Regulamentul de organizare si functionare al
PRIMARIEI ORASULUI NUCET, Judetul Bihor

REGUIAMENTUL de organizare si functiopare al Primariei ORASULUI NUCET
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Dispozitii generale

Art.1-Regulamentul, denumit in continuare regulament, de organizare si functionare al
Primariei ORASULUI NUCET a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001, republicata
privind Administratia Publica Locala si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora
isi desfagoara activitatea.

Art.2-PRIMARIA ORASUL NUCET este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate
juridica. Poseda un patrimoniu si are initiativa Tn ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exerciténd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ
-teritoriale stabilite.

Art.3-Administratia publica a PRIMARIEI ORASULUI NUCET se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritétilor administratiei
publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebii.
Art.4-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala la nivelul
oragului sunt Consiliul local al ORASULU[ NUCET, ca autoritate deliberativa si Primarul
ORASULUI NUCET ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functloneaza ca autoritati administrative autonome care
au menirea de a solutiona si |mbunatat: buna desfagurare a activitatilor publice din oras,
in conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria. este institutie publica-.cu. activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar, impreuna cu personalul din subordinea ierarhicd a primarului care
aduc la indeplinire efectiva hotaréarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente
ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.7-Consiliul local al ORASULUI NUCET la propunerea primarului, aproba
organigrama, statul de functii, numarul de personal din primérie, precum si Regulamentul
de organizare gi functionare a acesteia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, Tn conditile prevazute de lege.

Art.8- Potrivit- legii administratiei - publice -locale, primarul numeste si elibereazi din
functie, n conditile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor
admrnlstratlel pubhce locale, . propune consiliului local numirea si eliberarea din functle in
conditiile Iegu a conductorilor regiilor autonome, ai institutiilor si serviciilor publlce de
interes local.

Art.9.(1) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplica tuturor salariatilor din
aparatul propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutile subordonate
consiliului local, indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu
si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplicd si personalului detasgat ,care are calitatea
de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asisti la
sedintele publice , invitate sau din proprie initiativa ,organizate de primérie.
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Art.10. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncé sau de serviciu-
sunt prevazute in atribufiile din Fisa postului, Tn Legea nr.188/1999,modificatd si
completatd prin Legea nr. 161/2003, Tn Codul Muncii, in contractul colectiv de munca,
acordul de munca si Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile $i conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici cu privire fa Indatoriri,
incompabilitate, disciplind, competentd, formare profesionala etc.

Art.12. Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii.
Art.13. Personalul priméariei se grupeazd in Categorii de functionari publici, personal
contractual $i demnitari alcatuind urmatoarea structurad organizatorica :

a) primar

b) viceprimar

C) secretar

d) compartimente :

. buget-finante contabilitate, impozite si taxe, resurse umane

. stare civila, autoritate tutelara si protectie sociala

. cadastru, agricultura si mediu

J urbanism, amenajarea teritoriului §i gospodarie oraseneasca

. administratie publica locald, secretariat

. relatii cu publicul

«  integrare europeana

e) activitatea apa, canal, salubritate

f) activitatea cultura:

- Biblioteca oraseneasca

- Casa de Culturd Nucet

- Caminul cultural Baita

g) activitatea sociala

-cresa de copi;

-asistentii personali a-i persoanelor cu handicap.

Art.14. Competentele compartimentelor . i institutilor se stabilesc prin prezentul
. Regulament, salariatii fiind coordonati de catre primar, viceprimar $i secretar, in functie de
subordonare. ‘

Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei isi desfisoara activitatea
pe baza de programe saptamanale, aprobate de primar, viceprimar si secretar.

Art.16. Angajatii primariei colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului local, in
vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulament.

Art.17. Saptamanal primarul, viceprimarul si secretarul primariei analizeazad activitatea
desfasuratd de salariati si stabilesc obiectivele ce frebuie realizate in perioada urméatoare.
Art.18. Salariafii Primdriei, structurati pe activitatile prevazute la art.13 din prezentul
regulament, colaboreaza pentru realizarea atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul
Consiliului Judetean, Prefecturii judetului Bihor si serviciile publice descentralizate ale
ministerelor, informand primarul, viceprimarul si secretarul care le coordoneazi
activitatea.
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Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionald, evaluarea activitatii, salarizarea,
modificarea gi incetarea raporturilor de serviciu se vor face respectind prevederile
legistatiei tn vigoare pentru fiecare categorie de personal.

Capitolul Il

Drepturile si obligatile angajatorului si al salariafilor. Protectia, igiena si
securitatea in munca. Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii si
inlaturarii oricérei forme de incilcare a demnitatii

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariaitilor.
Art.20. Angajatii Primariei au obligatia sa respecte angajamentul de loialitate si fidelitate,
s$i sunt datori si-si consacre activitatea profesionala indeplinirii atributiilor ce le revin,
potrivit functiei incredintate in vederea realizarii obiectivelor institutiei in care sunt salariati
si rezolvarii problemelor locuitorilor unitatii administrative-teritoriale, trebuie sa dea
dovada de discretie profesionald in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care fau cunostinta fn exercitarea functiilor lor.
Art.21. (1)Angajatii Primariei sunt obligati s&-si indeplineasci cu corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu prevazute in legi si regulamente si sd se abtina de la
orice fapte care ar putea s& aducé un prejudiciu institutiei.
Functionarilor publici le este interzis:
.a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
- Primériei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu fitigiile afiate in curs de solutionare si in
care primaria sau dupa caz, consiliul local, are calitatea de parte;
¢} sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute
de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasta
dezviluire 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:
e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfisoar activitatea.
(2)  Prevederile alin. (1) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
(3)  Dezvéluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care coniin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului institutiei publice.
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(4) Prevederile prezehtului articol nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiiie legii. ' '

(5)  In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea.

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

(7) In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.22.(1) Angajatii Primariei au obligatia ca Tn cadrul serviciului s3 dea dovada de
rezerva In manifestarea opiniilor politice care nu trebuie s3 influenteze in nici un mod
impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.

(2)  Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre functionarii publici
desemnati in acest sens de primar sau de céatre consiliul local, in conditiile legii.

(3)  Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat,

(4) . Incazul in care nu sunt desemnati-in acest sens, functionarii publici pot participa la

~ activitdli sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia

exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al Primariei sau Consiliului local.

(5)-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;

c) .- sa colaboreze, in afara relatiilor-de.serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care

~ fac donatii ori sponsorizari partidelor politice:

d) sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, Tnsemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.23.(1) Orice angajat al primdriei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de
ducerea la Indeplinire a atributiilor ce-i revin conform figei postului. El este obligat si se
conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cand

. acestea sunt vadit ilegale ori de natur sa prejudicieze un interes public sau s3 lezeze
- drepturile si libertétile fundamentale ale unei persoane. In aceasta situatie, angajatul are
‘obligatia de a face cunoscut in scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului

sau de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primit.

(2)  Personalul cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si instructiunile pe
care le da angajatilor din subordine.

(3) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(4)  Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre primar
sau consiliul local, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.
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(5) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

{6)  Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din

. subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberéri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

(7)  Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

(8) Este interzisa folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(9)  Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
functionarilor publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(10)  Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin
sau relatiile pe care le-au stabilit in- exercitarea functiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(11) Functionarilor publici le este interzis. sa impuna altor functionari publici sa se inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferent. de: natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. -
- +Art.24. (1) In relatiile cu personalul din cadrul primériei, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici si ceilalti. angajati sunt obligati sa aib3 un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2)  Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitétii persoanelor din cadrul primériei sau consiliului local, precum si persoanelor cu
care intra in legétura in exercitarea functiei publice, prin:

a). Tntrebuintarea unor expresii jignitoare sau calomnioase;

b).. . dezvéluirea unor aspecte ale vietii private;

o) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

. {3} - Functionarii publici-trebuie -sa, adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a.problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa

respecte principiul egalitétii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor .solutii. similare sau identice raportate la aceeasi categorie de

situatii de fapt;

b} eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte

aspecte.

