JUDETUL BIHOR
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BORS

HOTARAREA nr. 70

din /9 {ii ; *(f_’/z;c/

privind reactualizarea Regulamentului de organizare si functionare
(ROF) al aparatului de specialitate al primarului comunei Bors

In baza referatului de aprobare a proiectului de hotarare

Avand in vedere Referatul de specialitate al comp. resurse umane nr.5137
din 16.10.2020, privind propunerea de reactualizare a Regulamentului de
Organizare si Fnctionare (ROF) a aparatului de specialitate al primarului
comunei Bors si avizul favorabil; al Comisiei de specialitate ,

Tinénd cont de prevederile art. 129 alin (2) lit. a , alin 3 lit. a , art. 139
alin 1 din OUGnr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificérile i
completarile ulterioare;

Consiliul local al comunei Bors
HOTARASTE

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si functionare (ROF) a
aparatului de specialitate al primarului comunei Bors, conform anexei ce face
parte din prezenta.

Art.2 Cu data prezentei se abroga prevederilor HCL nr.33/29.02.2016,
privind reactualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Bors.

Art.3 Prezenta se comunica cu :

-Institutia Prefectului - Judetul Bihor

-Primarul comunei Bors

-Compartimentele de specialitate

- Se aduce la cunostinta publica — prin afisare
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PRIMARIA COMUNEI BORS 1exa nr
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la HCL neled din . Al /2. G0
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REACTUALIZAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BORS

CAPITOLUL I

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Primdria comunei Bors este organizati si functioneaza potrivit prevederilor 0.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ si in conformitate cu hotérérile Consiliului Local al comunei Bors privind

aprobarea organizdrii $i a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor
publice de interes local.

Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreun# cu aparatul de specialitate al
Primarului constituie Primiria comunei, structurd functionali cu activitate permanents care duce la
indeplinire hotérarile Consiliului local §i dispozitiile Primarului solutiondnd problemele curente ale
colectivitaii.

Sediul Primériei este in comuna Bors, sat Bors, str, Principali, nr.200, judetul Bihor.

Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locali in
comuna.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotirérilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judefean, precum §i a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

(3) Primarul indeplineste functia de autoritate publici si rezolvd problemele publice din comuna, n
conditiile prevazute de lege,

(4) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ- teritoriald in relatiile cu alte autoritd{i publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne i strdine, precum si in justitie.

(S) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul Local si sunt
in principal urmétoarele:

ajatributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

blatributii referitoare la relatia cu consiliul focal;

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

¢)alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensimantului.

In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociali si de
mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;
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b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

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

c) elaboreazi, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economic, sociala si de
mediu a comunei si le supune aprobdrii consiliului local.
in exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 tulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului [ocal, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
¢} ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevézute la art.129 alin(6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 Codul Administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin(6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e} numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conductorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative ,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al
regularitatii, legalitatii;

h) asigurd realizarea lucrérilor si ia mésurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(7) Primarul mai Indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupé caz.

Alte atributii ale primarului:

(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfsurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant
al statului in comuna, in orasulsau in municipiul in care a fost ales.
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(2)in aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce 1i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Viceprimarul inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea acestuia conform art.157
din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 — privind Codul Administrativ:

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin

in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevad3 perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei ciireia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exerciti pe perioada
delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rispunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sivérsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentului administrativ, a
compartimentului Urbanism, Biblioteca, Camin Cultural, precum si de buna desfisurare a activitatilor
si/sau Indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Bors.

Exercitarea temporard a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 — privind Codul administrativ se referd la urmitoarele situatii:

(1) in caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si
in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul
cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de
consiliul local in conditiile art.152 alin. (4), cu respectarea drepturilor §i obligatiilor corespunzitoare
functiei. Pe perioada exercitirii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul fsi pastreazi dreptul de
vot in cadrul consiliului local §i primeste o indemnizatie lunari unici egal3 cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art.152 alin. (4).

(3) in situatia previzuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotérére, din randul
membrilor sii, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei.

Pe perioada exercitérii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unici
indemnizatie lunari egald cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotéri retragerea delegérii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor
prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelagi timp, atét primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului,
consiliul local deleagé un consilier local care indeplineste atét atributiile primarului, cat si pe cele ale
viceprimarului, pand la Incetarea situatiei respective, cu respectarea dreptunior $i obhga‘;ulor
corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de

viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unic# indemnizatie lunari egald cu cea a functiei de
primar.



(6) Daci devin vacante, in acelasi timp, atdt functia de primar, cét si cea de viceprimar, consiliul

local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicindu-se pani la alegerea unui nou
primar.

Atributiile secretarului general al comunei

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotéréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, ,
hotérarile consiliului local, dupi caz;

b) particip4 la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaz organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotirrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta §i comunicarea cétre autoritifile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii gi fundatii, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

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

J) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participirii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numérd voturile si consemneazi rezultatul votrii, pe care il prezint presedintelui de sedintd,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazi presedintele de sedinta sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local; -

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéiréri ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispoziiile art. 228 alin.(2) informeazi presedintele de sedinti,
sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previizute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunic# o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari, in a cérei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;
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b) la data Iudirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competent3 teritoriald se afli
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrérii sistematice.

(4) Sesizarea previzutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lunj, an;

¢} data nasterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(3) Atributia prevézutd la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unité{ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, sau
dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urméitoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordirii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de asistenti sociald
si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnéturd privata.

Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu
- studii universitare de licen{# absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungi durat,
absolvite cu diplomi de licent4 sau echivalent3 in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice,
management, ori In specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, in conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 5 ani, fiind
numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publici si functionarii publici.

Secretarul general al comunei mai indeplineste, In conditiile legii, urmitoarele atributii:

- participd la sedintele consiliului local:

— avizeazi proiectele de hotdréri ale consiliului local:

— asigurd efectuarea lucrérilor de secretariat

— asigurd convocarea Consiliului local

— pregéteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local

— comunicd §i inainteazd in termen de cel mult 10 zile, dac3 legea nu prevede altfel
autoritdtilor si persoanelor interesate, actele emise de Consiliul local sau de citre primar:

- asigurd aducerea la cunostin{3 publics a hotérdrilor si dispozitiilor de interes general.

— elibereazi extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afard de cele care
sunt strict stabilite conform legii.

- urmdregte aplicarea hotérérilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza
actiuni de aducere la indeplinire §i cunostint3 a populatiei pentru ca aceasta s actioneze in
conformitate cu ele.

- informeazi lunar cu privire la actele normative apirute si pune la dispozitia consilierilor in
vederea studierii si aplicdrii lor,



- asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor,
reclamatiilor si sesizérilor precum si a propunerilor adresate de cetitenii si urmdreste solutionarea si
expedierea la timp a rdspunsurilor.

- Intocmegte lucrdri pregititoare privind organizarea §i desfisurarea alegerilor prezidentiale,
parlamentare si locale, a refrendumurilor;

- {ine evidenta listelor electorale permanente;

- opereaza in Registrul Electoral;

— coordoneaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta sociala,
compartimentul agricol, din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

- prezintd informdrii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din
sectorul s#u de activitate.

- Intocmirea lucrérilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

- iamasuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta
sigiliilor si stampilelor.

- asigurd lucrdrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

- efectuarea lucrarilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situatii ce
se inainteazd comisiei Judetene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor).

- legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu
actele originale , conform legii ;

- Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea
contractelor de concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului;

- intocmeste dispozitii de incadrare, detasare, transfer si orice alte modificari aparute ;

- efectuarea lucrarilor proprii pe calculator— Indeplineste orice atributiuni i sarcini stabilite de
primar, viceprimar , consiliu [ocal.

— selectarea §i arhivarea propriilor lucriri,

— asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei,
referitoare la adoptarea de hotirari cu caracter normativ.

- asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;

— intocmeste lucrari de secretariat;

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

Secretarul general al comunei rispunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfiisurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozifia primarului comunei Bors,

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bors este structurat pe compartimente
functionale fncadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in compartimente
previzute In structura organizatoricd gi in prezentul regulament.

(1) Aparatul de specilitate al primarului comunei Bors isi desfigoard activitatea in conformitate cu
prevederile legii, hotarérile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia $i numirul de personal este, in concordanid cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale. Structura functiilor publice
aparatul de specialitate al primarului comunei Borg cuprinde un numdr de 40 posturi, conform
prevederilor pct.1-6 din anexa la Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.63/2010, din care, dupa natura

raporturilor de serviciu, cuprinde 2 functii de demnitate publicd, sunt 20 functii publice si 21 functii ale
personalului contractual.

Angajarea personaluluj

(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare reglementirilor legale in vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si primiria comunei Bors
este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 ~ privind Codul Administrativ



(3)Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desflisoari activitatea in baza
raporturilor de munc# conform prevederilor Legii nr.53/2003 a Codului muncii, cu modificirile si
completérile ulterioare.

(4)Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici i ale personalului contractual sunt
reglementate de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 —privind Codul Administrativ si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publicd in cadrul
Primériei comunei Bors.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul primariei
comunei Bors sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform c#iruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform c#ruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati si aiba
o atitudine obiectivi, neutré fati de orice interes politic, economic, religios sau de alta naturd, n
xercitarea functiei publice;

f) integritatea morali, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu In considerarea functiei
publice pe care o detin sau s abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimirii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime
st sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credint3;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfisurate de functionarii publici
in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

}) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzitor.

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru obligatorii:

Atributii, competente si réspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de specialitate
al primarului

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele atributii
generale, competente si rispunderi comune:

- respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de contro!
intern/managerial aprobate;

- intocmirea proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

- cunoasterea permanentd a modificérilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate propriu;
- realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementirii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

- realizarea la termen a programelor si activititilor proprii;

- intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de plati ;
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- solutionarea si transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

- furnizarea prompti a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt
compartiment;

- punerea n aplicare a hotdrarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin Incheierea contactului de achizitie si fie ficutd la momentul oportun;

- elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publica aferente lucririlor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de
specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv Intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de
efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucriri prin procedurile de achizitie publici asa
cum sunt ele definite la Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificirile si completirile
ulterioare si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor;

- participarea in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de
concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea
elaborérii documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor
de concesiune de lucréri publice sau servicii;

- furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

- asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturi necesare in actiunile Tn instanti din domeniul propriu de
activitate in care este implicati autoritatea administratiei publice locale ale comunei Bors;

- participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotirarilor Consiliului local al
comunei Borg sau prin dispozitia Primarului comunei Bors;

- perfectionarea permanent a pregitirii profesionale;

- semnalarea cétre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

- predarea responsabild cétre arhivd a documentelor specifice indeplinirea oriciror altor atributii,
sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act
administrativ emis de citre primar.

(2)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are
urmétoarele atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter general :

- asigurarea organizrii intregii activititi a structurii pe care o conduce in vederea realizirii atributiilor
si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

- urmdrirea respectérii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control— intern/managerial aprobate;

- initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate;

- asigurarea elaboririi proiectelor de hotirari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzéitoare; urmdrirea si cunoasterea
permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate propriu si informarea
personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

- Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora;

- Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetars si de platd ale activititilor proprii;

- intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneaza, a
programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor pe pagina web oficiald a
comunei Bors, conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activitatile
anuale cu caracter permanent;



- participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Bors,
ori de cate ori este necesar;

- analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite;

- urmdirirea modului de solutionare si transmitere a r3spunsurilor In termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primiriei, inclusive pe pagina web
oficiald a comunei Borg date spre competentd solutionare;

- furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primdériei pentru asigurarea functionérii lor;

- urmdrirea punerii in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

- Intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale personalului din subordine, pani
la nivelul lor de competents, stabilirea necesarului de formare profesionali a salariatilor, realizarea
instruirii din punct de vedere a securitiitii muncii pentru personalul din subordine;

— verificarea, semnarea si avizarea, dup# caz, a documentelor emise de structura din subordine.

Atributii specifice
(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul
Regulament.

(2)Sefii compartimentelor au obligatia si stabileascd in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activititile si rispunderile pentru Indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

Functionarii publici au obligatia de a ap#ra in mod loial prestigiul primariei comunei Bors, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legiturd cu activitatea primariei comunei
Bors, cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legétur cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care primaria
comunei Bors are calitatea de parte;

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

d) s# dezviiluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri ;

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul primariei comunei Bors, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al primarului 1si
desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului si
al personalului contractual al comunei Bors, aprobat prin dispozitia primarului.

Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:



A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fati de primar;

b) subordonarea secretarului general fafi de primar;

¢) subordonarea sefilor de compartimente fatil de primar, viceprimar, secretar general,
dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fatd de primar, viceprimar, secretar general,
seful ierarhic;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de clitre compartimentele din structura organizatorica a primariei comunei Bors cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea consiliului local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorica a primariei comunei Bors sau intre
acestea §i compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate consiliului local;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a primariei comunei Borssi
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din
stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor

compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotararea consiliului
local Bors;

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare de catre primar sau pe baza mandatului acordat de primarul comunei
Bors (prin dispozitie), secretarului general, viceprimarului sau personalului compartimentelor din
structura organizatorica a primariei comunei Bors, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau striindtate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii §i alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei.

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Primarul conduce, ndrumi si controleazi activitatea compartimentelor functionale din cadrul primariei
Bors, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul si secretarul general indrum# comp. functionale conform atributiilor pe care le au potrivit
legii 5i delegate de citre primar.

1. Serviciul Buget Finante Contabilitate care are un structur:
Compartimentul Buget si Contabilitate - 1 posturi
Compartimentul Impozite §i Taxe - 5 posturi
Compartimentul Evidenta partimoniu — 1 post

2. Serviciul Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor care are in structuri:
Compartimentul evidenta persoanelor — 3 posturi

3. Alte compartimente:

Compartimentul Asistenta sociali - 2 posturi

Compartimentul Secretariat - 1 post
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Compartiment Resurse Umane - 1 post

Compartimentul Urbanism §i Amenajarea Teritoriului - 1 post

Compartimentul Registrul Agricol $i Cadastru - 2 posturi

Compartimentul Investitii si achizitii publice Dezvoltare locala si RQM - 3 posturi
Compartimentul Protectia Mediului — 1 post

Compartimentul Administrativ — 3 posturi

Compartimentul Cultura i Sport - 3 posturi

Cabinetul primarului — 1 post

3. Serviciul Implementare proiecte cu finantare externd nerambursabili
Structura acestui serviciu (numérul de personal- 8 posturi contractuale) depinde de numirul de proiecte
cu finantare externd nerambursabild aprobate si de valoarea acestora.

(2) Atributiile comp. aparatului de specialitate al primarului sunt cele previizute de lege sau incredintate
de citre primar ori de catre consiliul local Bors.

