COMUNA GIRISU DE CRIS Anexanr, 1la
CONSILIUL LLOCAL HCLur, &l

REGULAMENT

DE ORGANIZARE S$I FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

fn vederea aducerii 1a indeplinire a prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locald, cu modificirile si completirile ulterioare $i a altor acte normative care stabilesc atributii ale
autorititilor administratiel publice locale, Consiliul local al comune] Girisu de Crig, adoptd urmitorul
Regulament de organizare si functionare pentru personalul ce fsi desfasoard activitatea in aparatul
propriu de specialitate al primarului.

CAPITOLUL I

ORGANIZAREA SI ATRIBUTIILE PERSONALULUT DIN APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI

A. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Aparatul propriu de specialitate al primarului este organizat potrivit prevederilor Legii
nr. 215/2001, in principalele domenii de activitate, astfel Incat si asigure indeplinirea sarcinilor ce revin,
autoritdfii administratiei publice locale, manifestand maximum de solicitudine fati de cetiteni.in
activitatea lor, compartimentele din aparatul propriu de specialitate indeplinesc atribugiile stabilite prin
acte normative gi cuprinse in prezentul Regulament de organizare §i functionare, aducand la indeplinire
hotdrarile Consiliului local, precum si dispozitiile Primarului,

Art. 2. - Personalul, din cadrul aparatului este numit si eliberat din functie prin dispozitia
Primarului. Coordonarea, indrumarea si controlul compartimentelor se realizeazi de citre Primar,
Viceprimar, Secretar si sefi de birou, conform structurij organizatorice aprobate prin Hotirdrea
Consiliului local Girigu de Cris.

Legéturile intre compartimente se fac prin conducdtorii acestora, pe scard ierarhicd, iar cu
organele centrale, Institufia Prefectului- Judetul Bihor si Consiliul judefean Bihor, numai prin Primar,
Viceprimar gi Secretar,

Art. 3. - Aparatul propriu al primaralui in intelesul prezentului Regulament este format din
compartimente , birouri i servieii.

Art. 4. - Personalul din cadrul compartimentelor din cadrul primériel prezinti rapoarte de
specialitate la proiectele de hotdrari supuse spre dezbatere si adoptare Consiliului local.

Art. 3. - In domeniul de specialitate redacteazi proiecte de dispozitii, pe care, dupi ce obtin viza
secretarului, le depun pentru semnare la Primar.

Art. 6. - Aparatul propriu de specialitate lucreaza pe baza unei programéri siptimanale a muncii
si fac analiza rezultatelor obtinute sub conducerea directd a Primarului, Viceprimarului, Secretarului
care le coordoneazd activitatea conform organigramei aprobate.

CAPTTOLUL I
CONSTITUIREA SI SUBORDONAREA COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7.- Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului sunt organele de tucru
ale primarului. Ele sunt organizate pe compartimente in principalele domenii de activitate,



Art.8. — Primarul comunej Girisu de Cris coordoneazi intreaga activitate a compartimentelor din
cadrul aparatului propriu si are In subordine directs:

a) — CONSILIERUL PRIMARULUIL
b) — COMPARTIMENTE SUBORDONATE
Compartimente subordonate direct PRIMARULUT:

- Compartiment Resurse umane, SSM

- Compartiment Managementul calitatii,

- Compartiment Integrare Europeani,

-Compartiment Cultury , biblioteca,

-Compartiment Buget, finante, impozife si taxe, contabilitate,

- Compartiment Arhiva,

- Compartiment Achizitii publice si investitii,

- Compartiment Audit,

- Compartiment Asistenti personali,

Art.9.- Viceprimarul conune; Girigu de Cris are subordonate direct urmitoarele compartimente:

- Arhitect sef , compartimentu] urbanism, amenajarea teritoriului, control $i disciplina in
constructii;

- Compartiment agricol- cadastru;
- Compartiment mediu protectia mediului,
- Compartiment Gospodirie comunali,
- Compartiment SVSU,
- Compartiment admimistrativ gi deservire.
Art.10.-  Secretarul comune;j Girisu de Cris are in subordine directi:
— Compartimenin] Administratie locald, secretariat, relatia cu publicul,
- Compartiment Relatia cu consiliul Iocal,juridio—contencios,
- Compartiment Starea Civila,
- Compartimentul asistentd socials,
- Compartiment registru agricol,
- Compartiment evidenta militars si mobilizare la locul de munci,
Art.11.- Consilierul primarulu comunei Girisu de Cris are are urmétoarele atributii principale;
- tine legétura cu cetitenii;
- informeazi Primarui de problemele cetitenilor;
- tine agenda zilnica de [ucry 4 Primarului;
- participd la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;
- redacteazi corespondenta Primarylui legatd de problemele de imagine;
- convocd §i organizeazi conferinie de presa:

- reprezintd, prin delegare, Primarul |g diferite manifestiri oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios etc.



- redacteazs comunicate de presd si tine legiitura cu mass-media i T.V,

- informeazi Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locald si centrala, legate de
activitaiea Primdriei;

- participd ca invitat permanent Ja sedintele Consiliuluj Local;
- ia parte Ia alte activitéti de prezentare si protocol, in functie de necesitati;

- fine evidenta notelor telefonice primite i urmdreste transmiterea acestora la compartimentele
Primariei;

- asigurd desfisurarea in bune conditiuni a activitafii de dactilografiere gi tehnoredactare a
materialelor emise de Primar, Viceprimar $i Secretar

Art.12.- Compartimentul pentru integrare europeans are urmatoarele atributii principale:

- wmareste programele de finantare ale Uniunij Europene, ale altor institutii financiare
internationale precum si ale ambasadelor unor state care au programe de finantare pentru actiuni in

- informeaza conducerea institutiei asupra oportunitafilor de finantare existente la un moment dat
si a cerinfelor solicitate de finantatorii externi ;

- informeazd conducere primdriel asupra masurilor c¢e trebuie implementate la nivelyl
administratiei publice locale in vederea indeplinirii cerintelor aquis-ului comunitar i & modernizirii
administratiei publice locale g nivelui cerinfelor solicitate de UE ;

- intocmegte documentatii si cereri de finanfare pentry obtinerea de resurse financiare pentru
proiecte de investitii $i in domeniul social ;

- transmite citre Institutia Prefectului- jud.Bihor raportirile privind stadiut implementarii aquis-
ului comunitar la nivelyl administratiei publice locale;

- realizeazd contacte cy organizafii ale societdtii civile §i asociatii ale intreprizitorilor privati in
vederea unei mai bune informari asupra oportunitatilor de finantare necesare unei dezvoltiri durabile ;

- realizeaz3 corespondentfa cu partenerii externi ai Primiriei comunej Girisu de Cris pentry
Compartiment Cabinet Primar si Protocol ;

- asigurd buna functionare a activitatii de protocol - vizite interne sau externe a unor persoatie sau
delegatii, sedinte oficiale, etc.;

- organizeazi si efectueazi operatiunile de inmanare solemnd tinerilor ndscuti in localitate 1
implinirea varstei de 18 ani, a titlului de cetdfean al localititii;

- asigurd legitura cu mass-media si transmiterea informatiilor utile pentru cetifeni prin
intermediul acesteia;

- analizeazd permanent cheltuiclile efectuate n activitatea de protocol (vizite, delegatii, sedinte
oficiale) si ia masuri de reducerea lor la nivelyl strict necesar;

- asigurd buna intretinere si utilizare a salii de protocol, 1n vederea oficierij cdsdtoriilor si a altor
actiuni cu caracter de protocol sau festiv;

Art.13, -Compartimenty] buget-finante, impozite si taxe, contabilitate are in principal
urmdatoarele atributii: - face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie
venituri la bugetul local datorate de contribuabili persoane fizice, persoane juridice, asociatii familiale,
etc.;

- fundamenteaz3 instituirea do taxe speciale pentru serviciile publice create Ia nively] comunej
Girisu de Crig in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetdtenilor colaborand in acest sens cu celelalte
servicii din primarie;

- face propuneri pentru acordarea esalonarij i amanarilor [a platd pand la sfarsitul anulyi
calendaristic, precum si reduceri de majordri de intArziere pentru impozitele si taxele [ocale neachitate,
pentru cazuri i motive temeinic Justificate in vederea aprobarii acestora de citre Consiliu] local:



- face propuneri pentry majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in suma
fixa in limitele prevazute de lege;

- tundamenteazi propunerile privind indexarea anuali a impozitelor si taxelor locale, precum $i
amenzilor potrivit legii;

financiare si bugetare, in scopul identificarii, impunerii si sanctiondrii evaziunii fiscale si atragerea de
venituri suplimentare [a bugetul local;

- aplicd viza de contro] financiar preventiv si stabileste normele necesare pentru respectarea
prevederilor cuprinse in Legea contabilitstii;

- intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comune; Girigu de Crig;

- Intocmeste raportul privind contul de executic al bugetului local;

- urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli:

- asigurd si rispunde de incasarea veniturilor bugetului local $i utilizarea acestora conform
prevederilor bugetare;

- asigurd respectarea normeloy legale cu privire Ia inventarierea anuali a bunurilor, integritatea,
péstrarea i paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titly, utilizarea valorilor materiale
de orice fel, declararea si casarea de bunuri, efectuarea In numerar sau in cont a incasirilor si platilor in
lei si tn valutd de orice naturd;

- Organizeaza si asigurd urmarirea executiei bugetare pentru toate activititile finantate din by getul
local, precum si pentru activitatile finantate din surse extrabugetare;

- centralizeazd propunerile de virfiri de credite de la institutiile finantate din bugetul local, Ie
analizeazd si daci nu contravin dispozitiilor legale, intocmeste referate de specialitate privind aprobarea
acestor virdri de credite ordonatoruly; principal;

- analizeazd solicitdrile de subventii care se acord3 din bugetul local;

- pe baza bugetului aprobat, intocmeste cerereg deschiderii de credite s dispozitii bugetare
pentru repartizarea creditelor bugetare activititilor cuprinsein  bugetul local;

Generale a Finantelor Publice st Controlului Financiar de Stat;

- asigurd onorarea la timp si corects a obligatiilor financiare ale comunei citre terti si a acestora
fatd de comuns, cy respectarea prioritatilor, potrivit legii;

- asigurd documentele i sumele fiecesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu, in {ard si striindtate;

