ROMANIA
JUDETULCLUJ
COMUNA ICLOD
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR 16
din 25 februarie 2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a primariei comunei Iclod, judetul Cluj

Consiliul local al comunei Iclod, intrunit in gedinta extraordinara;

Luand in dezbatere proiectul de hotirire initiat de primarul comunei, privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a primériei comunei Iclod,
judetul Cluj;

Vizand prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum i
cele ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii;

Vizand raportul si avizul comisiilor de specialitate, in urma votului deschis
exprimat;

in temeiul drepturilor conferite prin art. 139 (1) si art. 196 (1) lit. a) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

hotdrdgste:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a primariei
comunei Iclod, care constituie Anexa la prezenta hotarére.

Art. 2. Incepand cu data prezentei, orice altd hotérére contrard isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art. 3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinfeaza primarul
comunei, prin aparatul de specialitate, urmand toate procedurile prevazute de lege.

Art. 4 Prezenta hotarare se comunicd in termenul prevdzut de lege Institutiei

Prefectului jud. Cluj, primarului comunei si se aduce la cunostinta publica prin afisare
la sediul primariei/consiliului local si publicare pe pagina de internet a comunei.
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Prezenta hotérare a fost adofntatﬁ cu feépéctarea prev. OUG. Nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
astfel :

- total consilieri locali in functie :  13;

- consilieri locali prezenti : 12;

- consilieri aflati in conflict de interese: X;

- voturi ‘pentru’ : 12;

- voturi ‘impotrivad’ : X

- ‘abtineri’ : X;



Anexii la Hotirdrea nr. | /25.02.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI ICLOD, JUDETUL CLUJ

Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Comunei Iclod a fost elaborat In baza
prevederilor:

- Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

- Legii nr. 53/2003, Codul Muncii

- Alte acte normative @n temeiul cdrora dsi desfasoara activitatea.

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare a Primariei comunei Iclod, judetul Cluj, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de muncéd din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a compartimentelor de muncé din primaérie,
precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

in sensul Codului Administrativ, Priméria comunei Iclod este o structurd functionald cu
activitate permanentd care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local, dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitétii locale, in aceastd structurd intrdnd: primarul,
viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al primarului comunei Iclod.

Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritégilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul local i primar,
autoritafi ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat.

Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aibd inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritéti publice.

fn cadrul autoritatii publice, ROF-ul indeplineste urmtoarele functii:

-functia de instrument de management — este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetdtenii
dobandesc o imagine comund auspra oganizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin
clare;

-functia de legitimare a puterii si obligatiilor — fiecare persoand, membru al institutiei, stie cu
precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare li de subordonare;

-functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea Intregului personal care lucreaza la realizarea obiectivelor comune.

STRUCTURA ORGANIZATORICA, ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DE
MUNCA S$1 PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE IN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI ICLOD

Structura organizatorica a Primariei comunei Iclod este aprobata prin hotdrdre a Consiliului
local al comunei Iclod privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii
ale institutiei.

Structura de conducere a Primériei este constituitd din Primar — autoritate executiva,
viceprimar, secretar general, aga cum sunt definite in structura organizatorica aprobata conform legii.

Primarul comunei Iclod reprezintd comuna Iclod in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice/juridice sau juridice roméane sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154 alin.
(6) din OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ.
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In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei Iclod, ca
autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare.

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Iclod
este reglementat de OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ.

Salariafii angajafi cu contract individual de muncad isi desfagoard activitatea in baza
raporturilor de munci-conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

In vederea realizarii atribuiilor previzute in prezentul R.O.F., structura de conducere are
urmatoarele responsabilitati:

a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitdtii si oportunitafii proiectelor
actelor administrative precum si orice alte documente care asigurd ducerea la indeplinire a
dispozitiilor actelor administrative si/sau normative;

b) solicitd avizul de legalitate pentru rapoarte, referate, note intocmite pentru fundamentarea
legalitatii si oportunitatii proiectelor de acte administrative;

¢) asigurd organizarea, coordonarea si controlul activitdtii din cadrul compartimentelor de munca
condus prin: intocmirea Figei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a
datelor, informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de munca si a celor care intréd/ies la
nivelul acestora;

d) fac propuneri de rationalizare a activit{ii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de
munci in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a R.O.F-
ului compartimentelor de munca.

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fatd de Primarul comunei Iclod;
b) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fatd de primar, viceprimar si secretar
general comuna.

B. Relatii de cooperare

C. Relatii de reprezentare
In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Iclod, Secretarul general comunei Iclod,
viceprimaul sau personalul compartimentelor de muncd din structura organizatoricd reprezinta
Primaria comunei Iclod in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri etc., din fara sau strédindtate;

D. Relatii de inspectie si control
in vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul Regulament de Organizare si Functionare,
primarul comunei Iclod va repartiza atribugiile compartimentelor de muncé pe salariati, intocmind
Fisa postului.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza conform
legislatiei in vigoare anterior aprobarii acestuia.

Personalul angajat rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate a compartimentului.

PRIMARUL comunei Iclod indeplineste o functie de autoritate publica.
Conform art. 155 din Codul Administrativ:
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea-
serviciilor publice locale de profil; :






b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unita{ii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune condifii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala
si de mediu a unité{ii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si
le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitagii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia misuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitdfilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile i autorizafiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitétii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetéfenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputernici(i sd duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citafiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare. : :

(7) 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 unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
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aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul II capitolul VI
sau titlul ITI capitolul IV din Codul Administrativ, dupé caz.

Conform Titlului 111, Capitolului II din Codul Administrativ primarul si viceprimarul comunei
Iclod pot beneficia in limita numarului maxim de posturi de personal contractual incadrat la cabinet.

VICEPRIMARUL comunei Iclod este subordonat primarului si, in situatiile prevdzute de
lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situaie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitafile specifice
functiei de viceprimar prevdzute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in cazul
in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo altd

formalitate.

Unitatea administrativ-teritoriald Iclod, judetul Cluj are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

SECRETARUL GENERAL al comunei Iclod indeplineste, in condifiile legii (art. 243
aliniatul 1 din Codul Administrativ), urmatoarele atribufii:
a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judefean, hotardrile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;
b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si Intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenfa statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judefean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judefean;
e) asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérérilor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;
g) asigura pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutivisi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneazd;
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean Inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;
i) efectueazi apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numira voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd,
respectiv presedintelui consiliului judefean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
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I) informeaza presedintele de sedin{d, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecirei hotirari a consiliului local, respectiv a consiliului judefean;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeazi presedintele de sedin{d, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
p) alte atributii prevdzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Atributiile sus mentionate se completeazd cu prevederile aliniatului 2-8 din articolul sus
mentionat.

De asemenea, indeplineste urmitoarele atributii, stabilite prin dispozitia primarului:
- Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor emise de cétre primar, respectiv a hotéririlor adoptate de Consiliul local al comunei in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
-Exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;
-Asiguri secretariatul Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 privind vAnzarea spatiilor comerciale
sau de prestari de  serviciu aflate in  propietatea privata ~ a  statului;
-Tine registrul de interese al alesilor locali si comunica Institutiei Prefectului judefului Cluj un
exemplar al declaratiel de interese al alesilor locali;
- Organizeazi aducerea la cunostinfa angajatilor a modificarilor legislative din domeniu;
- Indeplineste orice alte atributii date de consiliul local al comunei, primarul comunei, precum si cele
prevazute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.