I Serviciul Buget Finante — Contabilitate

1. Compartimentul Finante-Contabilitate:
a. Intocmirea documentelor de plata §i asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, tn limita creditelor

platd; verificarea concordantei intre ordinele de plati emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie,
bénci, s.a.;

b. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

¢. exercitarea activititii de control financiar preventiv;

d. intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizérilor si a
amortizdrilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Bors;

e. intocmirea balantelor lunare, darilor de seami contabile trimestriale si anuale si a oricéror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteani a Finantelor Publice sau Trezorerie;

f. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia de
Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

g. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

h. ordinelor de plat# cu privire la statele de plati si a contributiilor si retinerilor;

i. urmérirea §i inregistrarea contabild a derulirii creditelor luate de administratia locals; j. evidentierea
§i urmdrirea oricdror avansuri plitite si a decontirii lor;

k. intocmirea §i evidenta facturilor emise de Primirie pentru vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri,
etc.;

1. evidenta contractelor si a incas#rilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;

m. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

1. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitiilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetaré si de platd ale activitifilor din coordonarea compartimentului;

o. fundamentarea si elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Bors;
p. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea
Judicioasd si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;

s. intocmirea contului de incheiere a exercifiului bugetar anual pe care 1l supune spre aprobare
consiliului local;

t. derularea activitétilor de casierie a primriei comunei Bors;

x. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

u. ntocmirea lunaré a contului de executie §i a bilanfului contabil conform legislatiei;
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v. Intocmirea si urmdrirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

X. semnarea de legalitate §i conformitate a contractelor din care rezulta pliti din bugetul local;

z. transpunerea in practicd din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activititi si actiuni;

y. elaborarea de documentatii economice impreuni cu alte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in vederea obtinerii de iImprumuturi si sume nerambursabile pentru realizarea
unor proiecte in comuna Bors;

q. asigurarea relafiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economic dintre serviciile
de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul institutiei;

w. gestioneazi activitatea de achizitii publice.

1.2. Compartimentul Buget.

a. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmdtor, precum §i estimérile pentru urmatorii 3 ani ;

b. Intocmirea $i prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa consolidare, prin
eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel
de comuna;

c. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare a véniturilor
si de prioritétile stabilite In efectuarea cheltuielilor;

d. organizarea evidentei angajamentelor legale §i a angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune
a clasificatiei bugetare;

e. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificérilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

f. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate §i a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
g. angajarea §i ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

h. efectuarea deschiderilor de credite (finantiri), pentru conturile proprii, verificarea incadrarii acestora
in planurile aprobate;

1. Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecirei unitati
subordonate;

J- Intocmirea i prezentarea spre aprobare a consiliului local al comunei Bors, pani la data de 31 mai a
fiecarui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si
externe precum i ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

k. intocmirea gi promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de
hotéréri din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotérare,
expunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;
utilizarea fondului de rezervi si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale,
religioase si sportive; contractarea de Imprumuturi, etc,

1. urmdrirea, respectarea §i punerea in aplicare a hotirarilor consiliului local privind alocarea unor sume
pe diferitele destinatii;

m. urmérirea, respectarea si {inerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat
pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

n. intocmirea solicitérilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in situatia Tn care
aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din Invafimént, asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.m.d.);

0. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cétre institutie de la
diferiti agenti de creditare;

p. urmérirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea registrului datoriei publice;
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r. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

s. verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea plétilor;

t. intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate In afara bugetului local, angajarea si
ordonantarea cheltuiellile din aceste bugete;

1.3 Compartimentul Impozite si Taxe Locale

a. realizarea in mod unitar a strategiei si programului primariei comunei Bors in domeniul finantelor
publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului §i a comunei;

b. asigurarea constatarii si verificiirii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane
fizice §i juridice, incasérii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice $i analitice
pe categorii de venituri;
¢. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

d. intocrmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a dirilor de seamd, situatiilor
statistice, informdrilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casi a bugetului
local, a fondurilor pe care le gestioneazi potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie
fiscald a persoanelor fizice si 2 agentilor economici; e. agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date
certe, pe baza céirora se vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local;

f. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren gi mijloace auto;

g. supravegherea modului in care contribuabilii i respects obligatiile pe care le au fati de bugetul
local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

h. organizarea de actiuni de verificare a declaraiilor ficute de contribuabilii persoane fizice, in sensul
depistdrii neconcordantelor existente intre declaraiile ficute $i situatia din teren a materiei impozabile
de orice naturd (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;

i. identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire;

J. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate §i stabilirea diferentelor Intre
valorile declarate gi cele faptice acolo unde este cazul, urmérindu-se $i modul de aplicare a procentelor
de impozitare la cladirile nereevaluate;

k. organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea in teren a bunurilor
impozabile (precum bunuri care ocupi domeniul public) pentru care nu s-au achitat i taxele cuvenite,
in vederea taxirii;

L. verificarea localurilor unde se desfaisoara actiuni de discotec aga cum sunt definiti in Codul Fiscal
privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si virsarea la bugetul local a
impozitului datorat;

m. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueazi;

n. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Bors, atét persoane fizice
cét si persoane juridice;

0. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor st efectuarea Incasirilor in numerar de la contribuabili
reprezentdnd impozite si taxe locale;

p. efectuarea descarcirii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

r. Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;

s. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si ju-ridice.;

t. colaborarea cu Directia Generali a Finantelor Publice pentru care intocmeste trimestrial situatia
veniturilor neincasate la bugetul local de citre marii contribuabili;



u. solutionarea neconcordantelor apérute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banci
a contribuabililor persoane juridice;

v. Intocmirea zilnici a jurnalului de casd cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului incasat la
sfargitul zilei de lucru casieriei centrale urménd a fi depuse zilnic la Trezorerie si emiterea zilnic, a
borderourilor de incasiri pe tipuri de impozite;

X. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului

Comertului, ori a instantelor;

z. aplicarea procedurii executirii silite, prevazuts de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depisirii termenelor dupi deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele
forme de executare silitd i anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane
Juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

y. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din executarea silitd;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rimase de recuperat;
q. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi prevazute de dispozitiile legale in vigoare; w.
evidenta si incasarea amenzilor;

w’. aplicarea procedurilor executdrii silite prevazuti de actele normative in vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin somatii emise, trecerea amenzilor pe codurile
unice ale debitorilor, popriri in bénci sau pe salarii;

w”. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

Compartiment URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

(I)Arhitectul sef reprezinti autoritatea tehnic in domeniul amenajirii teritoriului si al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate
subordonate din cadrul Compartimentului Urbanism al aparatului de specialitate al primarului.

In cadrul primariei comunei Borg aceasta functie este indeplinita de catre Inspectorul Urbanism
deoarece nu este prevazuta functia de Arhitect Sef in Organigrama si in Statul de Functii.

(2) Inspectorul Urbanism desfisoard o activitate de interes public, ale cirui scopuri principale

*

sunt:

- dezvoltarea durabili a comunititii,

- coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriali,

- amenajarea teritoriului si urbanism,

- protejarea valorilor de patrimoniu si a calititii arhitecturale la nivelul unititii administrativ-

teritoriale.

(3)Inspectorul Urbanism indeplineste urmitoarele atributii :
-verifica cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereaza avizele, certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei publice locale, cu
respectarea stricta a prevederilor legale.
-initiaza si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului;
Planul Urbanistic General,
Planul Urbanistic Zonal,
Planul Urbanistic de Detaliu.
-asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare urbanistica a
comunei,
-verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de amplasament
prezentate de terti Tn cadrul detaliilor urbanistice avizate.

-urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia mediului,
ambient, iTmbunititirea aspectului comunei.



-urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin planurile de
Urbanism aprobate de consiliul local.
-fundamenteazi $i propune studii de amenajare a teritoriului, urméreste aplicarea acestora dupa
aprobarea de catre consiliul local.
-tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate.
-actualizeazd In permanentd registrul certificatelor de urbanism, registrul autorizatiilor de construire si
a celor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si de demolare in
ordinea emiterii.
-intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publici putind fi consultata de cei interesati,
conform legti.
-verifica pe teren legalitatea executarii lucrarilor de demolare, reparatii si constructii realizate de
persoane fizice si juridice pe teritoriul comunei.
-constata incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in constructii si
intocmeste procesele verbale de contraventie pe care le inainteaza primarului comunei.
- punerea n aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.54/2006 si a Normelor metodologice de
aplicare a OUG nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica.
-Intocmeste cartea constructiei pentru lucrari de investitii si pentru imobile apartinand domeniului
public si privat al comunei.
-urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentei repartizate.
-intocmeste rapoarte, referate in domeniul urbanismului, investitiilor, si altor domenii date in
competenta si atributiile sale.
-elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul institutiei, organe de
control si alte institutii abilitate.
-asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire.
-inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu.