- asigurd condiiile pentru buna functionare a serviciilor de sub autoritatea primaryluj sia
consiliului local pe care le finanteazi, total say partial - invatimant, sandtate, asistentd sociald,culturd,
salubrizare, pazj i pompieri;

interne cu tertii debitort, cu terfii  creditori;
- Inregistrarea fondurilor, cheltuielilor, veniturilor, alte operatii economice;
- efectuarea operaiiilor de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sinteticd si

a

informatiile fnregistrate in contabilitatea analitics;

primiriei si vizate de cef in drept;
- intocmeste ordinele de plaid pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributia pentru pensia suplimentar3, contributia pentru constituirea fondutui pentru plata ajutorului de
somaj, contributia de asigurdiri sociale si contribufia de asiguriri de sindtate;
- Intocmeste dispozitii de plati citre casierie

Incasare citre casierie in vederea achitarii de citre angajat a avansurilor neconsumate, debitelor datorate,
penalitéti la deconturi;



- verificd incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceastd destinatie;

-intocmeste situatiile statistice §i le Tnainteazi celor in drept;

- organizeaza evidenta analitics a debitorilor si creditorilor §i a furnizorilor unitétii, in asa fel
Incét s se cunoascd in permanentd situatia reald a acestora;

- organizeazi evidenta analitics a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu liste]o
de investitii, anexe la bugetul de venituri si cheltuiel;;

- Opereaza in registrul de venituri »debite - incasirf" borderourile de debite si scideri, cererile de
restituire din venituri, borderourile de Incasiri, intocmeste trimestrial contul de debite-incasiri pe care le
depune in termenele fixato la D.G.F.P.C.F.S Bihor:

- asigurd plata indemnizatiilor de nastere Intocmite de Compartimentul stare civild, autoritate
tutelard, a ajutoarelor sociale ce ss acordd categoriilor de persoane prevazute de lege, pe baza
documentelor intocmite de compartimentul de asistentd sociald, precum si plata asistentilor personali aj
persoanelor cu handicap grav;

- asigurdl conducerea evidentej zilnice a registrului de casa $1 depuncrea documentelor
justificative, in vederea verificirii si inregistrarii in evidentele contabile; in acest scop incaseazi sumele
datorate bugetului local provenite din chiril, taxe de concesiondri, taxe de participari la licitatie si le
depune zilnic 1a Trezoreria comunelor Oradea;

- asigwrd respectarea normelor sj instructiunilor specifice privind operatiunile de casg;

- organizeaza pregftirca si desfagurarea lucririlor de inventariere, efoctueazi valorificarea
inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constaiate, dupd caz;

- duce la indeplinire hotirarile Consiliului local legate de domeniu] de activitate al
Compartimentului buget,finante, impozite si taxe, contabilitate;

- participa la efectuarea inventarierii g administriirii bunurilor apartinind comunei;

- organizeazd, indrumd si controleazs actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor de
la persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice, care se fac  venit Ia bugetul

local;

- constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe i indirecte datorate de
persoane fizice, precum si impozitele si taxole datorate de agentii economici, persoane juridice, care se
fac venit la bugetul local,

- face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si
a altor obligatii fiscale,in temeiul legii;

- intocmeste borderourile de debite si scideri pentru toate impozitele si taxele de debit datorate
de persoane fizice si Juridice;

- verificd agentii economici, persoane juridice, asupra determindrii materiei impozabile, precum
si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- urinéreste Intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabili persoane fizice sj Juridice;

- gestioneaz3 toate documentele referitoare la impunerea ficciruj contribuabil, regrupate fntr-un
dosar fiscal unic;

- verificd fiecare persoand fizici si juridicd asupra legalittii functionarii fiscale, a materiei
impozabile, a conduceri; evidenielor impuse de actele normative in vigoare;
- destigoard activitatea de fncasare a impozitelor si taxelor pe teren;

- {ine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe fiecare categorie de
Impozit in parte;

incaled legea fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru tnliturarea deficientelor constatate;



- la solicitarea scris a contribuabilifor, analizeazd, cerceteazy si prezintd Primarului referate cu
propuneri de améandri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si majorri de intérziere,
in vederea aprobarii lor de ctre Consiliul local;

- desfigoard activitatea de control fiscal la persoane Juridice si Intocmeste procese-verbale oy
rezultatele constatérilor;

- identificd, impune si sanctioneaz3 persoanele fizice ce desfisoard activitati clandestine;
- asigurd aplicarea unitarj a legislatiei cu privire Ia impozitele si taxele locale;
- verificd modul in care agenin economici, persoane Juridice tin evidenta, calculeaza si vireazj la

temenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe;

- asigurd aplicarea unitarg a legislatiei referitoare Ia constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local;

- asigurd difuzarea actelor normative si imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in domeniy]
tntregului aparat din cadru] compartimentului;

- organizeazd si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la buget a
veniturilor fiscale gi nefiscale, in urma constatdrilor de la termenele de plat3, calculeazi, acolo unde este
cazul, majorari de intarziere s; dispune misuri de executare silitd, inclusiv prin ntocmirea formelor de
retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, taxelor $1 & altor varsdminte obligatorii

persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate
constatate prin tithuri executorii ce intr in competenta organelor fiscale;

- verificd respectarea conditiilor de initicre a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local de la agentii economici si institutiile publice, urmdreste respectarea popririlor infiintate
de catre unitatile creditoare asupra drepturilor banegti dupi care ia mésurile legale pentru executare
acestora,

- asigurdl Incasarea taxelor speciale stabilite prin hotirarea Consiliulyj local Girigu de Cris;

- asigurd si indruma activitates aparatului fiscal de urmérire s incasare a impozitelor si taxeloy si
altor venituri, efectueaza controlul asupra modului cum aparatu] respectiv indeplinegte sarcinile cu
privire la incasarea si lichidaren debitelor restante, precum si conducerea evidentei lor;

- verific respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor
confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local
primite de la alte organe;

- urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
Tecuperare a debitelor prescrise din ey Ipa organelor de urmarire si fncasare;

- urméreste permanent situafia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora;

- asigurd aplicarea gradelor de urmarire silitd a veniturilor $i bunurilor debitorilor care nu si-au
achitat in termen obligatiile fiscale;

- identificd pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activititi producitoare de venit
sau posedd bunuri supuse impozitarii (taxdrii) nedeclarate si sesizeaza organele de constatare si
Impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor st a sanctiunilor
contraventionale;

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si Incasarea debitelor neachitate in



Inainteazi spre aprobare conduceri; primériei in vederea punerii in aplicare.

Art. 14, -Compartimentu] arhivi are in principal urmétoarele atributii;
- initierea §i organizarea activitdtii de ntocmire a nomenciatorufui dosarelor in cadry] primédriei;
- verificarea §i preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe bazi de inventare;

unititile de recuperare;
- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberiri copiilor §i certificatelor solicitate de cetiifeni
peniru  dobindirea  upor drepturi, In  conformitate  cu legile  in vigoare;
- puncrea la dispozitie, pe bazi de semndturd, si tinerea evidentel documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a Integritdtii  documentelor Imprumutate;

reintegrarea la fond dupd restituirea acestora;
- comunicarea raspunsurilor cétre petenti in termen legal;
- organizarea depozitului de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nafionale;
mentinerea ordinij si asigurarea curéfeniei in depozitul de arhivi;
- puncrea la dispozitia delegatului Arhiveior Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectusrij
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregatirea documentelor si inventarelor acestora, In vederea predari la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Art.15.- Compartimentul resurse umane, are atributii privind:
a. Recrutare, selectie, angajare :

» stabilirea criteriilor de recrutare s selectie a personalului;

* anajarea si repartizarea a personalului pe posturi;

* asigurarea integrarii noilor angajati si crearea unor conditij normale de munca;
* controlul respectarii disciplinei muncii,

b.Evidenti personal

* Elaborarea i tinerea la zi a bage de date a personaluly primdriei;

« Intocmirea si completarea dosaruluj personal ;

+ Intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si orice
alte modificiri aparute in raporturile de munci;
- Intoemirea contractelor de munca $i {inerea evidentei fiselor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fieciryi angajat;
- efectuarea operatiunilor privind incadrarea, drepturile salariale $i orice modificare intervenitd pe
parcursul desfisuririi activitatii pentry salariati si pentru asistentii angajati pentru bolnayii cu
handicap de gradul 1, in carnetele de munci;

+ intocmirea si completarea registryluj general de evidengy a salariatilor, incluusic in format
electronic §i transmiterea datelog in termenu] legal la [ITM Bihor;

* Intocmirea si transmiterea citre Casa de pensii a judetului Bihor a dosarelor de pensionare pentry
salariafii primariei,

» solicitd de la conducerile compartimentelor, calificativele obtinute de citre functionarii
publici si personalul contractual pentru activitatea anului precedent:

* line evidenta persoanelor care indeplinesc conditii de pensionare;

+ intocmeste si fine pentru fiecare functionar public $i angajat contractyual yn dosar
personal;

* fine legatura si colaboreazs Permanent cu Agentia Nationals a Functionarilor Publici:

+ tine evidenta functionarilor pubiici. a functiilor publice, precum si modificarile intervenite
in situatia functionarilor publici;

» tine evidenta militars a personaiului unitatji, evidenta retinerilor personalului;



o asigurd emiterea deciziilor specifice activitatii serviciului $i comunicarea acestora celor
in drept;

* verificarea lunari a sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterea acestora citre
compartimentul  financiar  contabil  in vederea  intoemirti  statului  de piati;
- evidenta fiselor de evaluare anualj a performantelor profesionale individuale ale salariatilor
institufiei si de acordare a gradelor profesionale;
- tinerea evidentei concediilor medicale, de studii, firy platd, de maternitate si eliberarea
adeverintelor in acest sens;

* LEvidenia fluctuatici de personal

c.Salarizare

* evidenfa fiselor de evaluare anuals a salariatilor §i stabilirea salariilor de bazd §i sporurilor
acordate conform prevederilor legale;

« Intocmirea statelor de platd si viramentele aferente fondului de salarii;

e Intocmirea situatiet privind necesarul fondulyj de salarii, pentru intocmirea proiectului de buget
local;

- intocmirea si predarea fiselor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii din aparatu] propriu $i servicii
publice, consilieri locali si asistentii persoanelor cu handicap.
- cliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor primiriei, la cererea acestora

- Intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sandtate, somaj si impozit pe
salarii.

d.Calificare si perfectionare profesionali

+ stabilirea nevoilor de pregétire §i de perfectionare a pregatirii profesionale;
» elaborarea programelor de pregitire si de perfectionare, precum si urmdrirea aplicarij lor;

perfectionare,
e.Promovarea personalului

+ elaborarea planului de promovare pentru personalul Primariei comunei Girigu de Cris;
f.Stabilirea necesarului de personal

+ elaborarea criteriilor de stabilire a necesarului de personal;

+ elaborarea proiectului organigramei si statulyj de functii, pe care le supune spre aprobare
Consiliului Local.