(4)  Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea

persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se

recomanda respectarea normelor de conduita previzute la alin. (1)-(3) si de catre

celelalte subiecte ale acestor raporturi.
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Art.25.(1) Angajatii-primariei au datoria s& furnizeze publicului, in cadrul serviciului,
informatiite cerute, dar ‘numai cele care se referd la profilul sectorului in care isi
desfagoara activitatea.

(2) Furnizarea de date privind informatii publice cu caracter general se va face conform
legii accesului la informatii publice prin_compartimentul ce are Tn competentd aceasti
activitate.

Art.26. Angajatii primariei sunt obligati si colaboreze pentru ducerea la indeplinire a
indatoririlor de serviciu gi s se suplineascd in serviciu in caz de absenta Tn cadrul
specialitatii lor, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic.

Art.27. Prin intregul lor comportament si prin tinut3, angajatii primériei sunt obligati s se
arate demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia for oficiald si sa se
abtina de la orice acte de natura sa compromit4 prestigiul functiei pe care o detin, precum
si al institutiei.

Art.28.(1) Este interzis angajatilor primariei ca direct sau indirect, sa solicite sau s3 faca
sa li se promitd pentru ei sau pentru.altii, in considerarea pozitiei lor, daruri sau alte
avantaje materiale .

(2)  Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alte avantaje, care ler sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le

“pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o

recompensa in raport cu aceste functii.

(3)  Functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietétii
publice si private a statului si al orasului, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(4)  Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfagurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

(5)-  Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(6)  Functionarilor publici care desfigoara activititi publicistice T interes personal sau

activitati didactice le este interzis- sa-foloseascs timpu! de lucru ori logistica primariei

pentru realizarea acestora.
(7} Orice functionar public poate. achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a
oragului, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cénd a luat cunostinta, T cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute;

b) cand a participat, Tn exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.
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(8) Dispozitiile alin. (7) se aplica iIn mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a oragului.

(9  Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a orasului, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.
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Conditiile de munca.

Art.29.(1) Conducerea primariei are obligatia prin sefii de blrou sau de compartimenle sa
asigure o organizare rationald a muncii in functie de profilul activitatii.

(2) In functie de numarul de personal stabilit in structura organizatorics, conducerea
primariei are obhgatla sa asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, moblller birotica,
aparatura) pentru buna desfédgurare a activitatii.

(3} Conducerea primdriei va asigura si mtretmerea corespunzatoare a mstalatulor de
incalzire, a grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare, etc.

Protectla si securitatea in muncii.

Art.30. (1) Conducerea primériei are obligatia, conform normelor de proiectie a muncii in
vigoare, s& asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munc,
dotéri i echipamente de protectie a muncii.

(2)  Pentru protectia $i securitatea salariatilor in procesul muncii, conducerea primariei
are obligatia de a asigura urmatoarele:

a) efectuarea de catre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la
angajare, cat si la schimbarea locului de munci;

b) verificarea periodica a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturii de birou:

- ¢) protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora salariatii le-ar
putea cadea victime in exercitarea functiei sau in legéturé cu aceasta ;

d). salariatii Primariei beneficiazd de:drepturi speciale pentru mentinerea sanatitii si
securitatii In munc& prevazute in contractul colectiv de muncd si acordul de muncj
incheiate la nivelu! institutiei;

e). Personalul care Tsi desfagoard activitatea in conditii improprii (degajari de gaze, praf,
+ zgomote puternice} beneficiaza de echipament de protectie si materiale igienico —sanitare
conform O.M.S. 460/1971

(3)  Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sd cunoascd si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice
activitatii prestate;

b) s& se prezinte la serviciu Tn deplind capacitate de muncé astfel incat s nu se expuna
la pericole de accidente sau s3 deranjeze activitatea colegilor;

¢y s@ anunte Tn cel mai -scurt timp birou! administrativ cand observa o defectiune la
- - instalatia electrica, gaze -sau orice alte defectlunt sau cauze care ar putea duce Ia

accidente sau incendit;
d) sa utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat;
e) sa respecte normele de protectie tehnica si securitate In caz de incendiu

Reguli privind respectarea principiului nediscriniinrii si al inlaturrii oricirei
forme de incélcare a demnitétii.
Art.31. (1) Femeile au dreptul, conform conventiilor internationale, la tratament egal cu
barbatii in situatii egale sau comparabile.
(2) Este interzisd conceperea unor clauze discriminatorii, daca exista astfel de clauze,
ele vor fi abrogate,
Art.32. (1) La angajare, femeile au dreptul ia tratament nediscriminatoriu.
(2) incadrarea pe post si salariul se vor stabili in functie de pregatire si competenta.
Criteriul sexului nu poate fi o piedicé in promovare.
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(3)  Femeile au dreptul la protectia maternitatii la locul de munca potrivii legii.

Art.33. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Art.34. Dreptul de asociere sindicald al salariatilor este garantat, cu exceptia celor
prevazuti de lege.

Art.35. Prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatile angajatorului si al
salariatiior, protectia, igiena si securitatea in munca, reguli privind respectarea principiuiui
nediscriminérii i Tnlaturérii oricarei forme de incalcare a demnitatii se completeaza cu
prevederile Legii-Statutul functionarilor publici i Codul muncii.

Capitoiul Il

Atributiile compartimentelor de specialitate din aparatul propriu al Primériei
ORASULUI NUCET

Compartimentul administratie publicé local3, secretariat

Art.36 A. Atributiile de administratie publicd in sarcina secretarului orasului:

a. Indruma si coordoneaz3 activitatea de aplicare a legilor, hotararilor Guvernului gi
ale celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului Local,
primite de la conducerea institutiei.

b. Asigura asistenta de specialitate_consiliului tocal i primarului pentru elaborarea ,

- revocarea, modificarea Tn. mod corespunzétor a hotararilor si dispozitiilor, dupa caz,

conform prevederilor legale, respectiv avizeazé pentru legalitate proiectele de hotirare,

- hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

C. Colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea
tndrumarit activitatii serviciilor publice locale.

d. Initiaza si organizeaza . actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte
normative ale administratiei publice centrale sau locale.

e. Coordoneaza activitdtile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la
informatiile publice.

- £ Coordoneaza activitétile legate .de -aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta

decizionald in admmlstratla publica.

a. Intocme§te rapoarte , referate de specialitate si le sustine in comlsule de specialitate
ale consiliului sau n cadrul sedintelor Consiliului local.

h. Conduce evidenta - numerotarii-- hotararilor ,dispoziliilor, aS|gurand comunicarea
acestora celor mteresatl in termenele legale.

i. Coordoneaza intocmirea lucrérilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii
si desfagurérii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedint;

j- Réaspunde de Tntocmirea proceselor verbale ale §ed|ntelor Consiliului local si de
pastrarea dosarelor de sedinta ale Consiliului;
k. Raspunde de tinerea fa zi a lucrarilor pnvind protectia civila, respectiv de evidenta

militara a tinerilor gi a angajatilor;
L Se ingrijeste de formarea si péstrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale,
colectiilor de legi si alte reviste de specialitate;
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m. Indruma activitatea de ordonare, inventariere gi selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

n.  Elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului, in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii;

0. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispozitii de punere sub
tutela sau de instituirea curatelei. _

p. Tndepfinegte si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative
precum si cele dispuse de primar

g- Deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea prlmarulw

r. Gestioneaza e\ndent,a performantelor profesmnale individuale Tn baza aprecierilor

sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se
promoveaza in functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual, din cadrul aparatului propriu.