Coordonarea activitatii de stabilire, calculare si urmarire a incasarii urmatoarelor:

- Taxa pentru certificatul de urbanism
- Taxa pentru autorizatia de constructie
- Taxa pentru autorizatia de desfiintare

- Taxa pentru prelungirea certificatului de urbanism
- Taxa pentru prelungirea autorizatiei de desfiintare
- Taxa pentru certificat de nomenclatura stradala

- Taxa pentru certificatul de atestare a edificarii constructiei
- Taxa pentru certificatul de radiere a constructiei

- Taxa pentru certificatul privind destinatia terenului

Coordoanarea activitatii in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului.

Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare , orice alte lucrari
stabilite prin lege sau de catre primar.

Proceduri specifice urbanismului emiterea certificatului de urbanism, cu urméitoarele atributii
specifice:

-verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
-determinarea reglementirilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicitd certificatul
de urbanism;

-analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicits emiterea certificatului de urbanism
cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului, legal aprobate;

~formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

-stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism (conform Legii .571/2004 privind Codul Fiscal, art.267)
si urmérirea Incasdrii ei;
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- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;
intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului, verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de citre
consiliul local al comunei Borsg;

- eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungire si urmérirea achitirii acesteia;

- evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile sim
monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a acestora
pe raza comunei; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitecturi; -

- initiere si coordonarea programelor cu privire 1a protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

- prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru Sedintele Comisiei tehnice de urbanism, pentru
dezbateri publice, pentru publicare pe site;

- gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activititi de planificare rurald indeplinirea
atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare 2 documentatiilor de amenajare
a teritoriului si de urbanism impreuni cu viceprimarul;

- luarea mésurilor previzute de lege in cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

- urmirirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului:

- organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reali din teren;

- intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

-verifica cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereaza avizele, certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei publice locale, cu
respectarea stricta a prevederilor legale.

- initiaza si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal, Planul Urbanistic de Detaliu.

- asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare urbanistica a
comunei.

- verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de Amplasament
prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

- urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia mediului
ambient, imbunatatirea aspectului comunei. Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public
conform destinatiilor stabilite prin Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul Local.

- fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului, urmareste aplicarea acestora dupa
aprobarea de catre consiliul local.

- tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate.

- actualizeaza In permanenta Registrul certificatelor de urbanism, Registrul autorizatiilor de construire
si a celor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si de demolare
in ordinea emiterii,

-intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publica putand fi consultata de cei interesati,
conform legii.

- verifica in teren legalitatea executarii lucrarile de demolare, reparatii si constructii realizate de
persoane fizice si juridice pe teritoriul comunei.

- constata incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in constructii sim
intocmeste procesele verbale de contraventie pe care le inainteaza primarului comunesi.

- punerea in aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.54/2006 si a Normelor metodologice de
aplicare a OUG nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica.



- intocmeste cartea constructiei pentru lucrari de investitii si pentru imobile apartinand domeniului
public si privat al comunei.

- eElibereaza planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.

- asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri , de
lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile
prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

- asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

- elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.

- intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare.

constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor competente.
urmareste si efectueaza lucrarile de receptie pentru lucrarile contractate.

urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentei repartizate.

intocmeste rapoarte , referate in domeniul urbanismului, investitiilor, achizitiilor publice si altor
domenii date in competenta si atributiile sale.

- elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul institutiei, organe de
control si alte institutii abilitate.

- asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire.

- inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu

In exercitarea atributiilor ce ii revin, comp.de Urbanism si Amenajarea Teritoriului colaboreaza cu
urmatoarele institutii:

* Prefectura judetului Bihor ;

» Consiliul judetean Bihor ;

* Ministerul Transporturilor, Constructiilor si Turismului ;
» Inspectoratul de Stat in Constructii;

* Curtea de Conturi;

* Agentia pentru Protectia Mediului Bihor ,

*» Directia de Sanatate Publica Bihor ;

* Directia Sanitar-veterinara Bihor ;

* Directia Judeteana de Cultura ;

+ Inspectoratul Judetean de pompieri Bihor ;

» Institutii de proiectare-cercetare in domeniu.

Compartimentul RESURSE UMANE

- organizeazi si realizeazi gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul functionarilor
publici, legislatia muncii, precum si de prevederile 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ al
Roméniei, distinct pentru demnitari, functionarii publici si personalul contractual, avind urmitoarele
atributii:

- Intocmeste i actualizeazi evidenta functiilor §i functionarilor publici potrivit Statutului functionarilor
publici;

- elaboreazi anual, potrivit statutului functionarilor publici, in colaborare cu conducerea
compartimentelor functionale din structurile in care se regiisesc functii publice, Planul de ocuparea a
functiilor publice, care se aproba prin hotirirea a consiliului local, la initiativa primarului, cu avizul
prealabil al AN.F.P.;

- urméreste incadrarea in numdrul de personal stabilit potrivit organigramelor si statelor de functii
aprobate si asigura intocmirea i actualizarea situatiilor nominale de personal;

- urmdreste i realizeazii corecta aplicare a prevederilor legale privind stabilirea salariilor de baz,
acordarea sporurilor salariale pe categorii si potrivit conditiilor de munci, acordarea si calcularea
indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea i avansarea functionarilor publici si a personalului
contractual, acordarea salariilor a indemnizatiilor de conducere, aplicarea cresterilor salariale stabilite
prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale specifice;



-intocmeste rapoarte §i chestionare statistice referitoare la salarii, numirul de personal si utilizarea
timpului de lucru potrivit solicitérilor Consiliului Judetean, D.G.F.P.C.F.S., Directiei Judetene de
Statistica, ......... ete.;

-propune mésuri pentru Imbunététirea organizérii muncii colaborand in acest sens cu compartimentele
functionale si serviciile public, aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza prin hotéréri ale consiliului
local, dispozitii ale primarului sau nota interna, dupi caz;

-asigura consiliere pentru intocmirea si actualizarea fiselor posturilor de citre personalul cu functii de
conducere din cadrul primériei comunei Bors si al serviciilor publice;

-organizeazi si realizeaza impreuns cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupé caz,
desfagurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind recrutarea personalului; asigurd
incadrarea/numirea personalului contractual/functionarilor publici in functii, compartimente
functionale, sectoare, corespunzitor pregitirii, experientei si competentelor profesionale;

-intocmeste documentele necesare pentru, numirea, transferarea, detagarea, delegarea, delegarea de
atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitivi in cadrul altui compartiment i incetarea
contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, dupi caz, pentru personalul din aparatul
de specialitate al primarului si serviciile publice fir3 personalitate juridics si realizeazi lucriri de
evidenta a resurselor umane gestionate;

- Intocmeste, completeazi si {ine evidenta dosarelor profesionale ale functionariior publici si a
dosarelor de personal pentru personalul contractual;

-asigura primirea declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere pentru functionarii publici si
personalul contractual cu functii de conducere §i face demersurile necesare pentru publicarea
declaratiilor de avere pe pagina de Internet a institutiei, ine evidenta declaratiilor de interesesi
declaratiile de avere in Registrul declaratiilor de interese si de avere, conform legii;

-pdstreazd carnetele de munca ale salariatilor, operénd in acestea toate modificirile specifice,