* analiza gradului de ocupare pe post ;

* analiza si descrierea posturilor, elaborarea figelor posturilor;

° proiectarea structuri organizatorice si repartizarea posturilor in cadrul ei;
Art.16.- Compartimentul SSM, protectia muncii are urmatoarele atributii principale :
- organizeaza si coordoneazi activitatea de protectie 2 muncii cu salariatii primariei;

- verificd realizarea efectivy a obligatiilor pe linie de protectie a muncii ce revin persoanelor cu
atributii In organizarea si conducerea procesului de munci ;

- Propune médsuri pentru asigurarea materials necesard informarii si educirii salariatilor ;



- asigurd informarea fiecirei persoane, la angajarea in muncs, asupra riscurilor la care este supusa la
locut de muncs, precum $i asupra misurilor de prevenire a accidentelor ;

- {ine evidenta locurilor de muncy cu conditii deosebite ;

- verificd modul de lntretinere a instalatiilor si utilajelor din dotare $i propune masuri pentru
remedierea neregulilor ;

- Intocmeste documentele stabilite pentru compartiment si di relatiile solicitate de citre inspectorii
de protectie a muncii in timpul controlulyi say al efectudrii cercetitii accidentuly] ;

- propune mdisuri pentru stabilirea de fonduri in vederea asiguririi de echipamente si alte materiale
hecesare desfisurarii procesului de munca in conditii normale ;

- prezintd, anual sau [a nevoie, raportul privind asigurarea misurilor de securitate a muncii cu
propunerile de imbunatsgire, '

Art,17.- Compartimentul managementul caliti{ii are urmitoarele atributii principale :

- Implementarea in Primiria comune; Girigu de Cris in conformitate cy SR ENISO 9001:200 a
sistemului de management al calitatii;

- Implementarea, mentinerea s Imbunatitirea Sistemului de Management al Calitatii (SMC) la
nivelul tuturor activititilor desfisurate de citre administratia publica locali;

- Identificarea si solutionarea nevoilor comunittii prin furnizarea unor servicii de calitate, bazate
pe competentd, transparentl, echitate, eficients si eficacitate.

- Sprijinirea dezvoltarii standardelor de calitate a vietii cetdtenilor;

- Crearea unui climat care si asigure condifii optime de coeziune cconomicd si sociald la nivelul
Zonei Metropolitane din care face parte i comuna Girisu de Cris;

- Certificarea i menfinerea sistemulu; de management al calitatii,

- Asigurd elaborarea documentelor Sistemului de Management al Calitiii pentru activitdtile din
domeniul de responsabilitate al PRIMARIEI COMUNEI GIRISU DE CRIS.

- Raporteazd periodic Primarulyj cu privire la eficacitatea Sistemului de Management al

Calitatii §i asupra tendintelor calitiitii Tn cadrul PRIMARIEI COMUNE] GIRISU DE CRIS.

- Asigurd interfata, in problemele de asigurarea calitatii cu cetdfenti, contractantii §i cu organele
de certificare.

- Analizeazi si vizeazd documentele Sistemului de Management al Calitatii din punct de vedere al
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compatibilitatii acestora cu cerintele documentelor de referintd aplicabile.

- Gestioneazit documentele Sistemului de Management a) Calitatii, asigurand difuzarea controlati
a acestora, la locul de muncs si la organele de certificare,

- Instruieste, din punct de vedere al asigurdrii calitdfii, personalul din cadrul PRIMARIEI
COMUNEI GIRISU DE CRIS si executa activitati de verificare a cunostintelor si de atestare i
domenin,

-Efectueazd audituri interne.

-Formeazd si gestioneazi baza de date necesard pentru intocmirea rapoartelor anuale si ale
informarilor periodice cu privire la tendintele calitdfii in cadrul primariei.

- Controleazi pe timpul desfasuririi activitafii de supraveghere a calitdiii activitatea persoanelor
care executd activitatii de care depinde calitatea serviciilor st dispune oprirea activitdtii, cu acordul
Primarului, cind constati abateri de la prevederile documentelor Sistemului de Management al Calitagii



Art.18.- Compartimentul culturd, biblioteca ure urmétoarele atributii principale:

- Organizarea de manifestiri dedicate Zilei Nationale a Romaniei — | Decembrig;

- Organizarea de Manifestiiri cuprinse in cadrul Sirbitorilor de Iarni — 24 Decembrie — ,, Vine
Mos Criciun™;

-Organizarea de manifestiri dedicate Zilei Unirii Principatelor Roméne - 24 Ianuarie;
-Organizarea manifestarii Ziua Satului Tirian — luna mai;
-Organizarea de manifestarii dedicate Zilei Eroilor —
-Organizarea de manifestiri cu ocazia Inceputului i sfarsitului de an scolar.
-Organizarea de manifestiri dedicate Zilei Europei — Zilei Independentei — 9 Mai,

Art.19.- Biblioteca comunald deserveste comunitatea locals $i are urmitoarele atributii
principale:

- colectioneazi, organizeazi si conservi documentele din patrimoniul sfu conform prevederilor
legale referitoare la patrimoniul bibliotecilor;

- oferd servicii de lecturd si documentare peniru populatie, prin sectiile de Imprumut, silile de
lecturi;

- initiazd i colaboreazi la organizarea unor activititi culturale specifice pentru dinamizarea
interesului public faf3 de informare $i lecturd si pentru sublinierea roluluj bibliotecilor publice in cadrul
comunitétii locale;

- verificd si elimind periodic documentele perimate fizic, moral sau stiintific, cu exceptia
documentelor de patrimoniu, conform prevederilor legale

- intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii
Art.20.- Compartimentul achizitii publice, investitii are urmatoarels atributii

-Solicitd, centralizeaza si analizeaz necesarul de achizitii publice previizute in bugetul propriu al
comune;i ;

-Stabileste graficul de organizare al procedurilor de achiziiii publice, in functie de valoarea
surselor financiare proprii bugetelor fiecirei structuri;

-Pregiteste si elaboreazi documentatia specific procedurii de achizitie publici pe baza
solicitarilor structurilor beneficiare, impreuna cu compartimentele de specialitate din cadru] aparatului de
specialitate §i cere sprijin §i asistentd de specialitatea din partea CJ Bihor;

-Asigurd transparenta si incurajeazi mediului concurential cu privire la modul de desfasurare al
procedurilor initiate (Monitorul Oficial, invitatii, site-ul Consilinlui local, adresd posti electronici);

-Asigurd multiplicarea si distribuirea documentelor specifice in vederea realizirii achizitiilor
publice;

-Ofera relatii, clarificiri, completédri referitoare la documentatia de atribuire, in limitele stabilite
de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

-Propune constituirea comisiilor de evaluare si redacteaza dispozitia Primarului referitoare 1a
componenta comisiei;

-Asigurd conditiile tehnice pentru desfisurarea procedurii $i personalul compartimentului poate
face parte din comisiile de evaluare;

~Acordd comisiilor de evaluare consultir referitoare la continutul documentatiei de
achizitii;

-Asigurd conditiile tehnice de comunicare a raportului de atribuire {redactarea raportului,
comunicarea rezultatelor, restituirea garantiilor de participare, ete.);

-Asigurd conditiile tehnice de solutionare a contestatiilor $i comunicarea rezolvirii acestora;

-Intocmeste dosarul achizitiei care se arhiveazi impreuns cu [ exemplar din oferte;

-Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din  aparatul primarului, la intocmirea
ontractelor de achizitii proprii;



-Participd la elaboriri de studii, prognoze si note de fundamentare privind realizares unor lucriri
de investitii, reparatii capitale, reparatii curente finantate de la bugetul de stat;

-Colaboreazi cu alte servici abilitate la activititile de licitatii la nivelul comunei in vederea
cstigarii drepturilor de proiectare $t executie a lucrarilor publice;

-Participd la intocmirea din punct de vedere tehnic a proiectelor de hotéréri ale Consiliului local
$i a expunerilor de motive — rapoarte de specialitate aferente;

-Participd la activitatea de conifractare a lucririlor de investitii si reparati, finantate de citre
Consiliul local;

-Urmdreste si acords asistentd tehnicii la realizarea investitiilor, a reparafiilor, a executirii
retelelor de alimentare cy apd, canalizare si gaze naturale si alte lucrdri de investitii §i reparatii;

- Intocmeste documentatii tehnice i diferite faze, pentru lucriri de reparatii la sediu, servicii
subordonate;

-Participd la intocmirea diferitelar documentatii referitoare la administrarea domeniulyi public si
privat al comunei R

-Colaboreazi cu SC ELECTRICA SA Oradea Rural pentry solutionarea problemelor tehnice
privind alimentarea consumatorilor cy energie electricy, analizarea programelor de electrificare rurals,
situatia gospodariilor neelectrificate, stadiul documentatiilor si elaborarca acestora;

-Asigurd cooperarea cu intitutiile centrale precum st alte institutii locale, tntocmind $i prezentand
datele solicitate;

-Face parte din comisia de inventariere si casare a bunurilor si a mijloacelor fixe la nivelu]
comune; ;

-Rezolva alte sarcini specifice serviciului solutionand reclamatiile primite ;

-Participd 1n comisia de receptie patrimoniale achizitionate de ciitre comuna Girisu de Crig;

-Urméreste derularea proiectelor de investitii din domeniul mediyfui (alimentare cu apy,
canalizare, ape uzate, statii de epurare, colectare deseuri §i implementarea colectirii selective a acestora,
alimentare cu gaze naturale).

