectueaza operatiile prin caserie, corelatia sumelor din
registrul de casi cu cele din acte si documentele justificative;

- organizeazi la timp operatiunea de inventariere a valorilor materiale si banesti, valorificarea
rezultatelor acestuia;

- in conformitate cu Legea nr.15/1994 si Hotdrdrea Guvernului nr.964/1998 tine evidenta
mijloacelor fixe din dotare privind durata normald de functionare;

- tine evidenta patrimoniului public al comunei in conformitate cu prevederile Legii
nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

- asigurd contabilizarea cheltuielilor, a celor cu destinafie speciala, precum si a rezultatelor
executiei bugetare curente si a celei din fonduri cu destinatie speciala;

- urmareste procedura cumpararii directe in domeniul achizitiilor publice;

- urmireste administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a domeniului public si privat al
comunei;

-urmireste rezilierea contractelor de inchiriere, concesionare sau vanzare a unor bunuri din
domeniul public si privat al comunei;

-urmireste incasarea veniturilor proprii ale comunei ;

-emite facturile pentru incasarea veniturilor comunei;

-anual in functie de Legea 571/2003, Codul Fiscal stabileste impozite si taxe locale, pe care le
avanseazii Consiliului Local pentru aprobare si asigurd transmiterea celor interesati;

-participa la sedintele de comisii pentru hotérérile pe care le initiaza;

-colaboreazi cu serviciile si directiile Consiliului Judetean Bihor, Inspectoratul Scolar, DSP,

DSV, Protectia Consumatorului, Guvernul Romdniei pentru solutionarea problemelor

existente;

-asigurd corespondenta si raspuns la solicitarea scrisa a altor instituii publice sau elaborarea de
lucrdri in probleme legate de specificul siu de activitate;
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-verificarea pani la data de 5-10 a lunii urmatoare a receptiilor intocmite pentru luna
precedentd, completarea procesului verbal pentru prestarea serviciilor;

-prezintd informari scrise la solicitare, conducerii institutiei;

-preocuparea continud in vederea cresterii profesionalismului personalului din cadrul
compartimentului prin perfectionare, studierea Monitorului Oficial, utilizarea biroticii ;

-asigurd intocmirea figei postului §i a raportului de evaluare anual pentru fiecare salariat din
cadrul compartimentului;

-indeplineste orice alte atributii ce rezultd din fisa postului, din actele normative si a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretar.

Indeplineste orce atributie cuprinsd in fisa postului.

(4) Inspector - impozite §i taxe - atributii:

- intocmeste matricola mijloacelor de transport;

- intocmeste borderourile de debit pentru toate impozitele si taxele la bugetul local pentru
persoanele juridice;

- instiinteaza debitorii pers.juridice asupra obligatiilor de plata pe anul in curs;

- verifica corectitudinea din declaratiile intocmite de debitori;

- intocmeste dosarele fiscale pentru plata mijloacelor de transport pers.juridice;

- intocmeste matrocila anuala pentru impozitul pe cladiri pers.fizice;

- executa serviciul de constatare si impunere pers.fizice;

- face modificari la matricola ori de cate ori este necesar;

- prezinta informari scrise la solicitare, conducerii institutiei;

- se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului prin  perfectionare, studierea
Monitorului Oficial, utilizarea biroticii;

- evidentiazd asigurd gestionarea formularelor i documentelor cu valoare precum si a
inventarului primériei;

-participa la actiuni de predare-preluare a bunurilor din i in patrimoniul public si privat al
comunei;

-deschiderea partizilor la venituri pe unitati si urmarirea lunard a acestora;

-anual in functie de Legea 571/2003, Codul Fiscal stabileste impozite si taxe locale, pe care le
avanseaza Consiliului Local pentru aprobare si asigurd transmiterea celor interesafi;

-urmireste depunerea declaratiilor de impunere si de catre institutiile publice subordonate care
au in administrare, concesionare, inchiriere cladiri si terenuri din patrimoniul public ori privat al
comunei;

-urmireste realizarea contractelor incheiate cu furnizorii sub aspectul respectdrii aproviziondrii
zonelor conform graficului transmis prin contract;

-participa, in situatia desemnarii, in comisiile de receptie in urma achizitiilor publice de
prestari de servicii si produse conform O.U.G 34/2006, actualizata;

-preia si asigurd indeplineste atributiilor de ofiter de stare civila,pe perioada concediului de
odihni sau conediului medical al secretarului comunei delegat cu activitatea de stare civila;

- asigura §i raspunde de intreaga activitate privind finerea la zi si gestionarea Registrului
Electoral;

- asigurd tiparirea i repartizarea listelor electorale din Registrul Electoral.