S. Urmaregte Tntocmirca figei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de
munca, respectiv documentatia .de sanctionare propusd de sefii ierarhici pentru
personalul cu abateri disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatilor;

~ B. Atributiile de administratie publica locala in sarcina referentului superior de specialitate
a) completeaza si tine la-zi. Registrele agricole, raspunde de pastrarea acestora,
potrivit nomelor legale, de completarea centralizatorului si a modificrilor survenite in
registrele agricole;

b) elibereazd adeverintele, cu date. din registrul agricol pentru ajutor social, sdnatate,
spital etc.

C) elibereazd bilele de-adeverire- a. proprietatii §| sanatatn anlmalelor conform
normelor legale;

d)  elibereaza certificate de producator, potrivii dispozitiei primarului;

e) intocmeste studii statistice necesare Tn domeniul agricol i zootehnic, respectiv cu
privire [a situatiile pe care le conduce potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea
acestora;

f) propune anual modul de folosire al terenurilor agricole din intravilanul oragului;

a) intocmestc planul de.imbunatatire si eproatare a pasunii orasenestl si a masurilor
de administrare a acesteia;

h). tine evidenta contractelor. de:.pasunat si a masurilor stabilite cu privire la
organizarea anuala a pagunatului;

i) asigura buna functionare a statiunilor-orasenesti de monta, daca este cazul, si fine
evidenta reproducatorilor pentru toate speciile de animale;
i) urmaresle primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daunatori la culturile de

camp, a cazurilor. de boald la animale si propune Primarului luarea de masuri
corespunzatoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei orasului;
k) completeaza si transmite rapoarte statistice, cu date din registrul agricol, ia Directia

Judeteana de statistica;
) participa la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenomene

naturale , la culturile agricole;
m) efectueaza diferite lucrari cu privire la aplicarea Legii fondului funciar.
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n) intocmeste si urmareste realizarea programului de Tntretinere si ameliorare a
pasunilor. ‘

o) Tntocmeste lucrari de secretariat,

p) Tindeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

r)  asigurd evidenta, pastrarea dosarelor cu termen expirat din arhivd impreuna cu
comisia de selectionare si le preds la .0.V.R. Beiug cu avizul Arhivelor Nationale

s) Intocmeste situatiile necesare pentru acordarea laptelui praf, conform legislatiei in
vigoare; : _

C. Atributii privind redactarea actelor adoptate sau emise de citre autoritatea publica
locala, Consiliul local, Primar sau interne a corespondentei:

a) redacteaza toatd corespondenta compartimentelor Primariei oragului Nucet;

b) realizeaza indexarea numerica si alfabetica a corespondentei cererilor cetatenilor si a
actelor notariale;

c) fine evidenta a analitici a valorilor materiale si a bonurilor de consum privind
corespondenta siimprimatele cu regim special;

d) intocmeste si expediazi corespondenta prin posta si intocmeste situatiile statistice
privind consumul timbrelor si comunicarea acestora biroului contabilitate;
. e) Tntocmeste si elibereazi adeverinte cetatenilor in lipsa referentuluj care indeplineste
atributiile respective conform fisei postului; '

f) ntocmeste procesele —verbale .ale Consiliului local in lipsa referentului care se ocupa
de acestea; .

g) redacteaza toate copiile de pe actele notariale i le elibereazé cetatenilor solicitanti;
- h) in lipsa referentului —expert local pentru problemele cu romi indeplineste toate
- sarcinile ce Ti revin acestuia.

) participa la inventarierea patrimoniului institutiei si a unitatilor subordonate:

J) urméregte, Tnregistreaza si conduce evidenta debitelor restante ale populatiei;

k) intocmeste dosarele privind executarea silits a persoanelor riu platnice;

) face parte din comisia de licitatie publici privind achizitiile publice;
m) preia cererile de la populatie privind plata ajutoarelor pentru incilzirea locuintei ,
verificd documentele prezentate | intocmeste figele de calcul;
- n) participa la completarea registrelor agricole; L

0} Tndeplineste orice alte sarcini sau dispozitii trasate de cétre conducerea Primiriei

orasului Nucet: o - :

Compartimentul - stare civil
Art. 37. Atributiile Compartimentului stare civila: _
a) ntocmeste acte de stare civild, rédspunde de asigurarea registrelor a certificatelor
de stare civild a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila
b) pastreaza arhiva de stare civild si asigurs securitatea, conservarea si folosirea
legald a imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila:
c) intocmeste si trimite [a cerere extrase pentru uzul autoritdtilor publice, dupé actele
de stare civila
d) urmareste Thaintarea registrelor de stare civila d upd completare In termen de 30 de

zile (exemplarul H) la scrviciul de resort al judetului

11
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e) inainteazd n termenele stabilite statisticile, livretele militare st adeverintele de
recrutare, buletinele de identitate ale celor decedati la organele de specialitate
f) copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupad exemplarele existente

la organul judetean de specialitate

g) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor

h) constata si sanctioneaz, potrivit prevederilor legale, faptele "ce constituie
contraventii la regimul starii civile;

i) realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, previzute de
Legea starii civile, pe baza delegirii data de citre primar;
) intocmeste buletine statistice $i situatii cu privire la starea civils si le transmite in

termenele legale prevazute:

k) completeaza si elibereazj livrete de familie si opereaz3 in acestea toate mentiunile
ivite

)] transcrie actele de nastere, cisstorii cat si decese din strainatate

m)  intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depiine de
comunicare a acestora la locul nasterii

n) efectueazi inventarierea documentelor arhiviste de stare civil3

0) Tntocmeste actele necesare schimbarii de nume

p) rezolva in timp corespondenta .

r) verificd listele electorale $i réspunde de actualizarea acestora;

s) fntocmeste si contrasemneazé dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu
privire la actele ce i intra in atributiile pe care le exercit;

$) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea Primariei.

Compartimentul de protectie sociala
Art.38. Atributiile Com arfimentului de asistents socials:
A. in domeniul protectiei copilului:
a) monitorizeaza si analizeazs situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriais
respectiva, respectarea $i-realizarea drepturilor lor, asigurad centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii; ' _ S o
b) identificd copiii. -aflati .In_dificultate, elaboreazs documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de Protectie a, acestora si susfine in fata. organelor competente
masurile de protectie propuse: ; D :
c) realizeaza si sprijini activitatea de prevenire a abandonului copilului:
d) actioneaza pentru Clarificarea  situatiei juridice a copilului, inclusiy pentru
Inregistrarea nasterii acestuia, In vederea identificirii unei solutii cu caracter permanent
pentru proiectia copiluluj:
e) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, Tn
situatiile si in conditiile prevazute de lege;
f) identifica, evalueazj $i acordad sprijin material si financiar familiilor cu copii Tn
intretinere; asigurd consiliere si informare familiilor cy copii in Intretinere asupra
drepturilor si obiigatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra senviciilor
disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale etc:
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g) asigurd si urmareste aplicarea masurilor' educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a sévarsit o fapts prevazuta de legea penala, dar care nu
raspunde penal;

h) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale Tn vederea identificarii situatiilor
deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor
situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunétatirea acestei activitati;

i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

i asigurd realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia n vigoare;

K) tine evidenta copiilor din comuna aflati Tn institufii de ocrotire specializate, a
asistentilor maternali profesionisti si face propuneri cu privire la persoane ce pot fi
angajate ca asistenti maternali;

B. in domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueazd situatia socioeconomica a persoanei, identificd nevoile gi resursele
acesteia;

b) identifica situatile- de risc §i- stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural i Tn comunitate;

c) elaboreazd planurile individualizate . privind mésurile de asistentd sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de drogurl . de :alcool,; ‘precum i pentru persoanele cu probleme
psihosociale;

d) organizeaza. acordarea«drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit

- consultantd de specialitate Tn<domeniul. asistentei soc;ale colaboreaza cu alte institutii

responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) propune plasarea -persoanei intr-o institutie de asistentd sociala si faciliteaza
accesul acesteia Tn alte:institutii specializate (spltale institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si-monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturifor acesteia;

- g) asigurd consiliere §i informatii privind prob[ematica sociald (probleme familiale,

profeSIonale psihologice, de locuintd, de ordin financiar i juridic etc.);

h) - asigura - relationarea ‘cu: diversele « servicii publice sau alte :nstitutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

i} realizeaza ewdenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociali;

i} colaboreaza cu’ servicile publice descentralizate ale ministerelor in vedenia
dezvoltarii de programe de asistenta socialé de interes focal; -

K) sustine financiar si tehnic realizarea activitétiior de asistentd sociald, inclusiv
serviciile sociale acordate la domiciliu sau n institutii;

1) asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si tngrijitori la domiciliu pentru
acestia;

m) asigura amenajérile teritoriale gi institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul nefngradit al persoanelor cu handicap;
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n) asigura realizarea activitdtior de asistentd sociald, in conformitate cu
responsabilitétile ce fi revin, stabilite de legislatia in vigoare;

0) intocmeste documentatia prevazuta de lege pentru acordarea, suspendarea sau
respingerea ajutortlui social, le supune aprobarii primarului $i asigurd comunicarea
acestora cétre solicitanti;

9)) efectueaza anchetele sociale In cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social n
vederea verificarii veridicitatii veniturilor si a starii de viatd declarate, propune masuri
primarului; ’ _ '

r face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor
persoanelor care beneficiaza de ajutor social;

s) Tntocmesgte dosarele pentru alocafia de stat pentru copii si de cea de sprijin si le
Tnainteaza DGMPS BIHOR

s) intocmesgle documentatia pentru acordarea indemnizatiei de nagtere la mame;

t) intocmeste statele de platd a ajutorului social si al indemnizatiilor de nagtere si le
supune verificarii i aprobarii;

t) intocmeste datele . statistice; cu privire la acordarea ajutorului social, a

indemnizatiilor de nagtere, a alocatiilor de sprijin si le Tnainteaza in termen DMFS BIHOR
sau altor institutii care le solicit3;

u) efectueazd anchete sociale din partea autoritatii tutelare pentru minori ai céror
parinti se afla in divort:sau [a solicitarea unor institutii pentru persoane adulte cu handicap
sau aflati sub interdictie:si propune primaruiui luarea de masuri ce se impun, le comunica
celor in drept, iar in acest sens.colaboreaza cu organele medicale, de invatdmant si de
politie locale;

v) intocmeste lista cu-persoanele care beneficiaza de ajutor social pentru care plata

- asigurarilor de sdnéatate se suportd de la bugetul de stat, precum si a persoanelor fara

venit care beneficiaza nu sunt asigurati(trebuie reformulat, nu are sens) potrivii legii nr.
145/1997;

X} participa la efectuarea unor anchete sociale cu privire la persoanele cu handicap
din partea autoritatii tutelare si propune luarea de masuri primarului, tine evidenta acestor
persoane pe comunad $i comunica situatiile si dosarele Tntocmite cu privire [a aceste
persoane la |.S.T.P.H. Bihor; o

y) . intocmeste si.contrasemneazd. dovezi, adeverinie si certificate cetatenilor, cu
privire la actele ce 1i infra in atribufiile pe care le exercita;

z) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Art.39. Atributiile referentului - relatii cu publicul
Compartimentul de relatii cu publicul

a) Executa lucrari de .secretariat necesare pregatirii si desfagurarii sedintelor Consiliului
local, precum gi a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei;

b). Utilizeaza reteaua informatica pentru ca utilizatorii s& poatad consuita baza de date si
agenda legislatiei.

c).Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate Tn cadrul
institutiei;
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d).Asigurd redactarea proceselor verbale ale sedintelor consiliului local, sau a altor
documente primite de la nivelul ierarhic superior;
e) Intocmeste lucrari de secretariat;
f). Asigura aplicarea prevederilor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala;
g) Réaspunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile publice,
asigurand afigarea actelor prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau
Consiliui local;
h) Tine evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurdnd comunicarea -acestora
celor interesati in termenele legale, precum si afigarea lor spre luarea la cunostiinta
publica;
i). Inregistreaz, repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor
normative gi a corespondentei la compartimente interesate;
J). Gestioneaza timbrele necesare expedierii corespondentei §i justifica folosirea lor in
lipsa persoanei desemnate expres in acest sens;
k). Asigura confectionarea, folosirea si evidenta sigiliilor si stampilelor;
I). Conduce evidenta si solutionarea notelor de audientd Tnregistratd care au ca obiect
probleme sociale sau aspecte cu caracter civic;
m). Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea,
aprobarea si respectarea ‘nomenclatorului, dosarelor si a termenelor de péstrare a
fondului arhivistic;
n). Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe
documentele de arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale;
0). Conduce evidenta actelor intrate si iesite din arhiva in lipsa paersoanei desemnate in
acest sens;
~ p). intocmeste statistici si- studii despre comunitatea locald de romi la solicitarea

autoritatilor competente;

r. Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce intra in atributiile pe care le exercita ;
s). indeplineste si alte atributii -legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat
superior sau conducerea institutiei $i cele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local;

Compartimentul buget-finante, impozite si taxe, contaibilitate -casierie si
administrativ

Art.40 A. Atributiile in domeniul buget-finante contabilitate:

a) intocmeste proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de
incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local.

b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local, atat la partea de venituri cat si
in privinta cheltuielilor, prezentand periodic informatii conducerii [a stadiul de realizare a
obiectivelor.

c) analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului Tn
perioada executiei si le supune aprobarii consiliului focal.
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d) conduce evidenta contabild a activitatilor administratiei locale, asistentd social3,
Tnvatamant, sanatate, ajutoare sociale intocmeste rapoarte lunare si diri de seama
trimestriaie.

e) raspunde de gestionarea mijloacelor banesti cheltuirea fondurilor conform
prevederilor, efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casierie.

f) urmareste pe baza de documente, operatiunile ce se efectueaza prin banca.

g} asigura exercitarea controlului preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul
local i mijloacele extrabugetare, cét si pentru eliberéri de materiale.

h) raspunde de valorificarea inventarierii mijloacelor materiale si bénesti aflate in
gestiunea primariei.

i) vizeaza contractele intre proprietari si chiriagi

)] organizeaza si controleazd inventarierea anuald si ocazionald a patrimoniului
oragului s face propuneri de imbunétatire a activitatii de administrare a patrimoniului;

K) organizeaza i conduce activitatea de evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor
extrabugetare, in conformitate cu prevederile legale si Instructiunile Ministerului
Finantelor ;

N conduce evidenta mijloacelor fixe si a materialelor, a bunurilor patrimoniald din
domeniul public $i privat al oragului, potrivit normelor legale ;

m)- - Intocmeste si inainteaza situatiile statistice privind salariatii, intocmeste si depune
lunar .declaratiile privind contributiile din fondut de salarii pentru fondurile speciale, tine
- evidenta prezentei salariatilor, a concediilor, Tntocmegte statele de platd a personalului
Primariei si verifica :statele de platd intocmite de consilierul cu probleme sociale pentru
acordarea indemnizatiilor de nastere si ajutor social

. n) - - stabileste necesarul pentru plata salariilor, intocmeste statele de functii si de platd
~ adrepturilor salariale pentru angajatii Primariei: N