Art.21.- Compartimentul audit este un compartiment care realizeazi auditul public intern ce
reprezintd o activitate functional independents $i obiectivi care dj asiguriri de consiliere conducerii
pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectiondnd activititile entitdtii publice,
ajutd entitatea publics si 131 indeplineascd obiectivele prinir-o abordare sistematic $i metodics, care
evalueaz si iImbunitifeste cficienta si eficacitatea sistemuly; de conducere bazat pe gestiunea riscului, a
controlului si a proceselor de administrare,

Art.22, - Activitatea de audit intern este organizatd si functioneazi in subordinea Primarului
comune;j

Art.23.- Aceastd activitate este organizatd la mnivelyl aparatului propriu sj asigurd auditarea
tuturor serviciilor, si activitdtilor bugetare subordonate:

* Aparatul de specialitate al primarului;

* Serviciul de salubrizare al comune;i;

* Serviciul de pazi;

* Serviciul SVSU,

Proiectele de buget ale comunei s1 ale serviciilor subordonate Consiliului Local Girisu de Crig
vor fi auditate si vor fi tnsotite de referate de opinie Intocmite de cétre auditori, Se auditeazi:

- angajamentele bugetare si legale care derivi direct sau indirect obligatii de plati;

- platile asumate prin angajamentele bugetare si legale;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniy] privat al statului ori a]
comunei;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere st control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice;

- elaboreazd proiectul de audit public intern;

- verificl efectuarca inventarierii patrimoniului propriu al primarului si unitétile subordonate;

- auditeaza activitatea priving cliberarea certificatelor de urbanism gi autorizatiilor de construire
in cadrul aparatului de specialitate;



- verificd organizarea gi desfésurarea licitatiilor publice ale aparatului de specialitate a
primarului;

- elaboreazi norme metodologice specifice entitdtii publice in care Isi desfdsoars activitatea cy
avizul organului ierarhic superior, Th cazul entitatilor publice subordonate;

- efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si de control al entititii publice sunt transparente si sunt conforme cy normele de legalitate,
regularitate, eficacitate, economicitate, eficients;

- raporteazd periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din activitagile
sale de audit;

- elaboreazi raportul anual a] activitatii de audit public intern;

- In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat conducétorului
entitaii publice si structurii de contro] intern abilitate;

Art.24.- Auditoru! intern desfigoard audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu
caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern,

Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv cele existente in format
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electronic, pe care le considers relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinyl de serviciu,

Auditorii interni pot solicita date, informatii precum si copii ale documentelor, certificate de
conformitate, de la persoane fizice $i juridice aflate in iegdturd cu structura auditatd, iar acestia au
obligafia de a le pune la dispozitic [a data solicitatd, Totodats, auditorii internj pot efectua la aceste
persoane fizice sau juridice orice fel de reverificdri financiare si contabile legate de activititile de control
intern.

Auditorii interni elaboreazi un proiect de raport public intern 1a sfargitul fiecarei misiuni de aydit
public intern, acesta va reflecta cadrul general, obiectivele, constatirile, concluziile, recomandirile.
Raportul de audit intern este insofit de documente Justificative.

Auditorii interni ay obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale — perioada estimati in
acest scop fiind de minimum 15 zile pe an.

Ar1t,25.- Principalul Obiect de activitate al Compartimentulyj Asistenti personali si pentru
protectia persoanelor cuy handicap il constituie, ansamblul de masuri si acfiuni, realizate pentry a
raspunde nevoilor sociale individuale ale persoanelor cu handicap, adulte sau minore, cu domiciliul sau
resedinta in comuna Girisu de Cris, care au drept scop, prevenirea sau limitarea unor situatii de
dificultate ori vulnerabilitate,

Art.26.- Obiectivele compartimentului sunt tn principal urmitoarele:

* acordarea de servicii sociale pentru persoanele cy handicap;

* constituirea unei binci de dae a persoanelor cu handicap, cu domiciliy] sau resedinta in comuna
Girisu de Cris, beneficiare de prestatii sociale, conform legislatiei;

» imbunatatirea conditiilor de viafi a persoanelor cu handicap grav, prin asigurarea“ingrijirii si

normative in vigoare si serviciile oferite de organizatiile gi mstitutiile specializate;

*» asigurarea de consiliere psiho- sociald s juridic, pentru persoanele oy handicap grav gi asistentii
personali ai acestora;

* imbundtitirea serviciilor $i dezvoltarea de proiecte noi in domeniul asistentei i protectiei sociale
a persoanelor cu handicap;

*  participarea la cursuri de formare profesionald, respectiv urmirirea criteriilor de performanti ale
angajatilor,



Art.27. ~Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, control si disciplina in constructii are
atributiile principale:
— Propune efectuarea unor studi; si programe de organizare st dezvoltare urbanistics locali;

- Propune elaborarea unor documentatii de urbanism $i amenajarea teritoriylyi prin care si se
stabileascd masurile de dezvoltare g localitdtilor comunei pe 0 anumitd perioads si vegheazi la
respectarea si implementarea acestor documentatii;

- Urmdreste respectarea disciplinei contractuale in relatia cu proiectantii privind documentatiile
specifice de urbanism;

- Urmdreste actualizarea reglementirilor urbanistice $i a documentatiilor de urbanism in
conformitate cu legislatia n vigoare, studiile de specialitate, optiunile populatiei, interesul public;

- Asiguri consultare de specialitate $i coopereazi cu alte compartimente din cadrul primdriei;

- Coopereazi cu institutii si Servicii, organisme si organizatii implicate in domenjul urbanismului
s amenajarea teritoriului;

- Asigurd informarea si consultarea populatiei diferentiat in functie de amploarea si de importanta
documentatiei de amenajare a teritoriului sau de urbanism, conform proceduriior legale;

- Avizeazid documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului §i eliberareazs certificatele
de urbanism;

- Obtine avizele solicitate prin certificatul de urbanism, necesare in vederea emiterii Acordului
Unic;
- fntocmeste si elibereazs autorizatia de construire /desfiintare;

- Organizeazi si exercitd controlului privind disciplina in constructii;

- fntocmeste rapoarte de specialitate, supune spre aprobare Consiliului Local documentatiile,
studiile, programele ce vizeaza organizarea si dezvoltarea urbanistics a localitatilor comunei;

- D relatii solicitantilor cu privire la continutul documentelor ce trebuie Intocmite si calculeaza
taxele in vederea emiterii certificatului de urbanism;

- Verificd continutul documentelor depuse si pe teren exaclitatea situatiilor prezentate In
documentatii;

- Analizeazy compatibilitatile scopului declarat pentru care se solicitid emiterea certificatului de
urbanism, cu reglementirile din documentatiile urbanistice legal aprobate;

- Formuleazi condifiile st restrictiile specifice amplasamentului, oblj gatorii pentru proiectarea
investitiei;

-Stabileste avizele i acordurile necesare autorizirii care trebuje obtinute prin grija solicitantylui;

- Verific existenta documentului de plati a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

- Redacteazi si emite certificatu] de urbanism, introduce avizele si conditiile legale de autorizare
solicitate de avizatori;

-Analizeaza operatiy fespectarea structurii si continutul documentatiilor depuse. Documentatia
incompletd say necorespunzdtoare se returneazi in termen de 5 zile de la inregistrarea cererii, cu
mentionarea n scris a elementelor necesare completarii;

-Pregéiteste prezentarea cererilor (documentatiilor) depuse spre analizi in Comisia de Acorduri
Unice (C.A.U.), intocmire fisd C.A.U.

- Pune la dispozitia solicitantilor o datii cu certificaty] de urbanism a figelor tehnice, cuprinzand
“elementele de aviz, numai in situatia in care certificatul de urbanism se solicita pentru emiterea
autorizatiei de construire/desfiintare.



- Verifich continutul documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentirii tuturor
actelor necesare autorizarii, iar in cazul in care se constatd ci documentatia prezentati este incomplet,
ori nerelevants, aceasta se returneazd solicitantului in termen de 5 zile lucriitoare de Ia data Inregistrarii,
¢u menfionarea in scris a datelor $i elementelor necesare pentru completare;

- Transmite citre organismele abilitate si obtinerea avizelor pentru: prevenirea si stingerea
incendiilor, apérare civila, protectia mediului, igiena si sinatatea populaiei;

- Pregiiteste prezentarea documentatiilor depuse spre analizd in Comisia de Acorduri Unice
(C.A.U)), intocmeste fisd C.A.U.;

- Examineaza documentatia depusd pentru autorizarea executirii lucrdrilor de construire (P.A.C)
sau de desfiinfare (P.A.D.), dupd caz, precum si a datelor inscrise in anexa la cerere, constdnd in
examinarea modului in care sunt respectate:

- datele si conditiile cerute prin certificat de urbanism;
- reglementirile legale cu privire la intocmirea i confinutul proiectului Supus autorizarii;

- prevederile cu privire la abilitarea proiectantilor pentru semnarea documentatiilor, conform
dispozitiilor legale;

- introducerea conditiilor din avizele si acordurile favorabile obtinute, altele decat cele necesare
emiterii Acordului Unic, precum si din studiile, dupa caz, cerute prin Certificatul de Urbanism.,

- Redacteazi si emite autorizatia de construire/desfiintare in baza Acordulyi Unic si a avizului
structurii de specialitate,

- Eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare, direct sau prin Pogt (cu scrisoare recomandati
cu confirmare de primire) in termen de max. 30 zile calendaristice de la data depunerii documentatiei
complete,

- Asigurd fransparenia si caracteryl public prin afisarea listei certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiinfare emise, asigurarea accesului la informatiile specifice reglementate
prin lege, la sediul Primériei comunei Girisu de Cris;

- Actloneazi in mod preventiv pentru a preintAmpina realizarea de lucrir cu incilcarea
legislatiei in vigoare, luind maisuri operative de sistare a lucririlor neautorizate sau de incadrare in
prevederile autorizatiei eliberate;

- Realizeazi controlul permanent privind respectarea disciplinei in constructii, luarea in mod operativ
masuri de atentionare, sanctionare, aducere la situafia initiald a terenulyi sau constructiilor, intrare in
legalitate, dupi caz, in cazul executiel de luerdri neautorizate say care nu respectd documentatia tehnici
care a stat la baza autorizirii,

- Verificd ca realizarea lucririlor si se faci conform proiectului autorizat, exercitind in acest
Sens un control periodic cu luarea masurilor legale ce se impun,

- Urmdreste ca realizarea lucririlor i se facd in termenul stabilit prin autorizatia de construire,
ludnd masuri 1n vederea prelungirii sau reautorizarea lucrdrilor, daci este cazul, pentru a inlatura
fenomenul de existents al constructiilor neterminate pe perioade lungi de timp.