Pe linie de stare civild, secretarul general al comunei are urmatoarele atribugii principale:

~ intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, de casétorie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare;

— finscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
flate in  pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru Inscriere in registre, exemplarul I
sau II, dupd caz;

—  Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de

—  Stare civila;

~ TInregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise in formulare;

— FElibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritailor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civilé, la cererea persoanelor fizice/juridice;

—  Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, respectiv serviciilor publice locale de
evidenta a persoanelor competente, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

- Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligafiilor militare;

~ Tntocmeste buletine statistice de nastere, de casdtorie §i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistic pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica;



~ Ta misuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora:

—  Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreazd In conditii depline de securitate;

~ Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator i il comunicd serviciului public comunitar
judefean 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;

— Ja misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
prevézute de lege;

— Inainteazi serviciului public comunitar judetean de evidenid a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au
fost completate, dupa ce au fost operate toate menfiunile din exemplarul I

_ Sesizeazi imediat serviciul judetean de evidentd a persoanelor, in cazul dispariiei unor
documente de stare civild cu regim special;

- Primeste cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, asigurd rectificarea actelor de stare civild si transcrierea certificatelor si
extraselor de stare civila procurate din strainatate;

_ La solicitarea instantelor, efectueaza verificdri cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea dispariiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

- Desfagoari activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

~  Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informafii cu unitéfile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- Formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

~ intocmeste situatiile statistice, sinteze ce contin activitdfile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

- Rispunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei; nu a fost
inregistrata in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

~ Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
Identitate necunoscuta, precum si a paringilor copiilor abandonati.

Pe linie de resurse umane, secretarul general al comunei Iclod este subordonat Primarului
comunei.

Astfel, asigurd elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a procedurilor de
lucru.

Activitiati si atributii ce 1i revin:

1. Angajarea si integrarea salariatilor:

- recrutare;

- selectie;

- integrare.

2. Motivarea salariatilor:

- evaluarea posturilor;

- salarizarea;

- motivarea nesalariala.

3. Organizarea resurselor umane:

- analiza si reevaluarea posturilor; :

- elaborarea documentelor organizationale (Regulamentul Intern, Stat :de functii,
organigrama). i !
4. Gestiunea personalului:

- elaborarea, completarea si C..LM.; !

- gestiunea dosarelor profesionale si de personal;



- gestiunea bazei de date a evidentei personalului;

- elaborarea de documente de evidentd a personalului.
5. Planificarea resurselor umane:

- pregatirea/perfectioanrea salariatilor;

- promovarea salariafilor.
6. Evaluarea performantelor resurselor umane:

- evaluarea performangelor profesionale individuale;

- evaluarea aptitudinala;

- evaluarea medicala.
Responsabilitati:
- intocmeste referate, note prin care propune primarului comunei Iclod elaborarea politicilor in
domeniul resurselor umane;
- propune primarului comunei Iclod procedurile de lucru privind realizarea activitatilor in
compartimentul de Resurse umane prin punerea in aplicare a politicilor si procedurilor din domeniul
resurselor umane;
- raspunde de punerea in aplicare intocmai a actelor elaborate de Consiliul local gi Primar,  precum
si a legilor ce reglementeaza domeniul resurselor umane;
- raspunde de informarea la timp a salariafilor cu privire la politicile si prevederile stabilite de
citre primar in domeniul resurselor umane.
Competente:
- verifica modul de aplicare si respectare a prevederilor R.L, aplicabil, propunand Primarului
comunei Iclod masurile care se impun pentru respectarea lor;
 verifica actele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a dosarelor
personale ale salariatilor;
- verifica utilizarea timpului de lucru de cétre salariafi.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ICLOD

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual. '

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ICLOD

Aparatul de specialitate al primarului se organizeaza pe compartimente functionale dupa cum
urmeaza:
- Cabinetul primarului — consilier primar
- Compartiment registraturd
- Compartiment contabilitate, taxe si impozite, achizifii publice, resurse umane si stare civila
- Compartiment autoritate tutelara, asistenta si protectie social
- Compartiment dezvoltare locala
- Centrul de Informare Turisticd
- After School
- Compartiment agricol, fond funciar, cadastru si relatii cu publicul
- Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului
- Compartiment deservire
- Biblioteca comunala, muzeu
- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta



OBIECTIVELE, SARCINILE SI RESPONSABILITATILE CE REVIN
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Reguli gernerale privind circulatia si operarea documentelor in primaria comunei Iclod

Documentele intre compartimente vor circula pe baza de semnatura predare/primire, intr-un
registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora
primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment va stabili care este circuitul documentelor, astfel incat sa se elimine pe cat
posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii problemelor curente, cu respectarea reglementarilor legale
in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, de catre fiecare compartiment, in functie de
necesitati, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in
rezolvarea problemei respective.

Salariatii primariei comunei Iclod au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor in termen.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor fixe/mobile si a autoturismelor din dotare

Telefoanele fixe si mobile, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei 80/30.08.2001 actualizata si a Legii
nr.247/29.04.2002. _

Contravaloarea depasirilor convorbirilor telefonice se va suporta de catre toti membrii
compartimentului care au acces la telefone.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in
care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Autoturismele din dotare se va folosi numai cu acceptul primarului sau a viceprimarului.

CABINETUL PRIMARULUI

Este constituit In temeiul prevederilor legale in vigoare, conform céruia, primarii comunelor pot
infiinfa, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, compartiment distinct
format din maximum 1 persoana.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit gi eliberat din functie de cétre primar.
Acesta 1si desfdsoara activitatea In baza unui contract individual de muncéd pe duratd determinata,
incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile personalului angajat in cadrul
Cabinetului primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

Atributii

- asigurarea consilierii primarului, pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

- asigurarea Inregistrarii, repartizérii si urmarii rezolvarii corespondentei adresate primarului
din partea cetatenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

- participd la audientele primarului si se preocupd de evidenta si transmiterea solicitirilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

— asigura pastrarea si folosirea insemnelor oficiale in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- raspunde de respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la evidenta, péastrarea si
intrebuintarea stampilelor; .

- reprezentarea institutiei Primarului comunei Iclod in relafia cu cetdteanul, administratia
centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice/juridice si juridice din tard si
strdindtate, in baza competentelor stabilite de acesta;

- asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primériei comunei Iclod, cat si dintre acestea si
alte autoritdti si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale etc;



asigurarea inregistrarii, repartizarii si urmdririi rezolvarii corespondentei adresate Primarului
comunei Iclod din partea cetéfenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor institutii;

urmirirea solutionarii si prezentarii documentelor la termen de catre compartimentele din
cadrul Primariei comunei Iclod; _

colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Iclod,
institutiile publice aflate in subordinea Consiliului local, autoritéi ale administratiei publice
centrale si locale, Presedinia si Guvernul Romaniei, Institufia Prefectului J udetului Cluj etc.;
furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Iclod, de date si informafii de sinteza necesare
adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri cétre diverse institutii, ministere, guvern
etc., la cererea Primarului comunei Iclod; — utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic
integrat;

cunoasterea si aplicarea legislagiei specifice domeniului de activitate a compartimentului
pentru care este raspunzator; '
Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul
comunei Iclod, in conditiile legii.

semnaleaza primarului orice probleme mai deosebite, legate de activitatea institutiei despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabiliti{i sau atributii si face propuneri pentru
rezolvarea problemelor constatate;

analizeazi si propune masuri pentru Imbuntatirea sistemului de relafii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitafilor,
cresterea calitéii serviciilor si stimularea inovarii;

contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relafionare dintre
primarie si mediul extern;

protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din institutie;
urmareste solutionarea si prezentarea documenteleor la termen de catre copartimentele din
structura organizatorici a Primariei Comunei Iclod, armonizarea programelor 1intre
compartimente;

pregiteste informéri si materiale necesare desfasurarii activitafii primarului;

realizeazd analize si pregiteste rapoarte n acest sens avand competenfa de a solicita orice
informatie, situatie centralizatd, document, etc.;

asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele primarului;

asigurd serviciile de protocol ale institutiei publice locale in relatia cu institutiile publice
centrale

intretine relatii de colaborare §i contacte cu Consiliul Local Iclod, Prefecturd, Consiliul
Judetean, Guvern, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordondrii unor
activitafi si programe;

asigura planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primar.