0) stabilegte necesitatile de aprovizionare cu materiale a Primériei, a reparatiilor
curente si capitale pentru care s-au intocmit documentatii;

p) urmaregte intocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor tehnic -
operative si contabile: '

r  face propuneri consiliului local de virari de credite, de modificari de alocatii
trimestriale bugetare, planuri suplimentare de venituri i cheltuieli ; . -
- 8) - pastreaza, -elibereazd si' conduce ‘evidenta carnetelor, chitantierelor si a altor

imprimate cu regim special; - : o
$) ~ -asigurd incheierea contractelor pentru iluminat public, diverse prestiri de servicii
ale-Consiliului local pentru terti, cat si:ale agentilor economici pentru executarea de lucrari
“sau alte prestari servicii cétre Consiliul local si cele de achizitii publice

t) asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;
B indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
B. Atribuliile n domeniul casierie si protectiei civile:
a) efectueaza plati si incaséri zilnice in numerar
b) primeste, pastreaza si elibereazd valori si tine evidenta numerarului incasat sau
ridicat din banca
. €) intocrmeste zilnic registrul de casi
d) intocmeste documentele necesare decontérii sumelor cheltuite de salariat]
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e) efectueaza plata salariului

f) efectueaza plata ajutorului social si a ajutoarelor de urgenta , dupa caz

g) tine evidenta chitantierelor si a carnetelor de CEC pentru ridicarea numerarului

h) exercita sarcini de serviciu pe linie de protectie civila

) coordoneaza activitatea formatiunii civile de pompieri si participa la actiunile
desfasurate de acestia

C. Atributiile Tn domeniul impozitelor si taxelor _

a) stabileste, constatd, controleaza, urmareste §| incaseaza impozitelor gi taxelor
locale, precum si a accesoru[or aferente acestora

b) - organizeaza evidenta tuturor debitorilor pe pléatitori, persoane fizice i juridice

C) fncaseaza impozitele gi taxele stabilite prin acte normative si hotérari ale
Consiliului Local

d}).  depune zilnic Tncasdrile la casieria Primariei :

e) - intocmeste situatiile centralizate precum i pe platitori pentru impozitele si taxele

locale si alte venituri bugetare
f) acorda inlesniri legale privind impozitele si laxele locale cerute de contnbuablll/

g_), -efectueaza actiuni de control fiscal la persoanele fizice si juridice
h) .- solutioneaza oblectlunl si contestatii depuse-de.contribuabili NS :f:-‘éi-"f;f‘.- ,
~.- I} wourmaresc incasarile, initiaza si realizeaza masurile de executare silits SRR
R ) BT elaboreaza proiecte bugetare de: venltun §| propuneri de rectificare .pe parcursuli“‘ir-“
anulw bugetar ; RN

k) urmaresc executia bugetului local

< )i . rezolva cererile depuse de contribuabili - . ¢
= m}. wurméresc. documentele: care:-‘atestd: dlferlte situati cerute de contrlbuabllli‘f?‘r

(adevermte certificate fiscale) a

n):. gestioneaza corect programul- mformatlc continand probleme privind lmpozﬁele §| -
taxele locale e
0). .: Tndruma contribuabilii Tn matene de probleme privind impozitele si taxele Ioca[e

p): - cunoa§te $i aplica corect, cu oblectiwtate §1 profeSIonahsm prevederile legislatlel-‘xﬂ-
fi scale si contabile 8

T)zio- gestioneaza in conditii-bune; bunurtle af" ate in folosmta compartlmentulw

) - utilizeaza cu efi C|enta timpul de lucru - ISR -

'g) - pastreaza si apara secretul operatlumlor contribuabllllor : IR
t} . Inregistreaza, gestioneaza, verifica- documentatiile depuse pentru autonzatule‘-'
privind desfagurarea -de - activitati: economice i propune: eliberarea autorizatiilor sau

- respingerea documentatiei pentru asociatiile familiale si persoanele fizice;

f) - tine evidenta autorlzatulor asociatiilor familiale sau persoanelor fizice eliberate,

solutioneazd cererile de modificare, suspendare sau de retragere a acestora; -

u) comunica cu organele fiscale si registrul comertului actele necesare privind

autorizatiile persoanelor fizice

V) vizeaza anual autorizatiile $i propune stabilirea taxelor de eliberare a autorizatiilor;

X} urmdreste modul de derulare a contractelor de asociere, concesionare si

Tnchiriere.
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D. Atributiile in domeniul administrativ:
a) asigura necesarul de rechizite, imprimate, publicatii i a altor materiale de consum
necesare bunei functionari a compartimentelor aparatului propriu.
b) tine evidenta "Notelor de fundamentare” privind necesitatea si oportunitatea
efectudrii unor cheltuieli legate de functionarea institufiei.
c) ia masuri de tipizare, multiplicare si difuzare a unor formulare i acte normative ce
se solicitd de catre conducerea primariei sau consiliul focal.
d) administreazé mijloacele fixe si obiecte de inventar din cadrul sediului Primariei;
€) asigura buna functionare a instalatiior urmarind utilizarea rationald a acestora si
mentinerea in stare de functionare.
f) asigura achizitionarea de carburanti, piese de schimb pentru mijloacele auto proprii
precum si a altor materiale de consum necesare bunei functiondri a institutiei.
g) . asigurd preluarea acestora la magazie, asigura depozitarea $i conservarea lor. _
h) se preocupé de valorificarea bunurilor i materiatelor care nu mai e]unt necesare
-~ institutiei si pentru recuperarea materialelor refolosibile ca hartie, fier etc.
.i) . asigurd organizarea activitatilor de protocol (cazare, masa, transport, cadoun)

- pentru. invitali sau pentru delegatiile . romane sau straine la Consiliul local in baza....

dlsp02|tulor conducerii institutiilor.
. .j}.- 2. . face propuneri pentru programu[ de mvestltu si reparatii.
k). - tine evidenta consumurilor de carburanti -pentru fiecare autovehicul in parte

1):.. . asigura baza logistica instalatii-telefonice, echipament de birotica si mformatlzarej.; o

crooeet o acechipamentelor de protectie lmpotrlva,efract[el precum si pentru curatenia institutiei. -
neson oeem). intocmeste i . contrasemnéazd: dovezi,. adeverinte si certificate ce!atemlor §|
= ageritilor-economici, cu privire-la-actele ce Ti:intré n atributiile pe care le exercita ; ERRRR
:n).  ndeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
E. Atributii in domeniul resurselor umane :
-intocmirea si actualizarea statului de functii.ori de cate ori este nevoie
_-intocmirea documentelor privind plata drepturilor salariale ale personalului
. -redactarea tuturor materialelor legate de activitatea resurse umane .
. -se preocupa continuu de ridicarea. nlvelulw pregatlru profesionale a personalulu: prm
I ,plann‘" icarea la cursuri de specializare I
oo sinfocmeste fisele de angajare a personalulun in. cadru[ umtatu
200000 -intocmeste si-pastreaza:dosarele personale ale personalului din cadrul untatu
~noo . -intocmeste carnetele de munca, tine evidenta acestora si face inscrierile necesarein -
. acestea conform legislatiei in vigoare
-elibereaza adeverintele de salarizare a personalului pentru diferite situatii
-se preocupa de respectarea la locul de munca a ordinit si disciplinei salariatilor,
respectarea programului de lucru
-pastreaza secretul de serviciu si de stat si tine evidenta documentelor secrete
-intocmeste situatiile statistice si chestionarele statistice privind activitatea
personalului
-intocmeste actele contabile privind operatiunile de banca si inregistreaza in fise
actele contabile in ordine cronologice
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-face propuneri, intocmeste angajamente, ordonantari aferente cheltuielilor de
personal cu respectarea incadrarii in creditele bugetare aprobate

-inregistreaza mijloacele fixe in Registru-inventar si deshide fisa mijlocului fix

-conduce evidenta obiectelor de inventar

-participa la inventarierea anuala a patrimoniului si intocmirea centralizatoarelor