- Verificd anunfarea inceperii lucrérilor,

- Urmireste ca amplasarea $i realizarea obiectivelor si se facy in conformitate cu documentatiile
de urbanism si amenajares teritoriului aprobate, ficdnd observatiile necesare in procesul de autorizare al
lucrérilor de constructii,

- Participd la receptia la terminares lucrdrilor de constructii organizata de beneficiarul luerdrilor
potrivit legislatiei tn vigoare, ca reprezentant al administratiei publice locale,



- Regularizeazi taxa de autorizare a lucrarilor de constructii In functie de valoarea reals in termen
de 15 zile de [a expirarea termenuluyj de executie previzut in autorizatia de construire.

- Urméreste aspectul exterior al fondulyj construit existent, astfel ca toate cladirile si aibd in
permanenti o tinuti estetici corespunzitoare,

- Tntocmegte rapoarte de specialitate, studii, analize sau informdri ce vizeazi activitatea in
domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului.

~ Completeazi si elibereazs avize, adeverinte, etc., adrese referitoare Ia imobilele, care intrs in
competenta de eliberare a compartimentului;

- Analizeazd i rezolva in termen sesizlirile, reclamatiile si notele de audient ale cetdfenilor, care
sunt de competenta compartimentului ;

- Asigura corecta circulatie, inregistrare, arhivare si predare la termen a documentelor proprii.

- Raporteazi lunar, trimestrial, anval, say dupid caz, diverse situatii [nspectoratului in Constructii
Bihor, Directiei Judetene pentru Statisticd Bihor, Institutiei Prefoctului jud. Bihor, Consiliului Judetean
Bihor, organelor de control, altor institufii sau asociatii, dupd caz.

Art.28. - Compartimentul cadastry agricol are urméitoarele atributii principale:

- colaboreaza cu celelalte birouri si servicii din cadrul primériei, in vederea aplicérii prevederilor
Legii nr. 18/1991, republicats, Legii nr. 169/1998 , Legii nr. 1/2000 »-cu modificarile §i completirile
ulterioare;

- intocmeste procesele verbale de punere in posesie si le transmite organelor abilitate in vederea
eliberdrii titlurilor de proprietate In baza Legii nr. 18/1991, republicata;

- urmireste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia in vigoare;

- asigurd evidenta titlurilor de proprietate.eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicata sia
Legii nr. 1/2000; '

- participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole i fondului forestier ale comunei;

- fine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati i face propuneri pentru analizarea
acestora;

- verified toate cazurile de atribuire de terenuri Tn proprietate prin-constituire §i reconstituire gi
face propuneri comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar cy privire la solutionarea cererilor
adresate de cetdteni in acest sens;

~ 8sigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar ;

- ransmite propunetile comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar in vederea
validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteand Bihor pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

- intoemeste documentatiile pentru administrarca suprafetelor de pasune ale comunei Girisu de
Cris;

- intocmeste contractele de pasunat si urméreste derularea acestora si recuperarea de la ray
platnici a sumelor datorate cu titlu de taxd de pasunat;

- propune stabilirea taxelor de pasunat si modalitatile de incasare a acestora;

- colaboreazdi cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturd, cu Centrul de consultantd
agricold cu circumscriptiile sani-tarévetefinare, cte.; '

- {ine evidenta efectivelor de animale de pe raza municipiutui

- asigurdi efectuarea masurdtorilor topografice necesare intocmjrii planurilor cadastrale si
intoemeste schite de punere in posesie a cetdtenilor indreptititi, conform legislatiei in vigoare;

- realizeazd masurdtori topografice si intocmeste planuri de situatio peniru terenurile apartinand
domeniului public si privat al comunei; _

- pastreazd si intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe
terenul agricol pe venitul §i le transmite serviciului impozite si taxe din cadry] compartimentului
financiar contabil: - asigurd sprijin de specialitate producitorilor agricoli;

- asigurdl secretariatul Comisiei de fond funciar;

- fine evidenta terenurilor forestiere §i agricole proprietatea comunei;

- Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;



- elibereazd certificate de producator agricol impreuns cu compartimentul registru agricol;

- efectueazd lucrdrile de pregatire si organizare a recensdmantului general agricol;

- intoemegte darile de seams si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol.
- coordoneazd activitatea de administrare g terenurilor agricole ale comunei;

Art.29. — Compartimentul SVSU are ca si atributii principale urmatoarele:

— organizeazd §i conduce activitatea de apdrare mpotriva incendiilor pentru fndeplinirea
mdésurilor si sarcinilor ce revin Consiliului local §i Primiriei comunei Girign de Cris potrivit actelor
normative in vigoare ;

— colaboreazd cu pompierii militari privind imbunatitirea apiririi impotriva incendiilor la
nivelul comunei;

— face propuneri pentry cuprinderea in buget a fondurilor necesare asigurdrii materialelor
necesare desfigurdrii activititii de apérare impotriva incendiilor;

— Indruma si controleazd activitatea de aparare impotriva incendiilor la obiectivele patrimoniului
public si privat al comune; ;

— supune spre analizd Consiliului local raportul de evaluare a capacitdfii de apirare impotriva
incendiilor ;

— inventariazi anual dotarea cu mijloace materiale de prevenire §i stingere a incendiilor si face
propuneri de completare a acestora;

— elaboreaza materiale de informare publicd si educatie antiincendiy si solicitd in scris, fondurile
necesare;

— organizeazi activititi practice de interventie la incendii §1 participa la activitatile organizate si
conduse de ciitre pompierii militari tn obiectivele patrimoniului public si privat al municipiului;

~ participd la interventiile pentru stingerea incendiilor de citre pompierii militari in obiectivele
patrimoniului public si privat al comunei;

— Intocmeste documenteie pentru interventiile la care ny au participat pompierii militari si le
Inainteaza acestora |

— tine evidenta interventiilor in obiectivele patrimoniului public si privat al comunei;

— participd impreuns cu organele previizute de lege la cercetarea §i stabilirea cauzelor de
incendiy ;

- analizeazi cauzele producerii incendiilor $i propune mésuri pentru imbundtatirea activitatii de
aplrare,

Art.30. — Compartimentul administrativ gospodaresc are ca si atributii principale urmatoarele:

- Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfdsurarea in condifii normale a activititii
personalului din toate compartimentele Primariei;

- Réspunde de buna gospoddrire si administrare a sediilor consiliului local, primariei si serviciilor
publice;

- Raspunde de intretinerea $i conservarea in bune conditiuni a dotirilor mobiliare si imobiliare;

- Asigurd buna functionare a centralei termice, centralej telefonice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice si a refelei de calculatoare, verifici zilnic starea de functionare a instalatiilor de
incdlzire ( pe perioada rece ) » sanitare, ap, canal, instalatii electrice si altele in vederea bunei lor
functionari si pentru a nu se produce pierderi:

- Organizeaza si asigurd efectuares curafeniei in sediul Primariei;

- Organizeaza si asiguri accesul in Primdrie a personalului propriu si a publicului;

- Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucry 1 de protecTie a
personalului de intretinere;

-Asigurd curieratul Primariei ;

- Réspunde i face propuneri privind repararea si intretinerea clidirilor, instalatiilor din dotare
autoturismelor, aparaturii elecirice si electronice din dotarea Consiliului local;

b



- Rdspunde de buna desfasurare a activititii de exploatare si participd efectiv la lucririle de
intretinere si reparatii a autoturismelor din dotarea parcului auto propriu al Consiliului local;

- Réspunde de Incadrarea in cotele stabilite conform legislatiei in vigoare ale consumului de
carburan{i pentru autoturismele din dotare;

- Participa efectiv i raspunde de curdfenia si intrefinerea spatiilor unde Isi desfasoard activitatea
personalul din aparatul de spectalitate al primarului;

- Réspunde si asiguri repartizarea documentelor pentry sedintele de consiliu citre toti consilierii
locali ;

- Rdspunde si asigurdi arhivarea documentelor Consiliului local si ale primiriei in conditiile si
termenele previizute in Legea nr. 16/ 1996 — privind Arhivele Nationale si a Nomenclatorului Arhivistic,
aprobat de primarul comune; ;

- Asigurd depunerea spre péstrare permanenti la Directia Judefeand a Arhivelor Nationale a
documentelor arhivistice;

- Raspunde si face propuneri pentru lucrdrile de dezinsectie si deratizare a spaiiilor unde isi
desfigoara activitatea personalul din aparatul de specialitate al primarulu §i serviciile publice locale;

- Perfodic ia legdtura cu sefii ierarhici superiori privind conditiile de munca , C€ probleme
trebuie rezolvate; acestea fiind centralizate §i supuse spre aprobare ( dupd ce au fost selectate )
conducerii primiriei;

- Asigurd ducerea la indeplinire a oriciror sarcini nou apdrute , trasate de sefii ierarhici superiori
§i cele primite de la conducerea institutiei,

Art.31, Compartimentul administratie publicd locald secrotariat, realafia cu publicul asigura
legitura dintre cetateni si autoritatile publice locale, realizarea mésurilor de asistentd social, si
respectarca drepturilor si libertagilor fundamentale ale cetdtenilor; _

Art.32. Activitatea compartimentului administratie publica secretariat, realatia cu publicul se
realizeazd prin urmatoarele activitdti principale:

- aduce la cunostingd publici Hotirarile Consiliului local i Dispozitiile Primarului cu caracter
normativ;

- urmdreste modul de aducere la Indeplinire a sarcinilor stabilite prin hotdrari ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului;

- elaboreazi proiectele Iucririlor referitoare la pregitirea si desfasurarea alegerilor Parlamentare
si locale si realizeazi toate operafiunile materiale ce revin Consiliului local, potrivit legii, de la
declansarea alegerilor $i pand la incheierea lor;

- asigurd organizarea si desfisurarea sedintelor de lucru ale Consiliului Local, convocarea
membrilor Consiliului si a invitatilor;

- asigurd multiplicarea gi pregétirea mapelor cu materialele ce urmeazd a fi prezentate in sedinti,
indosarierea si sigilarea dosarclor cu actele sedintelor ordinare si extraordinare, etc.;

- Inregistreazi hotirarile adoptate de Consiliul Local $i le comunici celor interesati;