COMPARTIMENTUL REGISTRATURA

Atributii:

intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei

inregistreazd corespondenta primita prin fax, e-mail sau postd si o nainteazd catre primar in
vederea repartizarii citre compartimentele de specialitate dupd care le predd pe baza de
semniturd, in registrul general de intrare-iesire, persoanelor desemnate

inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupa care le inainteaza catre persoana
desemnati prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urménd
procedura operationald de rezolvare a acesteia



inregistreaza solicitdrile in baza Lg 544/2001 in registrul de intrare iesire dupa care o
inainteazd citre persoana desemnatd prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in
registrul special urméand procedura operationala de rezolvare a acesteia

efectueaz servicii de preluare, verificare i inregistrare a cererilor si documentafiilor anexate
necesare rezolvarii unor probleme, ce intrd in sfera de competentd a consiliului local si
primariei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite
prin postd, fax, curier sau direct din partea cetdfenilor;

preia si expediazi direct, prin posta, fax si curieri si inregistreaza expedierea raspunsurilor
ciitre persoane fizice/juridice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

preia si inregistreazd corespondenta returnatd conform borderourilor de retur;

redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de
competentd a institufiei;

claseaza conform prevederilor legale petiiile anonime;

intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

gestioneazi si {ine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

intocmeste lunar borderou in care se va inscrie timbrele utilizate pentru corespondenta,
document ce va fi predat compartimentului financiar- contabil.

intocmegte anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor)
colaboreazi cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenta a
bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetdfenilor; .

asigurd circuitul documentelor in institufie, realizand evidenta acestuia pe baza opisurilor de
predare-primire;

urmdreste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptind programele si metodele
de lucru;

asiguri accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei si eliminarea documentele expirate

asigurd copierea documentelor pentru cetateni

urmireste respectarea termenelor legale previzute pentru formularea raspunsurilor

oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea desfasuratd de toate compartimentele
primariei

oferd informatii si sprijin cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competentd a consiliului local si a
primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale, oferd informatii ce vizeazd comunitatea

pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii)
intocmite fmpreuna cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de cétre
cetateni a actelor si documentelor eliberate de primarie

intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului

asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate

tine evidenta confirmérilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta .

pastreaza confidentialitatea corespondentei.

intocmeste orice atributiuni suplimentare solicitate de catre primar.
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COMPARTIMENT CONTABILITATE, TAXE SIIMPOZITE, ACHIZITII PUBLICE,
RESURSE UMANE SI STARE CIVILA

CONTABILITATE
Atributii:

asigura organizarea corecta a evidentei contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;
pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, le prezinta ordonatorului
principal de credite pentru a fi supuse aprobarii consiliului local cu respectarea prevederilor
legale;
intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificarile in sintetic si pe fiecare autoritate in
parte: executiv, invatamant, cultura,gospodarire comunala si repartizeaza pe trimestre
veniturile si cheltuielile aprobate prin bugetul local in functie de termenele de incasare a
veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor si le prezinta spre
aprobare ordonatorului principal de credite in termenul stabilit de legea finantelor publice
locale;
conducerea evidentei cheltuielilor, veniturilor si a mijloacelor speciale;
asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative,
intocmite in conformitate cu dispozitiile legale si numai dup ace acestea au fost angajate,
lichidate si ordonantate;
pastrarea, eliberarea si conducerea evidentei carnetelor chitantiere si a actelor de valoare si
asigurarea pastrarii tuturor documentelor privind platile — pana la arhivarea lor;
face propuneri pentru virari de credite bugetare, modificari de alocatii trimestriale planuri
suplimentare de venituri si cheltuieli;
intocmirea situatiilor operative si a situatiilor financiare cerute pe linie financiar — contabila;
raspunde de inventarierea anuala a partrimoniului, efectuata in conditiile legii, propune
comisia de inventariere;
eliberarea de adeverinte catre personalul institutiei — din evidentele financiar — contabile;
intocmirea statelor de plata, pe baza foii colective de prezenta, ordonantarea cheltuielilor de
personal si intocmirea ordinelor de plata privind obligatiile ce revin;
intocmirea listelor de investitii;
intocmirea prognozelor bugetare;
indosarierea si pastrarea in conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative privind
cheltuielile efectuate;
tinerea la zi a garantiei materiale — in numerar a gestionarilor institutiei;
intocmirea periodica a declaratiei privind obligatiile de plata la bugetul general consolidat pe
care o prezinta la Trezoreria Gherla;
intocmirea lunara a declaratiilor privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de
plata catre bugetul asigurarilor sociale si depunerea acestora la Casa J udeteana de Pensii Cluj;
intocmirea declaratiilor privind evidenta nominala si a obligatiilor de plata catre bugetul
asigurarilor pentru somaj, pe care o depune la la Agentia Judeteana pentru Ocupare si
Formare a Muncii Cluj;
intocmirea listei nominale si a miscarilor de personal pentru a se preda la Casa de Asigurari
de Sanatate Publica Cluj;
organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale, in conformitate cu
Normele Metodologice aprobate prin OMPE nr. 1792/2002 — cu respectarea prevederilor
privind parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor si anume: angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata efectiva;
pe baza notelor de fundamentare intocmite si primite de la compartimentele functionale,
declanseaza procedurile de angajare bugetara, intocmind:
propunerea de angajare a unei cheltuieli;
angajamentul bugetar individual/global;
ordonantarea de plata.
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primeste datele de la compartimente, privind necesarul de sume pentru desfasurarea in bune
conditii a activitatilor administratiei publice pe durata unui exercitiu bugetar;
formularea cererilor adresate Consiliului judetean, solicitand sume in vederea stabilirii
nivelului cheltuielilor ce vor fi inscrise in proiectul de buget;
intocmirea notelor de fundamentare pentru rectificarea bugetului in functie de venituri,
propunand spre aprobarea consiliului local proiectul de buget;
intocmirea raportului — anexa la proiectul de buget, prezentand nivelul veniturilor si
repartizarea cheltuielilor pe capitole si subcapitole, motivand nivelul fiecarei cheltuieli
inscrise in fiecare capitol;
intocmirea unui raport anual in care va prezenta cuantumul veniturilor inscris initial in
bugetul aprobat si realizarea cheltuielilor pe capitole si subcapitole, comparativ cu cele
aprobate in buget; raportul va fi prezentat consiliului local, pentru a fi aprobata descarcarea de
gestiune a exercitiului financiar al anului care s-a sfarsit;
in cazul lucrarilor care fac obiectul achizitiilor publice, pe baza procesului verbal de receptie
finala — inregistreaza mijlocul fix (bunul) ce a facut obiectul cheltuielii;
intocmirea de note de fundamentare pentru: cerere deschidere de credite, modificarea
repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare, retragerea creditelor bugetare;
verificarea, controlul si avizarea operatiunilor de casa in baza Deciziei nr. 709/1976, pe care
le preia zilnic, iar in baza acestora intocmeste notele contabile sau efectueaza operatiile de
inregistrare in evidenta contabila, conform clasificatiei bugetare;
primeste referate de necesitate intocmite de compartimentele functionale, ce solicita sume in
vederea angajarii unor cheltuieli aprobate de primar, document pe baza caruia completeaza
formulare impuse de OMFP nr. 1797/2002, modificata, privind angajarea si lichidarea unor
cheltuieli, dispozitie de plata catre casierie, document in baza caruia se elibereaza suma
solicitata;
la primirea documentelor(factura, bon fiscal, bon de consum, etc)intocmite de compartimentul
ce a solicitat si a efectuat cheltuiala, verifica corespondenta dintre suma eliberata anterior din
casierie si cea inscrisa in documentele ce atesta cheltuiala, intocmind nota contabila sau
operand cheltuiala in evidenta financiar — contabila, conform clasificatiei bugetare;
in situatia in care angajarea unei cheltuieli s-a facut din bani personali sau nu a fost achitata
suma necesara, compartimentul ce a efectuat cheltuiala — pentru a-si recupera suma, va
prezenta compartimentului financiar — contabil urmatoarele documente:
o referat de necesitate — aprobat;
e documentul (bon, factura)sau realizarea serviciului(factura etc)
e bonul de consum A
o procesul — verbal de receptie (lucrare)
in baza acestor documente, compartimentul contabil va intocmi:
o dispozitia de plata catre casierie in vederea recuperarii sumei sau O.P.
catre trezorerie pentru achitarea sumei inscrise in documente;
o completarea documentelor impuse de OMFP nr. 1757/2002, privind
angajarea si lichidarea unor cheltuieli;
e intocmeste nota contabila sau opereaza cheltuiala in evidenta contabila,
conform clasificatiei bugetare;
asigura identificarea fondurilor, urmareste concordanta dintre planul anual cu situatia contului
de executie bugetara si vizeaza planul anual privind incadrarea sumelor necesare in proiectul
dé buget; ' '
intocmeste bilantul contabil si contul de executie bugetara, la datele stabilite prin Ordinul
MT;
descarcarea ordinelor de plata ale contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;
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arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei — toate documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu;

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de catre
primar.