-intocmeste si depune declaratiile lunare privind obligatiile de plata ale personalului si
unitatii la bugetele asigurarilor sociale, asigurarilor de sanatate, somaj si bugetul de &tat

-tine evidenta dosarelor personale ale insotitorilor pentru persoane cu handlcap,
intocmeste carnetele de munca si inregistreaza orice modificare intervenita

-participa la intocmirea dosarelor de ajutor social si fa calcularea cuantumului cuvenit
conform legislatiei in vigoare

-intocmeste rapoartele de specialitate cu privire la personal pentru sedintele
consiliului local

. -vacolabora si inainta actele necesare privind activitatea de personal cu Agentia

Nationala a Functionarilor Publici
-intocmeste documentatia necesara dosarelor de pensionare a personalului si |l
inainteaza la oficiu de pensii

-executa orice dispozitie data de seful ierarhic superior si de €onducerea unitatii

. corious Compartimentul de cadastru si agriculturd

!Art. 44. Atributiile Compartimentului de cadastru agricultura si mediu:
-a)  urmareste modul in care definatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
- b).i: . - furnizeazé date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol; ‘ S
Gy gt a5|gura tinerea la zi-a planurilor topo- geo cu. mventanerea cadastrarea tehnlco-«.‘:af
. imobiliara sia planunlor de reteleinorag; ~

d)  participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al oragului si aS|gura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
,,c) efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
- -stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar; '
- f) intocmesc figele de punere in posesie;
@) constituie §i actualizeaza ewdenta propnetatlior imobiliare si a modlf canlor“
‘acestora;
‘h) . constituie si actualizeaza evidenta terenunlor care fac parte din domenlul publlc

sau privat;
i) - delimiteazad exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;
i face propuneéri-si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiitor

agncole §1 aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea
si amenajarea retelei de drumuri si de alimentare cu ap3;

k) acorda consultantd agricola, urmaresc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau
masuri de protectie fitosanitara;

1 acorda consultantd in domeniul zootehniei si asigura operatiunile de Tnsdmantare
artificiala;

m)  asigura luarea de mésuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor si efectuarea
tratamentelor in cazul imbolnavirilor;
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n) intocmeste documentatile necesare pentru acordarea de sprijin proﬁ‘ucétorilor
agricoli, in conditiile prevazute de lege, si urméaresc realizarea acestor actiuni.
0} Tntocmeste si contrasemneazd dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si

agentilor economici, cu privire la actele ce Ti intra Tn atributiile pe care le exercita ;

P) tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a
registrului de publicatii de vénzare a terenurlor agricole;

N - indeplineste si alte atributii specifice dispuse-de conducerea primariei.

Compartimentul de urbanism, amenajarea teritoriului $i gospodarie,cadastru,
integrare europeana

Art.42_A. Atributiile privind urbanismul si amenajarea teritoriului:
a) preia, verifica, Intocmeste si elibereaza ceriificatele de urbanism
b) preia verifica, fntocmeste si elibereazd documentile pentru autorizatiile -de
functionare;
c) tine evidenta certificatelor de urbanism,a autorizatiilor,acordurilor gi avizelor ellberate

Zn ‘domeniul constructnlor ,procedeaza la arhivarea acestora; ‘
i d) efectueaza controlul in teren -cu. privire la respectarea prevederilor autorizatiilor legal
;' -eliberate.si sanctioneaza contraventional abatanle de fa prevederile legislatiei in wgoarei

" privind disciplina Tn constructi; ' n
i -e) efectueaza controlul in teren- pe linie de dlsmpllna in constructu si urbanism;
::f) efectueaza identificari de terenuri in intravilanul oragului;

:g) urmaregte masurile de protectie a mediului; L
h) -verificd si tnainteaza documentele de dezmembrare si parcelare a terenurllor dm-
intravilanul oragului

i) constatd abaterile de la legislatia in wgoare privind disciplina in constructii i urbanlsm
) elibereaza cerrtificate de nomenclatura stradala;
'K) preia verificd si nainteazd documentatile pentru Tmproprietarirea cu terenuri dln

~ " intravilanul oragului conform legii nr 18/1991
.+ ) elibereazi adeverinte referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul oragutui; - .

~-m) asigura elaborarea, aplicarea dupa-caz modificarea regutamentului de urbanism; a. —~

- planurilor de amenajare a teritoriului.oraguiui, a programelor de orgamzare si dezvoltare a
-orasului aprobate de Consiliul Local;
n) urmareste avizarea gi-aprobarea documentatnlor tehnice de urbanism |, amenajarea
teritoriului oragului ,-a programelor de dezvoltare gi organizare-a oragului; :
o) urmareste contractarea si realizarea lucrdrilor de investitii si reparatii, precum si
receptionarea pe teren a lucrarilor respective prevézute in programul propus
p) tine evidenta monumentelor istorice si de arhitectura din ORASUL NUCET, a ariilor de
protectie stabilite prin lege sau hotaréri ale consiliului local , asigura respectarea
legislatiei In constructii Tn cazu! acestor zone;
r) raspunde de organizarea licitatiilor pentru concesionare, inchiriere, de contractare a
executarii lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul local, asigura documentatia
necesara desfasurarii acestora;
s) asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;
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s) Indeplineste §i alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

B. Atributiile privind gospodarie si cadastru :

a) tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al oragului, al locuintelor
libere,cladirilor cu altd destinatie decét locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul i
extravilanul ora§ului altor bunuri situate pe aceste imobile, proprietate publicd sau privata
a orasului si face propuneri corespunzitoare de administrare a acestor bunuri, de
concesionare sau inchiriere dupa caz;

b) verifica construirea,modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor,drumurilor,
podurilor si trotoarelor, sistemului de canalizare a apelor pluviale;

c) asigurd amenajarea si Tntretinerea zonelor verzi, a parcurilor gi gradinilor publice,a
terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii,

d) réaspunde de construirea, modernizarea,intretinerea, administrarea si exploatarea pietei
agroalimentare;

e) raspunde de instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare a
circulatiei urbane,in vederea asigurarii traficului si pentru fluidizarea acestuia, precum si
de sistemul de iluminat public;

. f). -propune executarea de reparatii .curente si reabilitare a fondului locativ aliat in
propnetatea unitatii;

g):face ‘propuneri pentru ‘stabilirea: taxelor si tarifelor pentru serviciile de gospodane-

“nicgrasenesca, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

“h) supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrérile de executare a reparatn[or §|-

-~ investitiilor aprobate, raspunde de buna realizare si de receptia acestora;

- Cy Activitatea Integrare Europeana —$trategii, programe, parteneriate

- se ocupa de toate problemele pe linie de integrare europeand: -aduna si distribuie
informatii la nivelul colectivitatii locale;
' - colaboreaza cu personalul din [nstitutia Prefectului gi Consiliul Judetean Bihor

©odin compartlmentele de integrare europeana;

- asigura redactarea raspunsurilor la invitatiile diferitelor institutii, agenti economici, -

¢« persoane fizice, mass —media, pentru seminarii, V|z|te cursuri sau alte manifestéari primite - - -

din tard sau strainatate; .
~= asigurd” rédactarea: invitatiilor ‘i a corespondentei Primériei referitoare. la

aniversari, sarbitori, vizite sau orice ‘alte manifestari si expedierea acestora in fara sau
strainatate;

- asigura relationarea cu ONG dln oras;

- initiaza i mentine relatile de colaborare cu institutii gi organisme interne si
mternatlonale

- asigurd redactarea gi transmiterea scrisorilor oficiale $i a documentatiilor pentru
adoptarea unor acte normative;

- elaboreaza Tmpreund cu compartimentele de specialitate ale Primdriei oragului
Nucet proiecte/programe pentru obtinerea de finantari din surse interne si externe;
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- colaboreazi cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din aparatul
propriu al Primarului precum si cu celelalte servicii publice locale;

- asigurd in colaborare cu compartimentul de specialitate al Primariei orasului
Nucet aplicarea prevederilor legale Tn vigoare referitoare la arhivarea documentelor;

- participi la completarea cererilor de finantare Tn vederea obtinerii de fonduri din
partea Uniunii Europene,

- indeplinirea atributiilor de serviciu inscrise Tn figa postului si a activitatilor curente,
conform legislatiei in vigoare si a normelor de etic3, cu respectarea conditiitor de eficientd
si eficacitate; _

- colaborarea permanenti cu colegii din cadrul serviciului gi din\cadru! celorlalte
compartimente din aparatul propriu al Primarului oragului Nucet in vederea Tndeplinirii
corespunzitoare a sarcinilor de serviciu;

- ndeplinirea activitatilor- de inregistrare a documentelor specifice serviciului,
urmarirea circuitului acestor acte in vederea rezolvarii lor cu respectarea termenelor gi a
prevederilor legale, precum si rezolvarea actelor ncredintate de catre Primar;

- indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului.