- prezintd anual sau ori de cite ori este necesar informéri asupra modului de aducere la
indeplinire a hotirarilor Consiliului Local;

- inregistreazd dispozitiile emise de Primar si le comunici celor interesati;

- ia masuri pentru aducerea la cunostinid prin orice mijloace de publicitate a dispozitiilor de
interes public emise de Primar;

- la mdsuri pentru expedierea la termen a corespondentei citre persoane fizice si juridice
Interesate;

- preia §i afiseazi citatii gi sentinte trimise de instantele Judectoresti intocmind in acest sens un
proces-verbal pe care-l va inainta organului care I-a trimis;

- expediazd corespondenta gresit adresati Primiriej si Consiliului local, celor in drept si le
rezolve, instiintdnd pe petent despre aceasta;

- tine evidenta adunirilor publice care se desfisoard in comuna Girisu de Cris;



- intocmeste anunful referitor la elaborares proiectelor de acte normative, transmise de Secretar,
conform prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica;

- afigeazd proiectele de acte normative cu ce] putin 30 de zile tnainte de adoptarea acestora de
cétre Consiliul Local;

- primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate, a asociatiilor de afaceri sia
altor asociatii legal constituite pe domenii de activitate ;

- organizeazd intilniri in care se dezbat public proiectele de acte normative ;
- astgurd redactarea si publicarea minutei sedintelor publice ;

- intocmeste anual un raport privind transparenta decizionald care va fi ficut public prin afisare la
sediul institutiei sau prin prezentare in sedintd publics ;

- elibereazi cetdtenilor documente privind rezolvarea problemelor solicitate;
- propune desemnarea persoanei responsabile cu probleme de arhivi;

- Tnregistreazs, expediaza corespondenta si rdspunde de difuzarea operativd a acesteia la
compartimente;

- urméreste aplicarea sigiliilor i stampilelor numai pe semniturile autorizate si propune
desemnarea persoanelor responsabile cu pasirarea si utilizarea sigiliilor gi stampilelor;

- propune in colaborare cu sefii compartimentelor desemnarea persoanelor responsabile cu
ridicarea, expedicrea si desciircarea corespondentei la registratura generali;

- infocmegte impreund cu celelalte compartimente nomenclatorul de pastrare a actelor si asigurs
selectionarea §i predarea documentelor arhivistice;

- clibereazd adeverinte pe baza datelor rezultate din actele existente in arhivi si asigurd
imbunatitirea activititii de evidentd a arhivei prin continuarea informatizarii acesteia;

- efectueazi Tnscrierea pentru audiente, rispunde de buna organizare si desfisurare a acestora de
solufionarea problemeior si comunicarea raspunsului n termen;

- preia informatii si propuneri ale cetéenilor vizdnd comunitatea si le prezintd autorititilor locale
si persoanclor alese (consilieri, deputati, senatori) care manifestd interes in acest sens;

- oferd informatii cu privire la activitatea Primériei gi a Consiliului local (dispozitii, hotdrari);

- oferd informatii in limitele create de relafiile stabilite cu alte institutii publice, organizatii
guvernamentale si nonguvernamentale, reprezentate la nivelul municipiului, ca institutii competente a
solutiona o anumiti problems, adresd, programul de audiente si de lucru cu publicul, persoane sau

- asigurd primirea, eviden{a §i rezolvarea directi sau prin transmitere Ja compartimentele de
resort a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor cetdtenilor;

- urmareste solutionarea in termen a sesizirilor si a notelor de audientd prin referate cu modul de
solutionare, dupi care expediazi raspunsurile ciitre petitionari;

- aduce la cunostinti cind este cazul, Primarului, Viceprimarului, Secretarului, sefilor de
compartimente din cadrul serviciilor publice ale Consiliului local sau conducerior unitédtilor cdrora I s-
au transmis scrisori sau audiente spre rezolvare, despre abaterile ce se ivese, in legtur cu solutionarea
in termen a petitiilor §i informeazi periodic in legaturd cu modul de rezolvare a acestei activitiii;

- participd direct la tinerea audientelor de ciire Primar, Viceprimar, Secretar, asigurind
intocmirea tabelului cu cei veniti In audientd, tnregistreaza in registrul de andients petitionarii si
doleantele lor, cét si misurile dispuse de cei care tin audienta, urmirind rezolvarea problemelor ridicate;

- tine evidenta propunerilor ficute de citre cetdteni cu diferite prilejuri, asigurs expedierea lor, la
organeie competente in a le solutiona, urmareste modul de solutionare si 1l comunica celor tn cauzd;



- Intocmeste anual un raport asupra modului de solutionare al scrisorilor si audientelor pe care 1l
prezintd Consiliului Local;

-organizeazd in cadrul Biroului de Informare si Relatii cu Publicul un punct de informare,
documentare la care vor avea acces atit cetdtenii cit si persoanele din cadrul compartimentelor
aparatului propriu;

- afigeazd la sediul institutiei informatiile de interes public;

- pentru a facilita redactarea solicitérii si a reclamatiei, Biroul de Informare si Relatii cu Publicul
va pune gratuit la dispozitia persoanelor interesate formularele tip, iar costul serviciilor de copiere va fi
suportat de solicitant, in conditiile legii, plata serviciilor de copiere ficindu-se la casieria Primdriei;

- va intocmi anual un raport privind accesul la informatiile de interes public care va fi adresat
Primarului si va fi facut public;

Art.33. Compartimentul Asistentd , Serviicii Sociale $i Autoritate Tutelard are urmitoarele
atributii principale:

- Intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru; tutele minori, tutele bolnavi, curatele minori,
curatele bolnavi, Incuviintare vanzare- cumpdrare bunuri minori §i bolnavi, nume-prenume copii
abandonati, reprezentarea in instante si institutii pentru diferite cauze, comunicarea dispozitiifor
petentilor si urmérirea aducerii lor la Indeplinire;

- efectuarea In teren §i intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, aménarea sau intreruperea executarii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutor] care au domiciliul in comuna Girisu
de Criy la solicitarea altor institutii;

- asistarea minorilor §i persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale §i participarea la
audierea minorilor care nu ay alli reprezentanti legali, de citre organele de cercetare penali;

- verificarea anuald sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub
interdictie; . _ _

- Intocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele
minorilor sau bolnavilor i controlarea modului cum acegtia sunt cheltuii; :

- verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

- indosarierea documentelor conform nomenclatoruiuj $i completarea opisurilor de evidentd a
acestora;

- operarea si expedierea (prin pogti sau electronic) a corespondentei;

- primirea si tnregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei pentru copiii nou-
ndscuti in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificrile i completarile
ulterioare, care stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social, a ajutorului pentru incalzirea
locuitel, a alocatiei pentru copiii nou-nascuti, a ajutorului social pentru sotiile celor care satisfac
serviciul militar obligatoriu precum 31 a ajutoarelor de urgent;

- primirea si inregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajirii asistentilor personali ai
bolnavilor cu handicap grav:

- efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate compartimentului;
- Tntocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutiondrii cererilor;
- asumarea réspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor legale
in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale;

- Intoemeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de plasament;

- Intoemirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

- intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii aflati in
institutiile de ocrotire si pentry toti cei care au domiciliul in raza administrativ teritoriald a comunei
Girisu de Cris);

- intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii cdsétoriei prin
divort;

- intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecitoresti sau de alte institutii sau



autoritdti, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

- Intocmeste anchete sociale pentru reorientari sociale ale elevilor cu probleme de integrare in
societate, tulburdri de comportament, retardafi, etc.;

- Intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de catre elevi, care beneficiazi de aceasti
formi de protectie sociald conform legii;

- Intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

- Intocmeste referate de anchetd socials pentru instituirea tutelei si curatelei;

- Intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei familie;

- inregistreazd in registrul unic de cvidentd a minorilor aflati in dificultate, Hotrarile comisiei
Jjudetene pentru protectia copilului;

- Intocmeste lucrérile necesare pentru instituirea tutelei, curatelei, actiunilor de decdere din
drepturile parintesti sau redarea acestor drepturi, precum si punerii sub interdictie, controleaza felul in
care tutorii, curatorii isi indeplinesc indatoririle privitoare la minori si la persoanele majore puse sub
tuteld, precum si a bunurilor acestora.

In vederea obtinerii alocatici suplimentare;

- Intocmeste dosarele in vederea obtinerii acestor alocatii, referatele si anchetele sociale, atat
pentru familii, cat si pentru cele nelegal constituite ( relatii de concubinaj);

- Intocmeste borderoul si il tnainteaz Impreuni cu dosarele pentru alocatiile suplimentare la
Directia Muncii i AJPS Bihor;

- Inregistreazd dosarele de alocatie suplimentard in registrul special finut in acest scop;

Art.34.- Compartimentul Stare Civils are urmatoarele atributii principale :
- Cuprivire la inregistare nasteri :

- primirea declaratiilor si actelor primare care stau la baza Inregistrarii nasterii, inregistrearea
dupd identificarea persoanelor si verificarea autenticitdtii documentelor prezentate;

- completarea actelor de nastere in registrele de stare civild pentru noy néscuti;

- completarea certificatelor de nagtere pentru actele de nastere Inregistrate in registrele de stare
civild pentru nou niscuti si eliberarea lor solicitantilor;

- Indosarierea declaratiilor de nagtere in ordine cronologica si depunerea lor in arhiva de
documente primare de stare civild, depunerea documentatiilor la DEP Bihor pentru transcrierea actelor Ja
locul de domiciliu al unuia dintre parinii, conform legii ;

- completarea actelor de nastere, ca urmare a Inregistrarii sentintelor Judecitoresti rimase
definitive si irevocabile de adoptie ale copiilor si eliberarea certificatelelor corespunzatoare

- completarea comunicirilor de mentiuni pentru copiii adoptati si transmiterea spre operare la
primariile locurilor de nastere in termen de 10 zile; operarea respectivelor mentiupj in registrele pentru
nascuti;completarea actelor de nagtere pentru inregistrarea copilului gésit si eliberarea certificatelor de
nagtere corespunzatoare ;

- completarea actelor de nastere ca urmare a sentintelor judecatoresti de Inregistrare tardiva a
nagterii, rimase definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;