TAXE SI IMPOZITE
Atributii:

|

inainteaza spre aprobarea consiliului local Iclod, propuneri de stabilire a impozitelor si
taxelor, pentru anul fiscal urmator;

stabileste impozitele pentru cladiri, teren, mijloace de transport, chirii in baza Codului Fiscal
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a HCL;

stabilirea altor impozite si taxe: firma, timbru, inmatriculare, etc.

propunse spre aprobare Consiliului Local proiecte de hotarari cu facilitatile fiscale, indexarea
conform inflatiei, precum si orice alte prevederi reglementate de lege

evidenta debitelor cladiri persoane fizice/juridice, pe categorii si conturi;

evidenta debitelor teren persoane fizice/juridice, pe categorii si conturi;

evidenta debitelor mijloace de transport persoane fizice/juridice, pe categorii si conturi;

evidenta debitelor alte impozite si taxe persoane fizice/juridice, pe categorii si conturi;

evidenta debitelor chirii, concesiuni persoane fizice/juridice si juridice, pe categorii si conturi;

stabilirea si conducerea evidentei chiriilor;

urmarirea indepinirii clauzelor contractelor de concesiune, inchieriere privind fiscalitatea

conducerea evidentei incasarilor privind inchirierile si concesiunile, potrivit prevederilor

legale;

intocmirea si expedierea deciziilor de impunere pentru persoanele fizice/juridice, la termenele

prevazute de lege;

eliberarea de certificate fiscale pentru persoane fizice/juridice si juridice;

emiterea situatiilor privind lista de ramasite si suprasolviri pentru persoane fizice/juridice la

sfarsitul anului;

raspunde de conducerea corecta a evidentei privind registrul rol pers. fizice/juridice si

juridice, pe baza carora intocmeste situatii la sfarsit de an (LR, SS, etc);

preluarea declaratiilor de impunere si operarea acestora;

elaborarea situatiilor financiare privind impozitele lunare, trimestriale si anuale;

controale permanente in localitatile comunei, pentru depistarea evazionistilor fiscali si

impunerea acestora conform legislatiei in vigoare;

controale si verificari pentru cresterea in mod continuu a nivelului veniturilor proprii in

bugetul comunei, din impozite si taxe locale. :

sustinerea corespondentei cu alte institutii atunci cand se solicita ;

sustinerea corespondentei cu contribuabilii(persoane fizice/juridice si juridice) raspuns la

petitiile acestora;

gestionare incasari prin ghiseu.ro

CASERIE
Atributii:

incaseaza impozitele pe cladiri si terenuri agricole de la persoanele fizice si juridice;
incaseaza orice alte taxe stabilite de Consiliul local; '
incasarea si intocmirea in mod curent a chitantelor, pentru sumele incasate;
incasarea sumelor de bani prin numarare faptica;

conducerea la zi a evidentei privind activitatile de incasare si plati prin casierie;
imborderarea si depunerea integrala a sumelor incasate;

ridicarea numerarului de la banca pentru achitarea salariilor si a altor plati;
intocmirea registrului de casa;

eliberarea numerarului din casierie pe baza de dispozitie de plata;
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asigurarea gestionarii operatiilor de casa;

mentinerea in permanenta a plafonului de casa, in conformitate cu legislatia in vigoare;
verificarea documentelor justificative propuse spre decontare;

asigurarea exactitatii calculelor in documentele intocmite;

conducerea evidentei registrului de venituri privind incasarile prin banca si prin casa, lunar, in
concordanta cu contul de executie;

confruntarea lunara a evidentelor privind extrasul(casieria) cu evidentele din registrul rol si
verificarea exactitatii situatiei de sfarsit de an — lista de ramasite si suprasolvire;

predarea zilnica a filei nr. 1 — registru de casa — contabilului, impreuna cu documentele care
au stat la baza intocmirii acesteia;

incasarea pe localitatile apartinatoare a impozitelor si taxelor — cate o zi in fiecare luna/fiecare
localitate;

pastrarea evidentei si prezentarea ordonatorului de credite la sfarsitul fiecarei luni, a situatiei
incasarilor pe clasificatii si pe localitati(pentru incasarile efectuate in teren);

angajarea si lichidarea pentru cheltuielile de personal (salarii);

eliberarea de certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice;

prezinta situatii la nevoie, privind incasarile pe conturi;

raspunde fata de conducerea primariei, de valorile materiale si financiare din gestiunea sa;
prezinta cetatenilor actele normative privind incasarea taxelor si impozitelor locale;
intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;
arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei — toate documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu;

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de catre
primar.

EXECUTARE SILITA
Atributii:

inregistrarea si evidenta tuturor proceselor verbale de amenzi pentru persoane fizice si
juridice, asigurandu-se de corecta prelucrare a acestora;

intocmirea borderourilor cu procesele verbale de amenzi;

introducerea in baza de date a proceselor verbale de amenzi;

confirmarea primirii spre executare a amenzilor;

aplicarea legislatiei fiscale pentru recuperarea la timp a debitelor la bugetul local;

emiterea de somatii si titluri executorii pentru debitele restante;

intocmirea de dosare de urmarire a debitelor restante privind executarea silita in caz de
neplata;

intocmirea dosarelor de insolvabilitate;

identificarea contribuabililor care nu sunt gasiti la domiciliu, prin solicitarea de informatii de
la alte autoritati competente;

sustinerea corespondentei cu alte institutii atunci cand se solicita informatii despre
contribuabili;

sustinerea corespondentei cu contribuabilii(persoane fizice si juridice) raspuns la petitiile
acestora;

incasarea impozitelor si taxelor din localitatile comunei, prin deplasarea in teren, o zi pe
luna/localitate;

efectuarea executarii silite a contribuabililor rau platnici prin poprirea veniturilor;

verifica descaracarea corecta a chitantierelor si ordinelor de plata in registru rol persoane
fizice si juridice (pentru amenzi)

identificarea de noi surse de venit la nivel de comuna;

urmareste intrarea sumelor din executare silita — prin casa si trezorerie;

prezinta situatii(la nevoie)privind suprasolviri,ramasite,incasari (amenzi);

intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in ~ domeniul sau de activitate;
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arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei — toate ~ documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu;

indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative ori incredintate de catre
primar.