- Intocmeste adeveriniele privind perioada lucratd pentru noii angajati si pentru angajatii plecati;
-opereazil inregistrérile in Registrul general de evidenta a salariatilor;

-organizeaza $i coordoneazi activitatea de formare §i perfectionare profesionala a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile
publice pentru personalul contractual i in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual
pentru functionarii publici, In concordants cu ofertele centrelor de perfectionare; tine evidenta
participérilor la cursurile de formare i perfectionare;

-coordoneazd §i monitorizeazi procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul apliciirii corecte a procedurilor de
evaluare si tine evidenta nominala si cronologica a evaludirilor anuale;

-tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele solicitate;
-intocmeste lucririle de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu handicap grav care,
potrivit legii, sunt angajati ai prim#riei comunei Bors;

-asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/de personal si elibereazi titularului
dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;

-asigura eliberarea, evidenta precum si vizarea semestriala a legitimatiitor de serviciu;

1.1. SERVICIUL SPCLEP Bors

Se organizeaza in subordinea consiliului local al comunei Bors si face parte din aparatul de
specialitate al primarului comunei Borg constituit in temeiul Legii nr.119/1996 cu privire la actele de
stare civila, republicata cu modificarile si completarile ulterioare si ale prevederile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ al Roméniei.

Activitatea de stare civila se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul
institutiilor Statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.



Compartimentul are ca principale atributii: evidenta persoanelor , inregistrarea actelor si
eliberarea certificatelor de stare civila, modificarile in listele electorale, informatica, analiza, sinteza,
secretariat, arhiva si relatii cu publicul.

In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, compartimentul de stare civila coopereaza cu
celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor, Consiliul Judetean si
colaboreaza pe probleme de interes comun potrivit prevederilor actelor normative in vi goare cu
autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

ATRIBUTII pe linie de:

a) evidenta a persoanelor;

b)stare civila;

¢) analiza, sinteza, secretariat, arhiva si relatii publice;

In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea compartimentului are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare si de coordonare.

Compartimentul de Stare civila primeste si solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de
evidenta a persoanelor din localitatea in care funtioneaza .

Ofiterul de Stare civila reprezinta compartimentul in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
primariei, cu Ministerul Administratiei si Internelor si cu institutiile si organismele din afara sistemului
Ministerului Administratiei si Internelor potrivit componentelor legale.

ATRIBUTII pe linie de stare civili:

Pe linie de stare civila, serviciul public are urmatoarele atributii:

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare,

-inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II dupa caz.
-pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
stare civila.

-Inregistreaza toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru.

-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare.
-elibereaza extrase de pe actele de stare civily, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civili, la cererea persoanelor fizice.

-trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de S a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate .
-intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le timite lunar Directiei Judetene de Statistica.

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora.

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate.

-propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta
a persoanelor.

-se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse, partial sau
total- dupa exemplarul existent certificand exactitatea datelor inscrise.

-i-a masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege.



-inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, exemplarul 1I al registrelor de stare civila, in
termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din exemplarul 1.
- sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila de regim special.
-primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate.
-la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii.
-desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor.
-asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii.
- formuleaza propuneri pentru imbunatarirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.
-intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului public local precum si procesele verbale de scadere din gestiune;
-raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei .
-executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica,
in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta
-colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati
ATRIBUTII pe linie de analizi, sintezi, secretariat si relatii cu publicul

In domeniul analiza sinteza, secretariat si relatii cu publicul, compartimentul de stare civila are
urmatoarele atributii principale:

-primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului.

-verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete.

-asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii acestora.

- repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate.

- expediaza corespondenta si asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora
in termenul legal.

-centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic.

-transmite Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Judetene sintezele si
activitatile intocmite.

-asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate din
activitatea de profil.

1.2. COMPARTIMENTUL Secretariat
Principalele atributii ale compartimentului sunt:
- asigurd §i raspunde de aplicarea noilor competente ce revin autorititilor publice locale potrivit
actelor normative nou adoptate. Ia mésuri pentru cunoasterea acestora si difuzarea citre cei interesai .
- asigurarea informarii cetifenilor despre activitatea administratiei publice locale;
oferirea de relafii cetétenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari, etc.;
- intocmirea de materiale tip#rite sau pe suport electronic pentru informarea cetitenilor;
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- Inregistrarea cererilor, sesizérilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate Primiriei, predarea
spre competenta rezolvare compartimentelor de specialitate, urmirirea solutionrii si redactirii in
termen legal a rispunsului §i expedierii [ui citre petitionar;

- coordonarea activitatii legate de audiente la Primar, Viceprimar si Secretar;

- informarea cetéfenilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de
servicii;

- gestionarea solicitérilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor §i a mass media;

- primirea, inregistrarea, evidentierea si urmérirea rezolvarii petitiilor ce sunt adresate
institutiei;

- organizarea functiondrii registraturii primariei comunei Bors;

- ridicarea corespondentei de la oficiul postal, expedierea prin postd a raspunsurilor;

- elaborarea, modificarea §i implementarea procedurii privind inregistrarea, circulatia si
operarea documentelor, a procedurii gestiondrii §i comunicirii informatiilor de interes public ,respectiv
procedura privind participarea cetitenilor la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de
luare a deciziilor

- activitatea de arhiva este reglementati de Legea nr. 16/1996 privind arhivele nationale, cu
modificdrile §i completarile ulterioare. Activitatea de arhivi va fi coordonats de secretarul comunei
Bors, responsabil pe linie de arhivi

- instructiunile pentru activitatea de arhiva vor fi puse la dispozitia tuturor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Bors, pentru luare la cunostin{é a obligatiilor
privind selectionarea, legarea si predarea spre arhivare a documentelor create in propriul compartiment,
conform prevederilor legale;

- prezint, la cererea consiliului local, primarului si secretarului general, rapoarte si informéri
privind activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata.

1.3. COMPARTIMENTUL Registrul Agricol si Cadastru

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

Analizeazd, indrumi si coordoneazi activitatea privind Registrul Agricol conform Ordonantei
Guvernului Romaéniei nr.1/1992.

Urmareste completarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol.

Asigura eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de adeverire a proprietatii i sénatatii
animalelor din gospodariile populatiei pe baza evidentei specifice din Registrul Agricol si a controlului
efectuat in teren.

Intocmeste si actualizeaza evidenta crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei Bors .
Elibereaza certificate privind detinerea de teren agricol pe teritoriul comunei Bors, necesare intocmirii
formelor pentru somaj.

Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar.

Elibereazi adeverintele in urma emiterii ordinului Prefectului sau, dupd caz, a hotardrii Comisiei
Judetene de aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fondului funciar.

Elibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol

Aplic prevederile Legii nr. 44/1994 privind drepturile veteranilor de razboi.

Aplica prevederile Legii nr. 42/1991 privind drepturile revolutionarilor.

Gestioneazd banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al comunei Bors.
Executd masuratorile de teren.

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniul de
activitate al serviciului, n vederea promovirii lor in Consiliul local.

Asigurd arhivarea documentelor serviciului In conformitate cu prevederile legale.

Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare.

Constatd contraventiile la actele normative In domeniul de activitate al compartimentului si aplica
sanctiunile corespunzatoare.



Prezinta la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea serviciului,
in forma si termenul solicitate.

Compartimentul Registru Agricol exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin
hotaréri ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Atributiile pe linie de cadastru sunt:

Gestioneaza datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei Bors ;

Asigura controlul centralizat al datelor,

Participa la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor cadastrale.

Intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul comunei Bors.

Furnizeaza date prin generarea de harti tematice.

Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al comunei Bors.

Asigura actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliari gi a planurilor
cu retelele subterane de pe teritoriul comunei Bors.

Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor conform legislatiei in
vigoare.

Asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strazi.

Elibereaza certificate de nomenclatura stradala si adresa.

Urmareste aplicarea HGR nr.521/1997 privind intocmirea lucrarilor de cadastru imobiliar -edilitar si de
constituire a bancii de date urbane.

Asigura arhivarea documentelor serviciului n conformitate cu legislatia in vigoare si raspunde pentru
acestea.

Rezolva corespondenta privind activitatea biroului si raspunde de trimiterea raspunsurilor petentilor,
Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate.

Constata contraventiile la actele normative in domeniul de activitate al serviciului si aplica sanctiunile
corespunzatoare,

intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotardri in domeniile de activitate ale serviciului, in
vederea promovarii lor in consiliul local.

1.4. COMPARTIMENTUL Asistentii Sociali
Asistentii Sociali

Compartimentul de Asistentd Sociald 1si desfégoard activitatea avand la bazi prevederile Legii
nr. 448/2006 privind asistenta sociald corroborate cu prevederile Hotararii nr.797/2017 a
Regulamentului-cadru de organizare §i functionare al compartimentului de asistents social organizat la
nivelul comunelor din 08.11.2017
Efectueaza anchete sociale cu privire la:

- acordarea beneficiilor sociale asistentului personal al persoanei cu handicap, privind
serviciile previzute in contractul individual de munci precum si derularea programul individual de
recuperare $i integrare sociald a persoanei cu handicap;

- modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaz3 a fi incredintati unuia din
parinti in caz de divort;

- situatia materiala a unor condamnati care solicita amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei din motive familiale;

- persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina
Legala, In vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

- intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei;
stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

- verifica si descarca de gestiune tutorii;



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

- instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;

— Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui
copilului abandonat;

— Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul primariei;

— colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

- asigurd inregistrarea beneficiarului in reteaua medicali teritorial;

- sesizeaz3 Directia Judeteand de Asistent Sociala, despre orice modificare surveniti in starea
fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav, de naturd si modifice acordarea drepturilor sau
a accesibilitatilor previzute de Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

- intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia persoanei cu
handicap grav;

- colaboreazii cu autorit#file si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.

Ajutor social
- rezolva in termen toate lucririle repartizate;

- evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identificd nevoile si resursele acestora;

- identific situatiile de risc §i propune masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural §i in comunitate;

- elaboreazd planurile individualizate privind masurile de asisten{d sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social;

- efectueazd anchete sociale In vederea acordarii ajutorului social si a ajutoarelor materiale si financiare
de urgenti;

- primeste si verificd dosarele de acordare ajutor social depuse de cetiiteni in conformitate cu legislatia
in vigoare, parcurgénd toatd procedura necesara de la primirea dosarului pani la acordarea drepturilor;
- desfagoard activitifi destinate popularizarii legislaiei privind acordarea ajutorului social prin press,
afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;

- asigurd calcularea numdrului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunititii de citre
beneficiarii ajutorului social;

- asigurd operarea datelor de bazi privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si a
modificdrilor ce intervin pe parcurs;

- asigurd Intocmirea nstiintdrilor privind acordarea, suspendarea ori iesirea din plati a ajutorului
social;

- asigurd intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plati a ajutorului social;

- asigurd intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiazi de ajutor social pentru asigurare
medicals;

- asigurd intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de Inc#lzire;

- asigurd intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice si a corespondentei in ce priveste plata ajutoarelor
sociale, transmiterea acestora instituiilor interesate ori persoanelor solicitante;

Protectia copilului

- monitorizeaza i analizeazi situatia copiilor din comuna Bors, respectarea si realizarea drepturilor
lor, asigurd centralizarea i sintetizarea acestor date si informatii;

- identificd copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea misurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente misurile de protectie propuse;

- realizeazd si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- actioneazd, In colaborare cu autoritatea tutelars, pentru clarificarea situatiei juridice a copilului;

- identificé, evalueazi si acordi sprijin material si financiar familiilor cu copii in Intretinere;



- asigurd primirea, verificarea si transmiterea la AJPS a dosarelor de alocatii de stat pentru copii
conform reglementarilor legale;

- verificd dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiala complementard/ alocatie
pentru sustinerea familiei monoparentale depuse de cetiteni in conformitate cu legislatia in vigoare,
parcurgénd toatd procedura necesari de la primirea dosarului pani la acordarea drepturilor;

- primeste, verificd si inregistreazi dosare de acordare a indemnizatiei de nastere;

- organizeazd, impreund cu institutiile gcolare si organele locale de politie actiuni pentru depistarea si
educarea minorilor predisputi a comite fapte antisociale, ficénd propuneri corespunzétoare,

- intocmeste lucrérile necesare pentru minorii asupra ciirora trebuiesc luate masuri de internare,
plasament sau incredintare;

- verificd §i infocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament sau
incredintati;

- {ine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesitd ocrotire;

- Intocmeste lucrérile privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divorfului périntilor,
rezolvarea neintelegerilor intre parinti in ce priveste exercitarea drepturilor si obligatiilor fata de copii,
schimbarea domiciliului sau felului inviiturii ori a stabilirii prenumelui copilului cind existd
neintelegi Intre parinti;

- intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucririle necesare pentru deciderea din drepturile parintesti, in
conditiile legii;

- intocmeste lucrérile necesare Incuviintiirii tutelei sau curatelei;

- intocmeste si verificd dosarele privind darile de seami anuale si generale ale tutorilor si curatorilor,
facand propuneri corespunzitoare;

Asistenta persoanelor virstnice

- acorda consiliere sociald, persoanelor vérstnice;

- identifica persoanele vérstnice aflate in dificultate i in functie de situafia economici, sociali si
propune misuri de protectie sociali;

- efectueazd anchete sociale pentru internarea persoanelor tn vérstd in centre specializate;

- preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor vérstnice la notar in vederea
incheierii contractelor de vanzare-cumpdrare cu intretinere, conform Legii 17/2000.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare:

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

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

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

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

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

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

- inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta. o transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicarea
Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale In vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

In aplicarea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

- asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
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In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- Intocmeste si inainteaza AJPS Bihor borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune AJPS Bihor pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

In aplicarea prevederile O.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiala complementara si
alocatia de sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare:

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

- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

- propune pe baza de referat primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia menoparentala;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia
monoparentala;

- propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala; intocmeste si transmite
la AJPS Bihor:

- intocmeste borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de
sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr.105/2003 Impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;

- borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;
comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / incetare a
dreptului la alocatia familiala complementara / de sustinere pentru familia monoparentala;

In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

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

In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, ale
prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G.
nr.886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale
Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii
sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de
asistenta medico- sociale: o identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie; o
consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

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

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

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



- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care 1l supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;

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

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o0 masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii.

- intocmeste dosare de ajutor social;

- raporteaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Bihor, cu respectarea
termenelor solicitate, situatiile lunare;

~informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu
privire la acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea ajutorului social;

-Intocmeste dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;

-intocmeste dosarele pentru indemnizatii de nastere, alocatii de stat si le inainteaza pe baza de
borderou Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Bihor (AJPIS — Bihor);

- raporteaza situatiile solicitate in termenele prevazute de lege;

-primeste si transmite dosarele depuse in conformitate cu OUG 111/2010;

-primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incalzirea locuintei;

-realizeaza lucrari de tehnoredactare, stabilite de catre primar sau secretar;

-informeaza in scris si la termen, de cate ori este nevoie, persoanele, ce documente lipsesc din
dosarele de alocatie, alocatie complementara, ajutor social,

-intocmeste dosarele pentru internarea in centre, pentru persoanele fara sustinatori legali

- intocmeste dosare privind acordarea tichetelor sociale de gradinita 3-6 ani, a tichetelor si a
altor ajutoare sociale acordate in baza unor legii speciale.