- completarea actelor de nastere ca urmare 3 aprobarii Directiei Generale de Evidenta
Informatizata a Persoanei - Serviciu] Central de Stare Civila Bucuresti - a persoanelor a ciror nastere s-a
produs in stréinitate si a fost inregistrati la autoritatea publica administrativ teritoriali de pe teritoriul
statului respectiv si eliberarea certificatelor de haslere corespunzitoare;

- completarea si transmiterea lunara, la Directia Statistica Judeteana Bihor, a buletinelor statistice
pentru ndscuti ;

- completarea si transmiterea lunars, la SPCLEP Oradea, a comunicirilor de nagteri pentru
evidenfa populatiei pentru néscuti;

- completarea si transmiterea lunard, la SPCLEP Oradea sia la Directia de Munca sj AJPS
Bihor, a comunicirilor de modificari pentru copiii adoptati ;

~ atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-ndscuti, pe baza datelor inscrise in actul
de nastere;

- Intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou~-nascutii din comuni Inregistrati anual in registrele
de stare ¢ivily ;



- Cu privire la Inregistrare casatorii

- primirea i inregistrarea declaratiilor de cdsitorie date de chtre soti in fata ofiterului de stare
civild, procedarea la identificarea persoanelor si verificarea legalitatii documentelor necesare;

- programarea oficierii cisitoriei conform Legii 119/1999 si afisarea, in extras, conform Legii
23/1999, a declaratiei de clisitorie;

- Incheierea casdtoriei de citre ofiteryl de stare civild conform programirii stabiljie si semnate de
cdtre ambii soti §i ofiterul de stare civild;- intocmirea actelor de cisitorie in registrele de stare civili
pentru casatorii, dupd luarea consimtimantului ambilor sofi;

- eliberarea certificatuluj de casdtorie In urma oficierii:

- completarea gi transmiterea buletinelor statistice de ciisitorie la DIS Bihor |

- indosarierea declaratiilor de cédsdtorie, transcrierca in ordine cronologica si depunerea in arhiva
de acte primare de stare civild;

- completarea si transmiterea comunicérilor de mentiuni de cisdtorie la primariile locurilor de
nastere ale viitorilor soti, in termen de 10 zile de la oficierea césitoriei;

- primirea dosarelor cetitenilor ale ciror acte s-au produs si inregistrat tn striinitate pentru
transcriere §i transmiterea spre solutionare citre SPCLEP Oradea ;

- Inscrierea aprobérilor de transcriere date de D.G.E.LP. - Bucuresti - Ministerul de Interne pentru
intocmirea actelor de cisitorie in registrele de stare civild pentru ciisitorii ale comunei Girisu de Cris si
eliberarea certificatelor de cisitorie corespunzatoare;

- completarea extraselor de pe actele de cisitorie in cazul in care unul dintre sofi este cetltean
strdin si transmiterea Institutiei Prefectului - Serviciul Pagapoarte precum si D.G.E.1.P, Bucuresti -
Ministerul de Interne ;

- eliberarea certificatelor de cisitorie in cazuri de pierdere sau deteriorare dupé identificarea
solicitantului.

- Cu privire la inregistarea decesului

- primirea i inregistrarea declaratiilor de deces procedénd la identificarea declarantilor si
verificand actele prezentate;

- completarea actelor de deces in registrele de stare civild pentru decedati in doua exemplare si
cliberarea certificatelor de deces corespunzatoare declarantiilor ;

- eliberarea adeverinfei de inhumare say incinerare a cadavruh pe baza caruia urmeazi si se faca
inhumarea sau incinerarea ;

- completarea i transmiterea lunari a borderoului cu buletinele decedatilor si datele de stare
civild ale acestora la SPCLEP Oradea;

- completarea si transmiterea lunari a borderoului cu comunicirile de deces la SPCLEP Oradea ;

- completarea si transmiterea lunard a borderoului cu livretele militare ale decedatilor cu obligatii
militare la Centrul Militar Zonal Bihor;

- completarea actelor de deces ca urmare a sentinfelor judecitoresti rimase definitive si
irevocabile de moarte prezumats si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare;

- completarea actelor de deces ca urmare a aprobérii de transcriere a D.G.E.LP. - Bucuresti
pentru cetdfenii roméni decedati in striinitate si inregistrati la primariile din statele respective si
eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare:

- completarea si transmiterea in termen de 10 zile a comunicérilor de menfiuni pentru decedati
la primariile locurilor de nagtere ale acestora, respectiv cdsdtorie, iar pentru decedatii ndscuti, respectiv
cdsatoriti in comuna Girisu de Cris opereazi aceste mentiuni in registrele de nagtere, respectiv casitorie,
transmiténdu-le la exemplarul II spre operare;

- completarea extrasului de pe actele de deces pentru cetitenii striini decedati si inregistrati in
registrele de stare civila pentru decedati §i transmiterea la SPCLEP Bihor ;

- completarea i transmiterea lunars a buletinelor statistice pentru decedati la Directia Judeteana de
Statistica ;

- Inregistrarea, In registrele de stare civild pentru decedati, a cadavrelor neidentificate;

- Operarea comunicdrilor de identificare ficute de Politie sau Parchet in registrele de stare civild
pentru decedati intocmind mentiunile corespunzatoare sl eliberarea certificatului de deces corespunzitor;

- completarea opisului alfabetic anual privind decedatii inregistrati n registrele de deces ;



- eliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la
solicitarea cetétenilor pentru persoanele decedate si inregistrate in comuna Girigu de Cris .

- Cu privire la arhiva stirii civile :

- eliberarea certificatelor de nagtere in cazurile de pierdere sau deteriorare la solicitarea
cetitenilor ndscuti in comuna Girisu de Cris;

- solicitarea prin corespondentd de la alte primirii a certificatelor de nagtere, cisatorie sau deces
ale persoanelor domiciliate in comuna Girisu de Cris ;

- Inscrierea declaratiilor de recunoastere ulterioard a copiilor si eliberarea certificatelor de
nastere corespunzatoare, in registrele de stare civili de nagtere ;

- Inscrierea in registrele de stare civili de nagtere a sentintelor de tigada paternitdii rimase
definitive §i irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzatoare;

- inscrierea sentintelor Jjudecdtoresti de stabilire de filiaie rdmase definitive si irevocabile si
eliberarea certificatului de nastere corespunzatoar;

- Inscrierea sentintelor judecitoresti de incuviinfare de nume ramase definitive §i irevocabile si
eliberarea certificatelor de nagtere corespunzatoare, tn registrele de stare civili de nastere;

- Inscrierea in registrele de stare civila de nagtere, cisétorie sau deces a sentingelor Judecatoresti
ramase definitive si irevocabile de rectificare, completare sau anulare $i eliberarea certificatelor
corespunzatoare ;

- intocmirea dosarelor de schimbare de nume $i Inaintarea spre aprobare la institutia competents,
conform legii;

- Inscrierea in registrele de stare civila de nagtere si césitoric a deciziilor de schimbare de nume

sau prenume si eliberarea certificatelor corespunzatoare;

- intocmirea comunicirilor de mentiuni pentru toate modificarile in statutul civil al persoanei
precizate anterior si transmiterea lor spre operare la primaria locului de nastere, respectiv céisitorie;

- transmiterea borderoului lunar de comunicar] de modificare in statutul civil al persoanei la
SPCLEP Oradea;

- primirea dosarelor de transcriere, reconstituire sau Intocmire ulterioard a actelor de stare civild,
iar dupa semnarea dispozitiei de cdtre primar, inregistrarea respectivului act;

- Inscrierea mentiunilor privind acordarea sau pierderea cetdteniei roméne in actele de stare
civild pe baza comunicarilor primite de la Directia Generala de Evidenta Informatizata a Persoanej -
Bucuresti;

- Inscrierea mentiunilor de cisdtorie, deces, filiatie, primite de la alte primdrii, in registrele de
nagtere, respectiv csitorie;

- refacerea opiselor alfabetice de nagtere, casatorie sau deces privind actele de nagtere, cisitorie
sau deces Inregistrate in comuna Girisu de Cris ;

- intocmirea inventarului arhivei de registre de stare civild respectiv nagtere, cdsitorie, deces
reactualizandu-1, asigurnd integritatea respectivelor documente;

- intoemirea inventarului de documente primare ce stau la baza inre gistrdrilor actelor de nagtere,
cdsitorie, deces, filiatie, schimbari in statutul civi] al persoanei reactualizandu-| §1 asigurdnd integritatea
respectivelor documente |

Cu privire la eliberare livrete de families
- eliberarea livretului de familie la cererea scrisd a reprezentantului familiei;

Cu privire la inregistrare divorjuri:

- Inscrierea divorturilor din oficiy (comunicate de citre Judecitorii} sau la cererea oricaruia dintre
fostii sofi;

- operarea pe registrele de cisitorie a tnscrierii divorfului prin mentiune, transmitind respectiva
mentiune §i la exemplarul 1T de la Consiliul Judetean Bihor si de asemenea la primériile tocurilor de
nagtere ale fostilor soti;

- Intocmirea extraselor de ciisitorie cu mentiunea de divort si transmiterea pe baza de borderou
lunar la SPCLEP Oradeaa;

- primirea, inregistrarca, redactarca corespondentei primite de la organele locale ale



administratiei de stat si alte institutii (primarii, procuratura, politie, D.G.E.LP. - Bucuresti, notariate),
Intocmirea extraselor solicitate $i transmiterea lor in termenul legal;

- redactarea rspunsurilor in scris la sesizdri, scrisori ale petentilor adresate Compartimentului
Stare Civild ;

- eliberarea Anexei 8 (dovezi din care rezulta dacd s-a efectuat sau nu o tnregistrare de stare civili
in registrele de stare civild ale localititii) la cererea persoanelor fizice sau juridice ;

- rdspunde verificarilor telefonice solicitate de citre politie, procuraturd, judecatorii, primarii sau
alte institutii publice cu drept de acces la datele inscrise in registrele de stare civild previzute in mod
expres in Legea 119 /1996 .