ACHIZITII PUBLICE
Atributii:

intocmeste si actualizeazd strategia anuald de achizitie publici doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate.Strategia anuala de achizitie publicd
se realizeaza In ultimul trimestru al anului anterior anului ciruia fi corespund procesele de
achizitie publicd cuprinse in acesta, i se aproba de citre conducatorul autoritatii contractante,
elaboreazd n cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, programul anual al achizitiilor
publice si opereazd modificari/completari conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea
contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru pe care autoritatea contractanti
intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmétor,

asigurd Intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice in conformitate cu legislatia in domeniu

analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte compartimente,
sesizarile si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul achizitiilor
publice si in legatura cu acestea,

elaboreazd si dupa caz, actualizeazd pe baza baza necesititilor comunicate de
compartimentele de specialitate din cadrul primérie, strategia de contractare si verifica, dupa
caz Inscrie achizifia publicd in programul annual al achizitiilor publice,

actualizeazd conform dispozitiilor legale programul annual al achizitiilor publice si urmareste
publicarea modificarilor in SEAP,

redacteaza si transmite anunfurile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu performant
de desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a
Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupi caz.

pune la dispozifia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitiii
stabilite de legislatia in vigoare

raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insofite de intrebarile aferente transmitandu-le cétre tofi operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire.

intocmeste documentatia de atribuire(fisa de date, formulare) exclusive documentatia tehnica
pe baza referatelor de necesitate primite de la cpmpartimentele din cadrul primariei,

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

intocmeste nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicatd a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa,

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire,

primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunuri, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzi, precum si acceptul sau
refuzul de la derogérile solicitate

cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica, pentru
totalitatea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autorititii publice,

redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie,

transmite contractul de achizitie publici semnat, impreund cu anexele acestuia citre
compartimentele de specialitate,

intocmeste si pastreazd dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, specificate conform legislaiei in vigoare
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transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline ,trimestrial
participa la negocierea clauzelor contractuale, dacé este cazul;

elaborarea si naintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei
de evaluare si numirea acestora

primirea ofertelor depuse si pastrarea pand la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora
de catre comisia de evaluare,

participd la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora
previzutd in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupd caz a altor documente care
insotesc oferta,

in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin
lege si prin documentatia de atribuire,

redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,

redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice,

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si fnaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneazd contestatiile; |
intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantii castigatori si
necastigatori, ‘
intocmeste raportérile pentru ANAP

intocmeste nota internd pand la 15 octombrie a fiecdrui an cétre toate compartimentele in
vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la
timp programul anual al achizitiilor publice,

contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene

asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice

elaboreaz, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in urmarirea
executarii contractului, actele adifionale la contractele de achizitie publica si le Tnainteazd spre
semnare partilor contractate

preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizifie n vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

asigurarea publicititii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare,

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinfate prin dispozitie de
autoritatea deliberativa si executiva

COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA,
ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA

Atributii:

verificd pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in
procesul de punere sub interdictie

verificd pe teren, intocmeste si comunica instanfei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat

verifica pe teren, intocmeste $i comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care parinii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului
minor

solicita instantelor judecitoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apar{inatori si este bolnava psihic

verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a bolnavilor
psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002

verifici pe teren, intocmeste i comunicd organelor de politie anchetele sociale privind
situatia bolnavilor psihici pentru care urmeaza sa se instituie tutela
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verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici

verifici pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului i a administrat bunurile si
veniturile acestuia si dacd sunt regulat intocmite si corespund realitdtii, propune instantei de
tutela aprobarea darii de seama anuald si descarcarea de gestiune a tutorelui

verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind aprobarea dirii de seamd generale prezentaté de tutore la incetarea tutelei

verifica pe teren, intocmeste si comunicé instanfei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentdrii sau asistarii acestora
la diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmasg, la
cumpirarea sau vinzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, etc.

verifici pe teren, intocmeste si comunicd instantei de judecatd rapoartele de anchetd psiho-
sociald privind incredinfarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau
reincredintare si a modul de exercitare a autoritafii parintesti,

verificd pe teren, intocmeste si comunica notarilor publici rapoartele de ancheta psiho-sociala
in problema stabilirii domiciliului minorilor §i a exercitarii autoritd{ii parintesti, in cazul
divortului prin acord in fata notarului public

exerciti controlul asupra felului in care pirintii isi exercitd obligatiile cu privire la persoana si
bunurile minorului (conform Codului Civil) avand dreptul sa viziteze copii la locuina lor si
sd se informeze pe orice cale despre felul cum acestia sunt fngrijifi in ceea ce priveste
sanitatea si dezvoltarea lor fizicd, educarea, invatitura si pregétirea lor profesionald in
conformitate cu telurile statului pentru o activitate folositoare colectivitéii, in caz de nevoie,
reprezentantii autoritatii tutelare vor da indrumarile necesare n interesul minorului.

verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situagia familiald a persoanelor
condamnate care solicitd amanarea executirii pedepsei sau intreruperea executdrii pedepsei
elibereaza adeverinte din sfera de activitate a biroului

primeste publicul pentru consultanta si pentru clarificarea unor situafii, zilnic

COMPARTIMENT DEZVOLTARE LOCALA

Atributii:
Rol ca unitate de politici publice + Strategie de dezvoltare locala

Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor

si statisticilor necesare realizarii i implementarii politicilor publice

Elaborarea, impreund cu institufiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociald locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al
comunei Iclod;

fntocmirea anual sau ori de céte ori este nevoie, In colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economica si sociald a comunei i prezentarea acestora la termenele
previzute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

Propunerea citre primar, Consiliul local de referate de specialitate vizand actualizarea
strategiei de dezvoltare locald, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri
publice;

Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, Impreund cu
factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

fntocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotarari, In vederea promovarii lor in Consiliul local.

Identificarea nevoilor comunititii si raportarea lor la domenii de interes pentru finan{atori

Identificarea problemelor economice i sociale ale comunei care intrd sub incidenta asistenfei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabild, sinteza si
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sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei Iclod;

Elaborare cereri finanfare;

Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele Uniunii
Europene sau a altor surse interne/externe de finanfare nerambursabild, precum sl
monitorizarea acestor surse de finantare nerambursabil;

Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finanatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitafi in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;

Promovarea citre factorii interesati din comuna Iclod a ofertelor de programe din partea UE,
inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe.

Atragerea de finantare nerambursabild — management proiecte

Atragerea de finantari nerambursabile i managementul proiectelor accesate in calitate de
aplicant principal;

Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul
institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate
al primarului in accesarea §i implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri
UE;

Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordan{a
cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;

Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizand
derularea  programelor UE sau a altor programe, impreuna cu factorii
interesati/compartimentele din cadrul primériei implicate in aceste proiecte, anual sau de céte
ori se solicita.

Evidente

Realizarea unei evidente a proiectelor derulate in comuna Iclod cu sprijin financiar provenit
din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele derulate in
Comuna Iclod din fondurile nerambursabile;

Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene;

Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare §i pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor
programe.

CENTRUL DE INFORMARE TURISTICA

Atributii:

Informarea directd a turistilor la Centrul de Informare turistica, Muzeul de Arheologie si
Etnografie Iclod, cu privire la obiectivele si traseele turistice, baza turisticd si posibilitafile de
agrement; acces gratuit la internet pentru informatii de interes turistic;

Actualizarea bazei de date turistice; completarea figelor pentru structurile de primire turistica
cu funcgiune de cazare din comuiia Iclod; comunicarea/completarea informatiei de pe site si
de pe reteaua de infochiogcuri;

Monitorizarea numirului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii de
materiale informative; monitorizarea numirului de circuite turistice/nr. turisti pe tdri de
provenienta '

etc.;

monitorizarea evenimentelor organizate sau la care s-a participat/nr. participan{i romani si
striini etc.; transmiterea informatiilor citre Directia Judeteana de Statisticd/primirea si
prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea turisticé;
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Editarea de materiale informative si de promovare turistica (pliante, brosuri, afige, flyere,
harti, ghiduri turistice etc.) — culegerea si prelucrarea informatiilor (text si fotografii);
traducerea informatiilor in limba englezi s.a.; conceptie graficd, design, prelucrare si pregatire
pentru tipar;
Distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de Informare turistica, Muzeul de
Arheologie si Etnografie Iclod si in alte locafii de interes turistic sau cu ocazia unor
evenimente care atrag vizitatori autohtoni si straini;
Promovarea in reviste si publicatii de specialitate/alte canale de promovare — internet,
massmedia (plesa scrisa/on-line, radio/TV);
Promovarea prin Ministerul Turismului, birourile si reprezentanfele de turism din tard si din
straindtate, oragele infrétite etc.;
Participarea la targuri de turism si alte manifestdri expozitionale, seminarii, workshopuri si
diferite evenimente de interes turistic si cultural;
Organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic la Centrul de Informare turistica,
Muzeul de Arheologie si etnografie Iclod, etc.;
Organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid;
Realizarea si amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, placute s.a.;
Activititi de marketing turistic, studii de p1a’;a

Elaborarea si implementarea unor strategii si programe operafionale, protocoale de colaboare,
parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului in comuna Iclod, cu finantare
din fonduri locale/guvernamentale/europene;
Activititi administrative: elaborarea unor proiecte de hotéréri §i punerea in executare a actelor
de Arheologle si Etnografie Iclod; pregitirea documentatiilor pentru achizitiile publlce ale
serviciului si urmérirea contractelor; rezolvarea corespondentei repartizate si arhivarea
documentelor; intocmirea rapoartelor de activitate ale serviciului si a celorlate documente
interne etc.