~Capitolul IV

Programu! de munca al personalului

P “’Art.43.(1) Pentru .$alariatii--angajati cu -norma fintreagad ‘durata nermaia.a timpului de
*munca este-de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana. o
“%(2) La locurile de muncd unde datoritd specificului activitatii nu exista posibilitatea

incadrarii in durata normald “a :timpului de lucru, se pot stabili forme specifice de
organizare a timpului de lucru, in ture. :

 Art.44.(1) Programul d& rmunca al personaluiui primariei se desfagoara in zilele de luni-

vineri, Inte orele 8:00-16:00 .

catre primarul oragului prin dispozitie. L

(3)-Programul ‘cu publicul al personalului de’ executie este n zilele de luni —'yiﬁeri _fntrés‘
orele 8:00-16:00. : _ L i ' S

(2) Programul de -audientea primarului, viceprimarului i secretarului se stabileste de

" (4) -Programul de‘lucru se poate modifica prin dispozitia primarului. - - -

Art.45. (1) Personalul de pazi din cadrul activitatii apa,canal,salubritate, are program de
lucru inegal Tn cadriil saptamanii de lucru , fiind specificat Tn figa postului .

(2) Programul de-lucrul in ture se intocmeste de seful compartimentului , dupa caz, si se
aproba de catre conducdtorul unitatii. ‘

Art.46. Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunogtinta salariatilor .

Art.47.Angajatorul poale stabili sau aproba programe individualizate (organizarea
timpului de lucru }, cu acordul sau la solicitarea salariatului In cauza, dupa caz.
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Art.48.(1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci saptamanal
stabilit in institutie , la solicitarea scrisd a sefului ierarhic sau dupi caz, a primarului, este
consideratd munca suplimentara.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului
de fortd majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii produ% rii unor accidente
ori inlaturarii consecintelor unui accident, dezastru, calamitati .haturale si vor fi
compensate prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora. in
cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild, Tn luna urmatoare
munca suplimentara va fi platitd. salariatului prin addugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia, stabilit in cadrul contractului colectiv de munci sau, dupa
caz, in contractul individual de munca.

(3) Salariatii pot fi chemati sa presteze, Tn conditii deosebite, ore suplimentare, durata
maxima a orelor suplimentare, impreund cu durata normald a timpului de munci,
neputand sa depaseascd 48 de ore pe saptimana.

Art.49. Salariafii care renuntd la.concediul legal pentru ingrijirea copllulm pana la 2 ani,
- beneficiaza de reducerea tlmpulm de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa fie afectat salariul de
baza gi vechimea in munca, conform prevederilor Legii nr. 19/2000.

- Art.50. Munca prestata in intervalul.cuprins intre orele 22:-6:00, se conS|dera ‘munci -
.. desfagurata in timpul -noptii-munca. pe.fimp de noapte neputand depasi 8 ore ntr-o

perioad de 24 de ore.
Art.51. Salaritii- au :dreptul:la: zile Ilbere platlte pentru evenimente familiale deoseb[te

* dup& cum urmeaza:

-cdsatoria salariatului - 5 zile;

- casatoria unui .copil - 3 zile;

-nagterea unui copil - 3 zile;

- -decesul unui membru de familie de gradul [ - 3 z;le

- _-donari.de sange - 2 zile/donatie,inclusiv ziua dondrii. _
Art.52 (1) -Salariatii. d|n .cadrul,..Primariei orasului Nucet beneficiaza de un Spor pentru

conditii penculoase -ori vatdmatoare de 15% din salariul de baza.

(2)- Salariafii- din_.cadrul-;aparatului de specialitate. al Primarului orasului. Nucet -

- ,b'eneﬂCIaza «de;un.spar: de dispezitiv in.cuantum de 25% din-salariul de bazi. ..

.--Art.53. Fungctionarii;publici.pot.beneficia.de-un concediu de studii platit de pana la 30 de~-“ e

- Zilg lucratoare: intr-un:an. calendaristic-daca fsi fi nallzeaza studule in domemul tn-care isi -
desfisoari activitatea in cadrul Primariei. ’ S

Art. 54.(1) Salariatiiiau-dreptul:la.concediul fara plata in cond:tule prevazute de Iege

(2) Durata concedlulw fara:platd este de pana la- 30 de. zile lucratoare intr-un an

calendaristic.

Art.55. La cererea salariatului se acorda ore de Invoire, pané la o zi, fara plata, sau cu

recuparare, in urmatoarele conditii :

-efectuarea unor analize sau tratamente medicale;

-citatii in fata organelor de cercetare sau judecatoresti;

-alte situatii, cand salariatul solicitd si activitatea institutiei o permite.
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Capitolul V

Realizarea actelor si operatiilor administrative de citre personalul de specialitate
din cadrul primériei

Art.56. Realizarea actelor gi operatiilor admioisirative de catre aparatul propriu de
specialitate, serviciile si institutile din subordinea consiliului local se face conform
metodologiei aprobate prin dispozitia primarului.

Art.57. Pregatirea, comunicarea, executarea actelor si a operatiunilor administrative se
face de catre aparatul de specialitate, serviciile si institutile din subordinea constiuluil
local, acestea fiind: hotararile Consiliului local al ORASULUI NUCET si Dispozitiile
primarului ORASULUI NUCET.

Art.58. Tn vederea initierii. proiectelor de dispozitii si de hotarari emise de primar si
consiliul local, dupa caz, compartimentele din aparatul propriu de specialitate, vor elabora
nota de fundamentare, rapoarte, referate, studii si alte operatiuni administrative la
solicitarea conducerii primariei, consiliului local sau comisiilor de specialitate a consiliului
local, dupa caz. '

. Art.59. In activitatea de. elaborare. a actului administrativ se va avea in vedere; -

- caracterul de manifestare.de, voini

ta juridica unilaterald, care investeste pe beneficiar cu

" drepturile si obligatiile previzute de lege;

- actul administratiy. este obligatoriu.atat fatd de persoanele fizice sau-juridice carora li
se adreseaza, cat si.fatd de organul care la emis tinut s3-I respecte el-insusi pe tot

* - parcursul valabilitatii actului. o

+, Art.80. Redactarea actelor administrative se va face cu respectarea urmétoarelor cerinte;

- -sa fie emise de organele competente din punct de vedere jurisdictional si teritorial si in

limitele acestor competente; _
-continutul actylui administrativ s fie conform cu legea in baza céreia este emis actul:
-actele sa corespunda scopului urmérit de lege;

previzute de lege;

-actele sa fie emise-In form&.specifica actelor administrative si-cu respectarea procedurii

. Art.8l. La elaborareaactului, decizional, ca .etaps de transformare-a informatiei in decizie, -

.. actde conducere sau de executie;-dupa caz, vor fi respectate urmatoarele cerinte ;-
- decizia s3 fie temeinic fundamentati; e e

- sa fie rezultatul unei analize profunde ; ST :

- sa fie strict .coordonata - corelarea diferitelor prevederi ale deciziei intre ele si pe
de altd parte corelarea acestora cu celelalte hotarari, dispozitii adoptate anterior;

- decizia sa fie luatd operativ; -

- sa fie realizabila.