Art.35.- Compartimentul Relagia cu consiliui local, juridic , contencios are In principal
urméitoarele atributii:

- asigurd respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale Hotararilor Guvernului
Romaniei, ale actelor emise de ministere si alte autoritdti ale administratiei centrale si locale, ale
hotararilor Consiliului Jjudetean;

- participd la Intocmirea proiectelor de hotarari, dispozitii, regulamente sau instructiuni, precum
$i a oricdror acte cu caracter normativ care sunt in legéturd cu atributiile Consiliylui local, ale conducerii
executivului gi face propuneri pentru modificarea sau revocarea actelor normative care nu sunt in
concordantd cu legislatia in vigoare;

- duce la indeplinire hotdrarile Consiliuluj local sub coordonares primarului, viceprimarului si
secretarului, in colaborare cu celelalte compartimente ale Primariei Girisu de Crig;

- participd la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum si finalizeaza
rezultatele acestuia;
- asigurd reprezentarea in cauzele aflate pe rolul instantei judecatoresti;

- asigurd comandarea publicatiilor de specialitate ;

- depune diligentele necesare in exercitarea drepturilor si asigurd indeplinirea obligatfilor ce revin
comunei in calitate de persoans Juridicd civilg;

- analizeaza periodic modul cum sunt respectate dispozitiile legale cu privire la adaptarea gi
gospoddrirea domeniului public $i privat al comunei, precum si cauzele care genereaza slvérsirea de
infractiuni, litigii, si face propuneri pentru luarea masurilor necesare;

- participd si rAspunde de activitatea Comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privatd
asupra terenurilor in ¢e priveste legalitatea hotdrarilor comisiei;

~ asigurd respectarea strictd a legalitatii de ciitre celelalte compartimente ale Primariei comunei
Girisu de Cris si a Programului anual de prelucrare a actelor normative specifice activitatii primariei:

angajatilor;

- vizeazii de legalitate contractele economice, confractele de asociere, de concesionare, de
Inchiriere,alte contracte, conduce evidenta acestora potrivit competentelor repartizate;

- Intocmeste rapoarte, referate, informéri, referate de specialitate si le prezintd conducerii
primdriei si comisiilor de specialitate a Consiliului local, dupi caz.

- tine evidenta mandatelor de executare a muncii in folosul comunititii emise sj comunicate de
catre instantele judecitoresti in temeiy] prevederilor legii si asigura corespondenta cu instantele de
judecatd in ceea ce priveste stadiul aducerii la indeplinire a acestor mandate;

- asigurd distribuirea actelor normaiive necesare in activitatea celorlalte birouri si compartimente
din cadrul Primariei comunei Girisu de Cris;

- colaboreazi cu OCPI Bihor si Birouri Notariale din Oradea pentru studiul situatiei juridice a
imobilelor aftate in patrimoniul comunei Girisu de Crig;

- participa la comisiile de licitatii publice privind inchirierea, concesionarea say vinzarea
bunurilor din domeniul public sau privat al comunei Girisu de Cris;

- promoveazi actiuni in recuperarea creantelor decurgand din contraciele de inchiriere sau
concesionare a bunurilor din patrimoniul comunei Girisu de Cris;

- promoveaza actiuni in rectificarca, completarea, modificarea sau anularea actelor de stare civilj
la sesizarea Compartimentuluj stare civild din cadrul Primériei conmune; Girisu de Cris si reprezinta
institutia in fata instantei de judecata;



- reprezintd Consiliul local Girisu de Crig cu privire la autentificarea contractelor de vinzare-
cumpérare $i de schimb a imobilelor din domeniyl privat al comunei Girisu de Cris;

- participd la sedintele comisiei de aplicare a Legii fondului funciar nr, 18/ 1991, republicats, si
ale Legii nr. 1/2000,Legii 247/2005, cu modificarile i completirile ulterioare;

- particip la sedintele comisiei de aplicare a Legii 10/2001;

Art.36.- Compartimentul Evidenta militars si mobilizare la locyl de munca (MLM), are in
principal urmitoarele atributii:

- desfdgoard activitii specifice pe linia evidentei militare a personalului si mobilizarea la locul de
muncd ;

- coopereaza cu Centrul Militar Zonal Bihor §1 cu Serviciul de Mobilizarea Economiei si
Pregatirea Teritoriului pentru Apdrare ;

- Infocmeste, péstreaza $i actualizeazi fisele de evidenta pentru recrut si rezervigti ;
- intocmeste lucrérile de MLM |
- {ine evidenta angajatilor cu obligatii militare ;

- tine evidenta bunurilor rechizitionabile si a persoanelor fizice pentru prestéri servicii in interes
public la mobilizare si in situatii de urgenty.

Art.37. Compatimentul de Pprotectie civild are urmitoareie atributii:

- organizeazi si conduce activitatea personalului comisiei de protectie civila pentru indeplinirea
mdsurilor si sarcinilor ce-i revin potrivit actelor normative in vigoare;

- indruma activititile privind studierea principalelor caracteristici ale comunei urmdrile probabile
ale atacurilor din aer, calamitdti naturale sau catastrofe; prezintd propuneri privind aplicarea méasurilor de
protectic civila in concordants cu perfectionarea mijloacelor de atac din aer;

- conduce activititile pentru intocmirea $t actualizarea planului de protectie civild a comunei;

- organizeaza activititile pentru intocmirea, pastrarea, actualizarea st aplicarea documentelor
operative si de conducere a comisjei (extras din planul evacuirii: planul de apirarca impotriva
dezastrelor; planificarca anualj g pregatirii de protectie civil, planul cu principalele activititi de
protectie civild, actualizarea acestora potrivit ordinelor si dispozitiunilor in vigoare);

- Indruma si rdspunde de pregitirea de protectie civili a comisiei, a gefilor i comandantilor

formatiunilor de protectie civild si a populatiei potrivit programelor elaborate de Inspectoratul de
protectie civild judetean;

- urmdreste si controleaza aplicarea misurilor prevézute In actele normative privind avizarea
proiectelor consiructiilor noi, executia addposturilor de protectie civild Tn subsolul noilor construetii si
amenajarea unor lucriri Subterane, etc., ca adaposturi de protectie civili;

- tine evidenfa si controleazs intretinerea, conservarea si modul de folosire in timp de pace a
fondului de adapostire;

- prezintd propuneri Primaruluj pentru completarea necesarului de addpostire;
- tine evidenta utilajelor ce pot fi folosite in cazul calamitiitilor sau a catastrofelor;

- coordoneazd actiunile comisie st formatiunilor de protectie civild pentru localizarea si
inldturarea urmarilor dezastrelor;

- organizeazi stréngerea, centralizarea, analiza si raportarea la Inspectoratul de Protectie Civila
Judetean a datelor despre urmarile produse $i prezinti propuneri pentru intrebuinfarea fortelor gi
mijloacelor de protectie civila in funcie de situatie

.
Ll

- asigurd functionarea punctului de comanda de protectie civili a comunei;



- organizeaza si verificd masurile privind prevenirea populatiei §i salariatilor despre pericolul
atacului din aer si a dezastrelor; organizeazi si participi la exercitiile de alarmare si stingere centralizat3
a iluminatului public;

- asigurdl starea de functionalitate a mijloacelor tehnice pentru alarmares populatiei si salariatilor
despre pericolul atacului din aer st producerea dezastrelor;

- organizeazd cooperarea cu armata, organele de poliie, jandarmi, pompieri, formatiunile de
Cruce Rosie si societatile comerciale care participi la actiunile de limitare si lichidare a urmdirilor
atacului din aer, de Inliturare a efectelor produse de dezastre si de restabilire a capacititilor de productie
avariate.

Art.38. Compartimentul registru agricol are urmitoarele atributii principale:

- colaboreazd cu celelalte directii si servicii din cadrul primériei, In vederea aplicarii prevederilor
Legii nr. 18/1991, republicatd, Legii nr. 169/1998 , Legii ar. 1/2000 , cu modificirile st completarile
ulterioare;

- asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicati sia
Legli nr. 1/2000 impreuns cu servieiul cadastru agricol; _ _

- participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier ale comunei;

- verificd toate cazurile de atribuire de teremiri In proprietate prin constituire si reconstituire i
face propuneri comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetdfeni in acest sens;

- asiguré convocarea comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar ;

- transmite propunerile comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar in vederea
validarii sau invalidari acestora de catre Comisia judeteand Bihor pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

- Intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Girisu de
Cris impreuni cu serviciul agricol cadastru agricol ;

- intocmeste contractele de pasunat si urméreste derularea acestora s recuperarea de la riu
platnici a sumelor datorate cu titlu de taxs de pasunat; :

- colaboreazi cu serviciile publice descentralizate pentry agriculturd; cu Centrul de consultantd
agricold cu circumseriptiile sanitar-veterinare, etc.: :

- {ine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei;

- elibeteazi certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care nu detin teren agricol in vederea stabilirti ajutorului de somaj, precum si adeverinte
pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri in vederea infocmirii dosarului pentru acordareq
de burse scolare;

- {ine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza Legii nr. 16/1994 -
Legea arendarii, republicati in vigoare;

- pastreaz4 si Intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe
terenul agricol pe venitul agricol si le transmite compartimentuluii impozite si taxe , financiar contabil;

- elibereazi certificate de producitor agricol;
- efectueaza lucrdrile de pregitire si organizare a recensimantului general agricol;
- Intocmeste dirile de seami si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol,
- coordoneazi activitatea de administrare 3 terenurilor agricole ale comunei:
-line evidenta la zi a registruiyi agricol atét tn format clectronic cat si scris.

DISPOZITII FINALE

Art.39, -Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pistrares
patrimoniului primariei $1 a dotarilor, luand misuri de reducere [a minim a cheltuielilor materiale.

Art.40.-Raspunderea peatru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauzs, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

Art.41. -Intregul personal al aparatului de specialitaie are obligafia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul Intern.

Art.42- Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu, incluse in figa
postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii i Regulamentului Intern,



Art.43,- Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rispunde de
aplicarea corecty a acesteia si In cazul aparitiei de noj reglementdri legislative in domeniu;

Art.44- Analizarea faptelor de indiscipling a functionarilor publici si a personalului contractual se
va face In cadrul Comisiei de disciplind constituity in conformitate cu Legea nr,188/1999 modificaty si
completatd privind statutul functionarilor publici st cu Codul Muncii.

Art.45.- Toti salariatii primariei ay obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere, Deplasarile in teren in timpul programului de lucru trebuie aprobate de citre seful institutiei,

Art.46.- Corespondenta venita 1n primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: — Primar — Secretar- Compartimentul in cauza,

Art.47.-Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, urmand ca toti salariatii s ia
cunostiint} de acesta.

Art.48.- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de céte ori se va
impune, prin hotdrdrea Consiliuluj Local Girisu de Cris.

PRESEDINTE DE SEDINTA
BOTOS ALI