AFTER SCHOOL

Atributii:

Activitate de educatie si socializare prin transmiterea de cunostinte si deprinderi, incurajarea

implicarii copiilor in diferite activitati ale familiilor lor (organizarea timpului liber alaturi de

familie), dezvoltarea relaiilor cu comunitatea.

va organiza si veghea joaca, antrenand copii In activitai educative de timp liber;

cop111 vor fi implicati in activitai cotidiene cu caracter gospodaresc;

copiii vor fi stimulaji sd participe la viafa familiei, cu evenimentele ei (aniversari,

sarbatorietc.), astfel incét s se simtd integrati in structura familiei;

se va tine legatura cu familia §i o va informa despre evoluia situafiei scolare a copilului,

despre recomandérile cadrelor didactice

Activitate de consiliere scolara

de a-si exercita cu operativitate i eficienta atnbu;ule

activitdfii pentru promovarea imaginii centrului si a serviciilor oferite de cétre acesta in

comunitate;

elaboreazi proiecte, rapoarte generale privind activitatea centrului;

asigurd coordonarea, indrumarea, si controlul activitagilor desfsurate in cadrul centrului;

indrumare si control nemijlocit al muncii administrativ-gospodéresti; propuneri de masuri
necesare pentru modernizarea mijloacelor din dotarea centrului;

asigurarea functiondrii in bune conditii a aparaturii din dotare ludnd masurile necesare pentru
intretinerea acestora si a instalatiilor aferente;

intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor
necesare bunei functionarii aactivitagii centrului;

intocmeste rapoarte generale privind activitatea centrului;

19



COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR, CADASTRU
SI RELATII CU PUBLICUL

Atributii:
1. Fond Funciar

Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a
legilor funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea
nr.193/2007, Legea nr. 247/2005;

Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretar in condifiile legii;
Verifica datele si informatiile primite in vederea realizérii lucrarilor aferente serviciului,
verificd incadrarea acestora In conformitate cu legislatia in v1goare raspunde de circulatia,
pastrarea §l arhivarea documentelor;

Planificd si organizeazi activitatea pentru realizarea lucrérilor repartizate la termenele si in
conditiile prevézute de legislatia in vigoare;

Participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptaite conform prevederilor
Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legeii nr. 169/1997 si ale Legii nr. 247/2005;
Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptafite si {ine evidenta
titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judefului Cluj, inménandu-le
titularilor; Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

D consultatii si informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a serviciului, ia
masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

Verificd cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste referatele
care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

Analizeazi expertizele tehnice gi formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg

2. Revendicari:

Stabileste situatia juridicd a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din proprietatea
Statului Romén, la solicitarea cetétenilor si a serviciilor din aparatul de specialitate al
primarului; Acordd informaii publicului, pentru lamurirea situagiei juridice a imobilelor
revendicate in baza Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari;

Verificad documentatiile de intabulare si parcelare, in concordantd cu inscrierea din C.F.;
Identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii nr.
10/2001;

Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;

Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si cetatenilor
informatii, documente, relatii despre situatia juridica a imobilelor revendicate in baza Legii
nr. 10/2001;

Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001;

Completeazi dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza
Legii nr. 10/2001;

Solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (acfiuni
juridice,concesiuni, situatie locativa, revendicdri in baza Legii nr.112/1995);

Intocmeste referatele si dispoziiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr. 10»2001
Expediazi dispozitiile cétre peteni;

Corespondeaza cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001;

Intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si alte
cereri ale catitenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii
nr.10/2001;

Transmite dosarele actualilor detindtori ai imobilelor revendlcate in baza Legii nr. 10/2001;
Alte sarcini transmise de catre sefii ierarici superiori in condipiile legii.

3. Registrul agricol:

completarea la zi a registrului agricol in format electronic;
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4. Rela

completarea la zi a Registrului Agricol National (RAN)

completarea la zi a Registrului Electronic al Nomenclatorului Stradal (RENS)

furnizarea periodicd (lunar, trimestrial i anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteana de Statistica;

verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre contribibuabili in registrul
agricol;

cliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in registrul agricol pentru spitalizare,
persoane coasigurate, burse scolare, pentru organele de cercetare penald, instan{d, pentru
subventii si deschidere de conturi bancare;

eliberarea atestatelor de producitor agricol si a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol; :

intocmeste si elibereazd toate documentele solicitate de cetdtenii care acceseazd diverse
masuri de sprijin 1n agricultura,

inregistrarea in registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren dovedite
prin acte incheiate in formd autentica;

evidentierea in registrul agricol al titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului
funciar;

verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si operarea oricdror
modificéri de proprietar;

inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere a datelor primare;

evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe
proprietari care intervin in timpul anului;

verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform prevederilor
legale;

vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabililor n vederea calcularii impozitului pe
teren;

sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei;

este responsabil in relatia cu societatea care neutralizeaza deseurile de origine animala de pe
raza comunei Iclod

participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi datorita unor calamitati naturale sau
provocate de alte persoane;

intocmeste procesele verbale de paguba;

transmite datele necesare compartimentului impozite si taxe privind modificarile intervenite
in registrul agricol;

intocmeste darile de seama statistice cu datele ce rezulta din registrul agricol, transmitandu-le
la termenele stabilite de organele competente;

intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de cetateni cu datele ce rezulta din registrul
agricol (ex. adeverinte pentru APIA etc);

tine evidenta contractelor de inchiriere/concesiune a pajistilor comunei Iclod si transmite la
compartimentul impozite si taxe, datele necesare aplicarii prevederilor contractuale;
introducerea sau scoaterea din evidentele agricole a terenurilor ce au facut obiectul sentintelor
judecatoresti ramase definitive si executorii;

participa la sedintele de consiliu local; p

intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;
arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei — toate documentele pe care le
gestioneaza in indeplinirea atributiilor de serviciu;

indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative ori incredintate de catre primar.

tii cu publicul:

asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptdnd mass-
media);

oferd verbal informatii de interes public;

preia i inregistreazi solicitérile de informatii de interes public;
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~  preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

—  emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

— redacteazi si trimite raspunsul solicitantilor;

— comunicd din oficiu informatiile de interes public;

~ publicd anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

~ intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

~ intocmeste registrul pentru fnregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

~  redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competentd a institutiei

~ urmdreste respectarea termenelor legale previzute pentru formularea raspunsurilor

— ofera informatii cetitenilor cu privire la activitatea desfdsuratd de toate compartimentele
primariei

— oferd informatii si sprijin cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate,autorizatii,avize,adeverinte)care intrd in sfera de competenta a consiliului local si a
primiriei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale ,oferd informatii ce vizeazd comunitatea

~ pune la dispozitia cetétenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii)
intocmite impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de cétre
cetiteni a actelor si documentelor eliberate de primérie

- intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului

—~ asigura preluarea apelurilor telefonice ,a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate

~ realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei.

~ tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta .

COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Atributii:

- elaboreaza si/sau actualizeaza documentatiile de urbanism supunandu-le spre aprobare
consiliului local;

- efectueaza controale in teritoriul de pe raza sa de actiune, in vederea depistarii unor aspecte
legate de nerespectarea aplicarii regulamentului general de urbanism si de amenajare a teritoriului
- in cazul identificarii de zone cu resurse in intravilanul localitatii, va formula propuneri pentru
realizarea de studii de impact privind modalitatea exploatarii acestor terenuri;

- analizeaza si avizeaza zonele de protectie sanitara stabilite de autoritatile administratiei publice
judetene;

- elaboreaza propuneri pentru aprobarea de catre consiliul local a unor ZONE EXPUSE la
RISCURI NATURALE unde nu pot fi autorizate executari de constructii; prin riscuri naturale se
intelege :

a) alunecari de teren ;,

b) nisipuri miscatoare ;

¢) terenuri mlastinoase ;

d) scurgeri de torenti si riscuri de inundatii ;

e) eroziuni, avalanse de zapada si dislocari de stanca ;

- primeste documentatia de urbanism si formuleaza propuneri pentru aprobarea unor lucrari de
utilitate publica, daca sunt intrunite toate conditiile legale ;

- primeste si propune spre aprobare autorizarea unor lucrari, daca sunt intrunite conditiile tehnice
privind:

a) orientarea fata de punctele cardinale ;

b) amplasarea fata de drumurile publice ;
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¢) amplasarea fata de cai navigabile existente si cursuri de apa potential navigabile ;

d) amplasarea fata de cai ferate administrate de C.F.R.-S.A. ;

e) amplasarea fata de aeroporturi ;

f) amplasarea fata de aliniament;

g) amplasarea in interiorul parcelei ;

h) accese carosabile ;

i) accese pietonale ;

j) racordarea la retele publice de echipare edilitara existente ;

- primeste documentatia impusa de lege, o verifica si elibereaza certificatul de urbanism,
document prin care face cunoscut solicitantului, regimul juridic, economic si tehnic al imobilelor
si conditiile necesare in vederea realizarilor ;

- certificatul de urbanism va fi eliberat solicitantului in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii
cererii acestuia ;

- primeste si verifica documentatia impusa de lege in vederea eliberarii autorizatiei de construire,
actul de autoritate al administratiei publice locale pe baza caruia se asigura aplicarea masurilor
prevazute de lege referitoare la amplasarea, proiectarea, executarea si functionarea constructiilor ;
- autorizatia de construire se emite in temeiul si cu respectarea prevederilor documentatiilor de
urbanism, avizate si aprobate potrivit legii ;

- elibereaza autorizatii de construire in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii cererii, pe baza
documentelor depuse conform legii ;

- primeste informatia de la investitor privind data la care va incepe lucrarile autorizate ;

- calculeaza taxele pentru eliberarea certificatului de urbanism si autorizatiei de constructie, sau
de desfiintare, urmarind incasarea lor;

- emite certificate de edificare a constructiilor conform prevederilor legale in vigoare

- redacteazi avizele solicitate de Consiliul Judegean Cluj

- intocmeste documentatia impusa de lege pentru terenurile ce vor fi concesionate, vandute prin
licitatie sau concesionate fara licitatie publica;

- aduce la cunostiinta publicului interesat prin publicatii in ziare si afisare la sediul administratiei
publice locale, despre terenurile ce vor face obiectul unor licitatii publice ;

- primeste ofertele solicitantilor, in vederea participarii la licitatia terenurilor;

- intocmeste documentatia necesara participarii la licitarea terenurilor, inclusiv studiul de
fezabilitate si formuleaza propuneri pentru pretul de pornire/mp al terenurilor ce vor fi licitate sau
concesionate ;

- in calitate de organ de control al primariei/consilului local, aplica sanctiunile prevazute de
Legea nr. 50/1991 pentru contraventiile/infractiunile constatate in executarea lucrarilor de
constructii ;

- formuleaza propuneri, supunandu-le spre aprobare consiliului local pentru desfiintarea
constructiilor executate fara autorizatia de constructie pe terenuri apartinand domeniului public
sau privat al comunei ;

- la terminarea lucrarilor, beneficiarii autorizatiilor de construire, au obligatia sa se prezinte la
compartimentul administratiei publice locale care a emis autorizatia, in vederea REGULARIZARII
taxei pentru autorizatia de construire ;

- dupa regularizarea taxei pentru autorizatia de construire, compartimentul de specialitate va
indruma proprietarii constructiei sa intocmeasca declaratia tip in vederea preluarii in evidentele
fiscale ale localitatii si impunerii;

- emitentul autorizatiei de constructie/desfiintare, are obligatia de a institui un REGISTRU DE
EVIDENTA a autorizatiilor de constructie/desfiintare in care sunt inscrise in ordinea emiterii,
numarul autorizatiei, avand corespondent numarul de inregistrare al cererii ;

- intocmeste procesele — verbale de receptie la terminarea lucrarilor de constructie;

- intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate si transmiterea lor la
Directia de Statistica ;
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- inventarierea documentatiilor privind lucrarile autorizate si predarea dosarelor in vederea
arhivarii ;

- analizarea cererilor formulate de cetateni in legatura cu natura juridica a terenurilor aflate sub
administrarea comunei si transmite informatiile solicitantilor, in conformitate cu prevederile
legale; :

- verifica si atribuie numere stradale pentru localitatile ce fac parte din unitatea administrativ
teritoriala ;

- obtinerea avizelor necesare pentru documentatiile tehnice a investitiilor de natura publica ce se
realizeaza de catre administratia publica locala ;

- organizeaza si participa la receptia obiectivelor de investitii publice realizate de catre
administratia publica locala, preluand, pastrand si athivand cartile tehnice ale constructiilor ;

- intocmirea caietelor de sarcini pentru diverse licitatii;

- stabilirea specificatiilor tehnice sau a documentatiei descriptive, receptia partiala si finala la
terminarea lucrarilor, estimarea valorii contractelor de achizitie publica, pe baza obtinerii
informatiilor privind pretul de piata, participarea efectiva la licitatii;

- intocmirea de devize estimative de lucrari, anexa la caietele de sarcini;

- efectuarea de masuratori de cladiri in teren; '

- intocmirea de schite si relevee a cladirilor;

- inspectia in teren, la lucrarile de constructii in curs de executie;

- angajarea si lichidarea cheltuielilor de urbanism si amenajarea teritoriului, P.U.G., P.U.Z,,
detalii de sistematizare, cheltuielilor de capital: reparatii capitale, reparatii curente, (cladiri, strazi
— ulite, salubritate etc);

- raspunde pentru neeliberarea in termenul prevazut de lege a certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de constructie/desfiintare;

- raspunde pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiile de constructie/desfiintare
fara a se detine documentatia completa pevazuta de lege ;

- raspunde pentru stabilirea corecta a taxelor si impozitelor pentru eliberarea certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare sau regularizarea taxei pentru autorizatia de
constructie ;

- raspunde pentru corectitudinea si termenul in care sunt transmise informatiile solicitate prin
cereri de catre cetateni ;

- raspunde pentru infiintarea si operarea in registrul de evidenta a certificatelor de urbanism si
autorizatiilor pentru constructii/desfiintare ; _

- raspunde pentru intocmirea si transmiterea la termen a situatiilor solicitate de catre institutii
abilitate prin lege ;

- raspunde pentiu gestionarea documentatiilor tehnice ce apartin administratiei publice locale ce o
reprezinta ;

- raspunde pentru indosarierea documentatiei de urbanism si a celor ce au stat la baza eliberarii
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de constructie/desfiintare si predarea lor spre arhivare;
intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;

- arhiveaza si preda responsabilului cu arhiva instituiei — toate documentele pe care le gestioneaza
in indeplinirea atributiilor de serviciu;

- intocmeste si propune spre adoptare, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de catre
primar. ‘

COMPARTIMENT DESERVIRE
CONDUCATOR AUTO
Atributii:
~ este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit ;
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participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si PSI;

cunoasterea si respectarea prevederilor legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern;