Autoritatea Tutelari

Autoritatea Tutelard functioneazi sub directa coordonare a secretarului general fiind parte a
compartimentului de asistenti sociald si are urmétoarele atributii specifice:

- Intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si
bolnavi,respectivi instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice;

- intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzirii, cumpéririi de bunuri imobile pentru
minori si persoane bolnave;

- numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau Tn orice altd situatie in care
parintele este impiedicat sa-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive;

- verificarea in teren in vederea redactiirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executiirii pedepsei condamnatilor
care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Bors la solicitarea
altor autoritéti si institutii, ete; asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere:

- prelucrarea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea
copilului pand la varsta de 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

- verificarea si intocmirea dispozitiilor in vederea obtinerii alocatiei nou niscut;

- verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea citre Agentia de Plati si
Prestatii Sociale Bihor;

- Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala copii si adulti n
vederea Tncadrérii intr-o categorie de persoane cu handicap;
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- verificarea anuald sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;

- Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald-copii si adulti in vederea
incadririi intr-un grad de handicap;

- verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in
evidents;

- Intocmirea documentatiei In vederea acordirii unor ajutoare de urgenti , precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fird apartinitori sau aflati Intr-o stare de dependenti
sociali;

- efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea beneficierii de scutiri
la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate.

- estimarea valorii acestor scutiri in vederea estimirii influentei asupra bugetului, reevaluare
anuald a acestor scutiri, comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

STRUCTURI IN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI
1.1. Compartimentul Cultura si Sport,
1.2. Compartimentul Administrativ

1.1 Compartimentul CULTURA SI SPORT

Bibliotecara comunei Bors atributii:

- raspundere privind gestionarea, securitatea §i buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;
~ operarea la timp in documentele de evidenti a colectiilor;

- verificarea colectiilor in vederea selectirii publicatiilor pentru casare;

- recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

- atragerea elevilor la bibliotecd si stimularea lecturii;

- actiuni instructiv-educative, informativ-formative;

- evidenta si popularizarea publicatiilor;

- achizitii si casare de publicatii;

- depozitare, catalogare, clasificare, imprumut.

Referent cimin cultural atributii :

- organizeaza si desfagoard activitati cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de divertisment;
- promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locala; _

- organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului national si universal;
- organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestari culturale la nivel local
zonal sau national;

- propune Centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditii,
creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;

- organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza si editeaza
monografii si lucrari de prezentare culturala si turistica;

- difuzeaza filme artistice si documentare;

- organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca;

- desfasoara activitati turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul unor
cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ansambluri artistice;

- organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continua;

- participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

H
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- desfasoara si alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare.

Referent Sportiv atributii :

- sustinerea disciplinelor sportive, in functie de traditia si de gradul de dezvoltare a fiecirei
ramuri la nivel local, participd impreun3 cu organele de conducere 2 ACSViitorul Bors la activitatile
desfagurate in cadrul programelor sportive, (antrenamente, meciuri, turnee, cantonamente...etc...);

- accesarea programelor sportive pentru indeplimirea obiectivelor de performanta cu caracter
sportiv aprobate de priméiria comunei Bors (autoritatea finantatoare) pe baza accesarii programelor
sportive de utilitate publicd, incadrarea ACSV Bors in conditiile gi criteriile de acces la fonduri publice;

—asiguré in permanent utilizarea corectd, gestionarea si inventarierea bunurilor existente in
sala de fitness, baza sportivd, a terenurilor, incperilor, aparatelor §i a instalatiilor in vederea cresterii
numérului participantilor la activitaile sportive la nivel local si judetean;

- asigurd constituirea unitétii de evidentd, a materialelor necesare desfasuririi in bune conditii a
activitaiii sportive, atat n Sili (sala de Fitness, sala de sport, vestiare, spaii destinate activititii
sportive...etc...) cét §i pe teren a realizéirii utilizdrii eficiente, a selectiei, initierii, pregitirii si
perfectiondrii tinerelor talente pentru sportul de performants, a materialelor necesare cresterii gradului
de participare a locuitorilor la activititii sportive;

— gestionarea si folosirea conformé cu destinatia a bazei sportive puse la dispozitie de citre
priméria comunei Bors care face parte din patrimoniul cultural-sportiv al comunei.

~aplicarea in procesul de antrenament a liniei metodice avind in vedere cerintele stabilite de
Legea sportului, federatia sportivé nationald de specialitate, promovarea spiritului de fair-play
combatea fenomenului de dopaj, actiuni de violent3 ....

—rezolvarea curentd a problemelor de intrefinere, utilizare, evidentd, gestionare si inventariere
si utilizare a aparatelor la nivelul silii de fitness Bors, respectarea si indeplinirea obiectivelor de
performanti stabilite anual de conducerea comunei Bors;

— intocmirea tabelului cu cei care doresc si aibe acces la utilizarea aparatelor si a instalatiei de
saund in sala de fitness, eliberarea de abonamente si bilete, predarea la sfargitul fiecirei siptimani a
numerarului la caseria unitatii §i a tabelului cu persoanele beneficiare a serviciilor

- scoaterea definitivi a aparatelor/instrumentelor care fac parte din patrimoniul cultural-sportiv,
aflate in gestiune, uzate fizic §i moral, inlocuirea acestora distruse/degradate/gisite lipsi la inventar,
prin recuperare valoricé sau fizicd cu unul identic,

1.2 Compartiment ADMINISTRATIV

Guard atributii:

- asigurd conditiile de lucru pentru personalul institutiei;

- asigurd intrefinerea instalatiilor si dotérilor cladirilor i bunurilor apartinind primariei comunei Bors
$i a serviciilor publice aflate in administrarea primiriei (serviciul public de evident’ a persoanelor
Bors)

- asigurd aprovizionarea cu materiale, tiparituri si imprimate necesare activititii primariei;

- asigurd transportul personalului in teren/delegatie;

- asiguri realizarea altor activitati gospodiresti.

Sofer atributii:

- respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern de persoane si
mérfuri.

- raspunde personal de integritatea autovehicului pe care il are In primire, intrefinerea lui, ceea ce
presupune exploatarea autovehicului in conformitate cu instructiunile previzute de cartea tehnici,

- soferul va rispunde in fata legii de pagubele pe care le aduce in desfisurarea activititii zilnice la
locul de muncé, cauzate din vina s-a,

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
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Capitolul V1. COMISIILE

Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau
de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesiti colaborarea mai multor
compartimente, In cadrul primériei se infiinteazi si functioneazi Comisii de specialitate.

Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitati, documente
sau compartimente din administrarea autoritétii locale;

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

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

Comisiile de specialitate se Infiinteazd in baza Dispozitiei primarului comunei Bors. Membrii
comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primériei, functionari publici din aparatul de
specialitate al primarului comunei Bors, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de
specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Comisiile permanente care functioneaza in cadrul primariei comunei Borg sunt:

1. Comisia paritara;

2. Comisia de discipling;
3. Comisia de selectionare a documentelor,

Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:

1. Comisia locald de aplicare a legilor fondului funciar;
2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Bors
Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucréri, conform procedurilor de achizitii publice;
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Bors

Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Borg

CAPITOLULII :

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI BORS
Sistemul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate Ia

nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele

acesteia si cu reglementérile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod

economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si

procedurile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al primériei comunei Bors (SCIM) reprezintd ansamblul de

misuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in

scopul realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod

economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al primariei comunei Bors este

elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor

publice nr.946/2005, cu modificirile si completirile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(I) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul primériei comunei Bors sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficientsi in

conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;
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- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul primariei comunei Bors sunt
urmitoarele :

- intensificarea activitétilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecérei structuri, in scopul
elimindrii riscurilor existente si utilizdrii cu eficients a resurselor alocate.

- dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- imbunétitirea comunicirii intre structurile Primériei comunei Bors, in scopul asiguririi circulatiei
informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea si poati fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

- proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performants pentru fiecare activitate, in
scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea
resurselor alocate.

Dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial (SCIM)

(Dintreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al pnmaruiui comunei
Bors se organizeazd si se desfdgoard cu respectarea tuturor mésurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru dezvoltarea Sistemului de control intern / managerial si a implementirii Standardelor de
control intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei privind dezvoltarea Sistemului de
control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Procedurile operationale (P.O.)

(1)Toate activitdtile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeazi, se
normeazi, se desfisoari, se controleazi si se evalueazii pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi
de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranti din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa
posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare compartiment in
parte, se aprobi prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie de modificarile
intervenite In organizarea si desfisurarea activititii si completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament.

Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul de
specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de cétre
toti salariatii pentru a asigura dezvoltarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al

Sisternului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
primarului.

CAP.VIII STABILIREA UNOR MASURI iN DOMENIUL PROTECTIEI SOCIALE N
CONTEXTUL SITUATIEI EPIDEMIOLOGICE DETERMINATE DE RASPANDIREA
CORONAVIRUSULUI SARS-CoV-2

fn conformitate cu prevederile legislatiei aflate in vigoare privind instituirea, prelungirea,
incetarea, sau trecerea la o altd categorie a stirii de urgents, sau stirii de alerts, instituitd pe teritoriul
Roméniei determinate de rispandirea coronavirusului SARS-CoV-2 in conditiile art.5 alin.2 lit.d din



Legea nr.55/2020 privind unele mésuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19, cu modificérile si completirile ulterioare, se stabilesc urmitoarele misuri de protectie si
actiuni obligatorii, astfel:

(1) Misurile pentru cresterea capacititii de raspuns sunt:

a) achizitionarea bunurilor §i serviciilor de necesitate imediata in gestionarea situatiei de urgen(a
pentru care a fost declarat starea de alerti, prin negocierea fiird publicare prealabila;

b) suplimentarea, prin redistribuirea citre zonele afectate, a tehnicii, echipamentelor §i dispozitivelor
necesare actiunilor de rispuns;

¢) detagarea pe teritoriul national, in zonele afectate, a personalului care detine competentele adecvate
gestiondrii situatiei de urgentd, cu consim{imant;

d) coordonarea operationald a unor servicii publice;

€) adaptarea programului de lucru sau permanentizarea activitatii serviciilor de asistentd sociali;

f) permanentizarea activititii unor centre operative pentru situatii de urgent3 cu activitate temporari.

(2) Misurile pentru asigurarea rezilientei comunititilor sunt:

a) evacuarea temporari a persoanelor si bunurilor din zona afectats sau posibil a fi afectati;

b) acordarea de ajutoare de prima necesitate pentru persoanele si animalele afectate;

¢} efectuarea lucrdrilor pentru modificarea de urgentd a mediului nconjurdtor si infrastructurii,
stabilite de fortele de interventie pentru oprirea sau limitarea efectelor situatiei de urgent;

d) misuri de protectie a viefii si pentru limitarea efectelor tipului de risc produs asupra sinatitii
persoanelor, inclusiv instituirea carantinei sau a izolarii la domiciliu;

(3) Misurile pentru diminuarea impactului tipului de risc sunt:

a) restrangerea sau interzicerea organizirii si desfisursrii unor mitinguri, demonstratii, procesiuni,
concerte sau a altor tipuri de intruniri, n spatii deschise, precum i a unor intruniri de natura
activititilor culturale, stiintifice, artistice, religioase, sportive sau de divertisment, in spatii inchise;

b) restréngerea sau interzicerea circulatiei persoanelor si vehiculelor in locurile si, dupd caz, in
intervalele orare stabilite;

¢) interzicerea iesirii din zonele stabilite i, dupd caz, in intervalele orare stabilite sau instituirea
carantinei asupra unor cladiri, localitéti sau zone geografice;

d) restrngerea sau interzicerea efectusirii de citre operatori a transporturilor rutiere, feroviare,
maritime, fluviale, aeriene sau cu metroul pe rutele gi, dup# caz, in intervalele orare stabilite;

e) inchiderea temporaré a unor puncte de trecere a frontierei de stat;

f) limitarea sau suspendarea pe durati determinati a activitd{ii unor institutii sau operatori
economici;

g) participarea cetitenilor §i a operatorilor economici la unele activitati Tn folosul comunititilor
locale,

Pe durata starii de alerts, prin derogare de la prevederile art. 118 alin. (1) din Legea nr. 53/2003
Codul muncii, republicats, cu modificarile si completdrile ulterioare, autorititile si institutiile publice
centrale §i locale, indiferent de modul de finantare si subordonare, precum si regiile autonome,
societatile nationale, companiile nationale si societétile la care capitalul social este detinut integral sau
majoritar de stat ori de o unitate administrativ-teritorial4, cu un numir maj mare de 30 de salariati, pot
stabili programe individualizate de munca, fir§ acordul salariatului, astfel incét intre salariati sa se
asigure existenia unui interval de o ori la inceperea si la terminarea programului de munci, intr-o
perioadid de 3 ore.

Pe durata stirii de alertd, pentru angajatii din sistemul public, angajatorul poate stabili, cu
acordul acestora, executarea unor lucriri sau sarcini de serviciu urgente, in legéturd cu prevenirea si
combaterea situatiei care a generat starea de alerts, indiferent de natura atributiilor de serviciu, cu
asigurarea msurilor de protectie a angajatului,

Pe durata stirii de alertd, in functie de specificul activitdii i de nevoi, conducitorii institutiilor
publice implicate in combaterea pandemiei de COVID-19 pot dispune detagsarea cu acordul prealabil al

angajatului si al angajatorului care detageazs, cu conditia ca angajatorul la care se face detasarea si fie
din acelagi domeniu de activitate.



Pe durata stirii de alertd, angajatorul poate dispune, cu consimtimantul angajatului,
desfasurarea activitatii in regim de telemunca sau munci la domiciliu, modificarea locului de munca ori
a atributiilor acestuia.

Pe durata stérii de alertd, in functie de specificul activitatii si de nevoi, conducitorii institutiilor
publice implicate in combaterea pandemiei de COVID-19, precum si a efectelor acesteia pot dispune
unilateral intreruperea concediilor de odihni, de odihni suplimentare, fira plata, de studii si pentru
formare profesionald ale personalului angajat si reluarea activitatii pentru personalul propriu.

Pe durata stirii de alertd, prin ordin comun al ministrului sdnatafii si ministrului afacerilor
interne se poate institui:

a) obligativitatea purtirii méstii de protectie astfel incat s acopere si nasul si gura, in spatiile publice
inchise (birouri, cdi de acces. etc...), spatiile comerciale, mijloacele de transport in comun si la locul de
munci;

b) obligativitatea organizarii activititii institutiilor si autoritatilor publice, astfel incat si se asigure la
intrarea in sediu, in mod obligatoriu, triajul epidemiologic si dezinfectarea obligatorie a mainilor, atat
pentru personalul propriu, cit §i pentru vizitatori. Pentru personalul propriu triajul epidemiologic consta
in mésurarea temperaturii prin termometru noncontact, iar pentru vizitatori triajul se realizeazi prin
masurarea temperaturii.

CAP. XI DISPOZITII FINALE

fn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va modifica si completa fisa
postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al primarului comunei
Bors.

Toti salariatii primériei comunei Bors sunt obligati sa cunoasci, si respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a comunei
Bors

Prezentul Regulament se completeazi, se modifici ori de cite ori este nevoie, urmare a unor
modificdri legislative, noi activita{i sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin dispozitie a primarului comunei Bors
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