Art.62. La pregétirea actului administrativ si prezentarea Iui spre adoptare trebuie sa se
tind seama de urmatoarele;

- motivarea actului administrativ trebuie facutd printr-un referat care s3 justifice
necesitatea adoptarii;
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- In cazul actelor administrative jurisdictionale, motivarea va fi Tncorporati n Thsugi
actul administrativ.

Capitolul VI

Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile gi raspunderi
Art. 63. Incilcarea de citre salariatii din cadrul Primariei, cu vinovatie, a Tndatoririlor de
serviciu atrage raspunderea dlsmpllnara patrimoniala, contraventlonafa sau penald, dupa
caz.
Art.64. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legéturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune sdvarsitd cu vinovétie de catre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitile legale ale conducétorilor ierarhici
(2) Sunt abateri disciplinare;
a. Tntérzierea sistematica in efectuarea iucrarilor;
b absente nemotivate de la serviciu;

e mterventnle sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
d. atitudinile ireventioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
e nerespectarea S‘eC_['QtUJl_.II profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest

caracter;

f refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

~ @. . neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor:
h. manifestari care aduc.atingere prestlgtulw autoritatii sau. lnstltutiel pubhce d:n care
face parte;

& o exprimarea -sau desfag,urarea in calitate de functionar ‘public ori in tlmpul'
- programului de lucru; a unor epinii sau activitdti publice cu caracter politic;

- stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii Tn
vederea solutionarii cererilor acestora
K. Tncalcarea ‘prevederilor legale referitoare Ia 1ncompat|bllltatl si interdictii privind

functionarii publici;

Art. 65 Sanctiunjle disciplinare aplicabiie functlonanlor pubI|C| sunt:

a) -+ mustrare scrisa,

b), ... diminuarea drepturiler salariate cu 5- 20% pe o penoada de 3 luni, :
c) suspendarea. .dreptului ;de avansare ‘in. grade!e de. salarlzare sau, dupa: caz, de .
promovare pe.o perioada de la 1-3 ani, ‘
d) trecerea intr-o functie publicd inferioara pe 0 penoada de pand la 1 an cu
diminuarea corespunzatoare a salariului. :

e) destituirea din functie.

Art.66. Sanctiunile dismpllnare aplicabile salariatilor personalulm contractual sunt:

a} avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate
depasii 10 zile lucratoare;

C) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratéd ce nu poate depéasi 60 de zile;
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d) - reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10 %;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, $i a indemnizatiei de conducere pe
o perioada de 1-3 luni cu 5-10 %;

i) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art.67.Cercetarea  disciplinard  prealabild, stabilirea raspunderii  disciplinare,
individualizarea si aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vor
efectua Tn conformitate cu prevederile Codului muncii, Statutului functlonanlor pubI|C| sia
legislatiei referitoare la functia publica si functionarii publici.

Art.68.Sancfiunile dlsclp!mare se aplica in termen de cel mult 6 luni de Ia data savarsirii
abaterilor.

Art.69.(1) Salariatii au dreptul sa fie despagubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu
material din culpa institutiei, Tn timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu
serviciul, in conformitate cu principiile raspunderii civile contractuale.

(2) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele produse institutiei din vina si Th legatura cu munca lor.

(3) Salariatii nu raspund de. pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

.. Art.70. Raspunderea. contraventionald a conducétorului .institutiet sau a salariatilor, n
- legatura cu serviciul,.se angajeaza in cazurile si in conditiile prevazute de Codul muncii i
. de alte prevederi legale'in vigoare.care reglementeaza materia contraventionala.

. Art.71.Raspunderea:penaléasalariatilor, in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de

- serviciu, se angajeaza n.conditiile si dupa procedura stabilita de lege.

S Capitolul VII
Dispozitii finale

Art.72.(1) Pentru fiecare: functie din cadrul aparatului propriu de specialitate , servicii

publice si institutii se va-intocmi fisa postului, care va cuprinde conform prevederilor

legale si:a prezentulul regilament intern, atributiile Tn raport cu emgentele postulu|

"(2) Fisele postului se aproba de catre prlmarul oraguiw

- Art.73.Salariatii primariei mdepllnesc si alte atr!butn stablllte de §ef|| |erarh|c: de con5|I|uI

local sau prin lege. i
- Art.74. Prezentul Regulament se completeaza cu prevedenle actelor normative care, pnn

continutul lor modifica, completeaza sau abroga unele din.prevederile sale. ‘
Art.75.(1) Se interzice fumatul in sediul primariei ORASULUI NUCET, fiind loc public, atat

pentru personalul primariei cat $i pentru persoane care se adreseaza institutiel.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.76.(1) Conducerea Primariei va aduce la cunostintd tuturor salariatilor prezentul

Regulament, in cadrul unei sedinte de lucru ,care isi produce efectele fata de salariati din

momentul {uarii la cunostinta, sub semnatura.
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(2) Tn-cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire
se va mentiona luarea la cunostintd de catre acestia a prevederilor prezentului
regulament intern.

Art.77.Regulamentul se afigeaza la sediul primariei.

Art.78. Pe baza prezentului Regulament se vor elabora normele metodologice aprobate
de primar cu privire la: - '

- colectarea, transportul si distribuirea corespondentei;

- activitatea de copiere a documentelor,

- utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor: telefon, fax, e-mail, internet.:

- utilizarea calculatoarelor din dotare;

- elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;

- desfagurarea activitdtii arhivistice, evidenta selectionarea si pastrarea
documentelor create si detinute de consiliul local. |

- dactilografierea actelor i adreselor emise de consiliul local al ORASULUI NUCET.
Art.79.Contractele individuale -de munca precum si Contractul colectiv de munci se vor

. Tntocmi, dupa caz, cu respectarea prevederilor prezentului Regulament modificat in baza

“Hotararii Consiliului -Local.inr. 33 din:, 2010, (prevederile Capitolului [I- - Drepturile si

a :, obligatiile angajatorului si-al.salariatilor. Protectia, igiena §i securitatea in munca)
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ROMANIA I.‘i
JUDETUL BIHOR '
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI NUCET
Str.Republicii,nr.8,Tel./fax: 0259/339422

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primériei oragului
Nucet —structurd functionald cu activitate permanenta.

Avénd in vedere Raportul nr. J7 }’/ /2010, intocmit de cétre jrs. Tira
Anca -Mihaiela, secretarul oragului Nucet, prin care se propune aprobarea
Regulamentulm de organizare si functionare al Primdriei oragului Nucet,

Vizand avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local al

orasulm Nucet
in -conformitate cu prevederile art. 45, alineatul (1) din Legea nr.
‘215/2001 prlvmd administratia publici locald, republicatd, -
Consiliul local al oragului Nucet,

g T HOTARASTE:

“... Art.]l.. Se:aprobi Regulamentul de organizare si. funcfionare al Primériei
oragulu: Nucet —structurd functionali cu activitate permanent.
Art.2. Prezenta hotirire se comunici cu:
- Primarul oragului Nucet; o
- Compartimentele din cadrul Primériei 0ra$ulu1 Nucet
- Institutia Prefectului —Judetul Bihor.

PRESEDINTE DE SEDINTA : L _
GMWMMMMMLLEUEMR

Dobra me— umitru ‘ o €
;J Mo, jrt. Tira Anga —Mihaiela
A

\\{" (g
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25 martie 2010

Hotdrdrea a fost adoptatd cu 7 voturi “pentru” 5i 4 “abtineri” .