-indeplineste orice alte atribuii ce rezultd din figa postului, din actele normative si a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Contabil.

Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului.

(5) Referent —casier — atributii:

- incaseaza de la populatie veniturile din planul extrabugetar;

- varsa sumele incasate la banca;

- incaseaza de la banca numerarul pentru plata salariilor,a indemnizatiilor etc;
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_ desfasoara sumele in borderou pe care il preda la contabil;

- conduce registrul de casa;

- intocmeste matricola anuala pentru impoztul pe cladiri pers.fizice;

- intocmeste matricola pentru impozitul pe teren;

- asigura transmiterea corespondentei, dupa efectuarea in prealabil o operatiunilor de luare in
evidenta a documentelor;

-prezinta informdri scrise la solicitare, conducerii institutiei;

-se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului  prin perfectionare, studierea
Monitorului Oficial, utilizarea biroticii; solutioneaza cererile ce ii sunt repartizate, in termen legal, pe
care le inainteaza spre semnare conducerii; asigurd integrarea mijloacelor banesti pe care conform
reglementirilor in vigoare le gestioneaza

- efectueazi incasiri in numerar din bancd, direct de la cetdeni sau unitdti platitoare catre
primdrie

- efectueaza plati de salarii sau alte drepturi banesti, pe bazi de documrnte legal intocmite

- evidentiaza asigurd gestionarea formularelor si documentelor cu valoare precum si a
inventarului primariei;

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

-indeplineste orice alte atribuiii ce rezulta din fisa postului, din actele normative si a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Contabil.

Indeplineste orce atributie cuprinsd in fisa postului.

Art. 32. Administratorul Public
(1) Atributii
- indeplineste atribugii de coordonare delegate de primar in baza contractului de management
- indeplineste orice alte atributii ce rezultd din fisa postului, din actele normative si a sarcinilor
de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar.
Indeplineste orce atributie cuprinsa in fisa postului

DISPOZITII FINALE

Art. 32. (1) Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului, rezolva
scrisorile, sesizirile si petitiile cetatenilor din domeniul lor de activitate, in termen de 30 de zile de la
inregistrare, daci prin legi speciale nu se prevede astfel.

(2) Raspunsurile la scrisori, sesiziri si petitii trebuie argumentate, iar cand este cazul, ele vor fi
inaintate spre semnare insotite de referate.

(3) Raspunsurile, referatele, documentele de lucru se semneaza de persoanele stabilite prin dispozitia
primarului si de primar, iar in absenta acestuia de viceprimarul sau, dupa caz, de consilierul primarului
sau de secretarul comunei.

Redactarea documentelor de lucru se va realiza conform prevederilor legale sau, dupa caz, uzantelor,
cuprinzand antetul institutiei, numarul de inregistrare al documentului si data, referire la cele solicitate
si numarul actului respectiv, semnaturile persoanelor autorizate si initialele persoanei insarcinate cu
solutionarea problemei sau cu redactarea inscrisului si stampila institutiei.

(4) Corespondenta, cererile cetatenilor si orice alte documente se inregistreaza in Registrul de intrare-
iesiere si se repartizeaza compartimentelor de specialitate pentru solutionare respectiv raspuns si s¢
pastreaza in dosare, potrivit nomenclatorului dosarelor transmis de Consiliul Judetean Bihor si
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Bihor.

Art. 33. Compartimentele de specialitate si fiecare salariat, raspund de cunoasterea si aducerea la
indeplinire a actelor normative in vigoare.
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Art. 34. Functionarii publici si personalul incadrat cu contract de muncd, din unitate sunt obligati sa-si
perfectioneze continuu pregatirea profesionala.

Art. 35. Prezentul Regulament se completeaza si cu alte prevederi legale in vigoare referitoare la
organizarea si atributiile personalului din aparatul propriu al primarului, precum si cu prevederile din
fisa postului a fiecarui salariat.
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