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea conducatorului
institutiei;

nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

soferului ii este interzis sa transport alte persoane in afara celor trecute in documentele de
transport;

soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la conducatorul
institutiei; :

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele;

la sosirea din cursa preda conducatorului institutiei, Foaia de parcurs completata
corespunzator, insotita de decontul justificativ de cheltuieli;

la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea acestuia ;

DESERVIRE
Atributii:

efectueaza si mentine in permanenta starea de funcfionare si curifenie a obiectivelor
apartinand domeniului public si privat al comunei Iclod;

asigura intretinerea spatiilor verzi ale obiectivelor apartinand domeniului public si privat al
comunei Iclod;

asigura deszapezirea incintelor obiectivelor apartinand domeniului public si privat al comunei
Iclod;

asigurarea incalzirii obiectivelor apartinand domeniului public i privat al comunei Iclod in
anotimpul rece prin urmarirea functionarii centralei termice si sesizarea conducatorului
institutiei in caz de avarie;

executa lucrari de deservire/gospodarire pe domeniul public si privat al unitatii administrativ
teritoriale sub directa indrumare a sefului ierarhic superior;

asigurarea curateniei si igienizarii rigolelor/santurilor apartinand domeniului public;

asigurd intretinerea spatiilor verzi ale domeniului domeniului public si privat al comunei
Iclod;

executd lucrari in functie de pregatirea profesionald personal pe domeniului public si privat al
comunei Iclod;

utilizarea utilajelor de intretinere aflate in dotarea institutiei;

aduce la cunostinta conducatorului institutiei orice neregula constatata in timpul serviciului;
efectueaza si mentine in permanenta starea de functionare si curdfenie a obiectivelor
apartinand domeniului public si privat al comunei Iclod;

asigurd intrefinerea spatiilor verzi ale obiectivelor apartinand domeniului public si privat al
comunei Iclod; ;

asigura deszapezirea incintelor obiectivelor apartinand domeniului public i privat al comunei
Iclod;

asigurarea incalzirii obiectivelor apartinand domeniului public si privat al comunei Iclod in
anotimpul rece prin urmarirea functionarii centralei termice si sesizarea conducatorului
institutiei in caz de avarie; .

executa lucrari de deservire/gospodarire pe domeniul public i privat al unitatii administrativ
teritoriale sub directa indrumare a sefului ierarhic superior;

asigurarea curateniei si igienizarii rigolelor/santurilor apartinand domeniului public;

asigura intretinerea spatiilor verzi ale domeniului domeniului public §i privat al comunei
Iclod;

executd Jucrdri in functie de pregitirea profesionald personala pe domeniului public i privat
al comunei Iclod;
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utilizarea utilajelor de intretinere aflate Tn dotarea institufiei;

asigura depunerea sau ridicarea corespondentei institutiei de la oficiul postal, daca este cazul
asigura distribuirea materialelor de sedinta a Consiliului Local Iclod, catre consilierii locali de
pe raza localitatii Iclod

asigura comunicarea corespondentei primariei catre institutiile din localitatea Iclod

aduce la cunostinta conducatorului institutiei orice neregula constatata in timpul serviciului;
prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de catre
conducatorul institutiei.

ADMINISTRATOR
Atributii:

Asigura administrarea obiectivelor: Centrul Cultural Iclod, Camine Culturale si Baza Sportiva
Iclod Arena, terenurilor sintetice ale comunei. In acest sens trebuie sa cunoasca: calendarul
actiunilor culturale/competitilor sportive; conginutul planului managerial anual; prioritéfile in
activitatea proprie; activitifile profesionale specifice administrarii ~obiectivelor si
particularititile acestora; regulamentele specifice si cerinfele care decurg din acestea;
categoriile de colaboratori necesare pentru derularea activitéilor; nofiuni de planificare si
organizare; tipuri de resurse necesare pentru desfasurarea activitéfii si modalitate a de alocare
a acestora

Preia in gestiune obiectele de inventar apartinand obiectivelor administrate, aproband si
urmarind utilizarea acestora in afara spatiilor, altele decat cele ale primariei

Raspunde de voluntarii care gestioneaza caminele culturale si terenurile sintetice din
localitatile comunei Iclod

Asigura evaluarea principalelor nevoi materiale si financiare ale obiectivelor administrate
pentru functionarea acestora in conditii optime

Activitatea proprie a administratorului este organizata de catre acesta la inceperea fiecarei zile
de muncd si este replanificatd dupd caz, in functie de situatiile neprevazute care apar in
programul preconizat ca urmare a modificarilor survenite in contextele interne si externe de
lucru

Activititile profesionale se desfdsoara in momente variate (dimineata, pe parcursul zilei sau
seara, in zilele de sarbatori legale sau zile libere legale) {indnd seama de specificul actiunilor
culturale/competitiilor sportive, in spatii diverse, interioare sau exterioare, special amenajate
Administratorul isi asuma responsabilitatea pentru indeplinirea obiectivelor asumate:
solicitarea asigurarii si alocarii resurselor financiare si materiale, analiza §i controlul curent al
activitatilor cultural/sportive, realizarea calendarului competitional/cultural etc.; planificarea,
organizarea, conducerea activitdfilor din cadrul obiectivelor administrate, promovarea
produselor si serviciilor ~cultural/sportive, supravegherea circuitului functional si
informational, etc.

Verifica respectarea procedurilor de urgentd si evacuare; aplicarea normelor de sanatate si
securitate in muncd are caracter permanent si este obligatorie, in toate contextele de
desfasurare a activitagii

Urmireste aplicarea normelor de protectie a mediului care au caracter permanent §i sunt
obligatorii, in toate contextele de desfasurare a activitafii: gestionarea deseurilor,
eficientizarea consumurilor de resurse, prevenirea incidentelor/accidentelor de mediu,
monitorizarea factorilor de mediu etc.

Activitatea se desfisoard in mod independent si in echipa

Asigurd planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii din cadrul obiectivelor '
Asigura:

paza obiectivelor prin inchiderea acceselor in curti/cladiri;

curatenia din cadrul obiectivelor cu personalul angajat al primariei;
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aprovizionarea obiectivelor cu materiale necesare pentru desfasurarea activitatilor
sportiv/culturale, intretinerea si protocolul in cadrul obiectivelor, avand avizul prealabil al
primarului;

intocmeste referatele de necesitate pentru toate materialele necesare;

Face propuneri consiliului local privind adoptarea de mdsuri legislative in sprijinul
activitatilor desfasurate in cadrul obiectivelor administrate

Face propuneri pentru desfasurarea de activitati cultural/sportive

Colaboreazi cu conducerea unititii si cu colegii de munca pentru executarea in bune condiii
a tuturor sarcinilor profesionale

Pe tot parcursul desfasurdrii activitdtii respectd si aplicd cu strictefe normele de sanatate si
securitate a muncii si normele P.S.I.

Se va prezenta la locul de muncd si in afara orelor de program dacd este solicitat de
conducerea institutiei sau in caz de for{d majora

Participa la instructajul periodic de securitatea muncii, isi insuseste normele si regulile de
protectia muncii, efectueazd controalele medicale periodice in conformitate cu cerinfele 1n
vigoare

Rispunde de modul de aplicare a hotérérilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului,
precum si a sarcinilor date de viceprimar

Ori de céte ori considerd necesar informeaza conducdtorul institutiei publice, in spetd
primarul sau viceprimarul, despre situatia ivita la nivelul obiectivelor administrate

Utilizeaza buldoexcavatorul aflat in dotarea primariei

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de catre
conducatorul institutiei, respectiv primar si viceprimar.

BIBLIOTECA COMUNALA, MUZEU

BIBLIOTECA COMUNALA
Atributii:

propune, definitiveaza si transmite serviciului completare — achizitii al bibliotecii judetene,
titlurile si numarul de exemplare de carti, periodice si alti purtatori materiali de informatie;
trimite confirmare bibliotecii judetene “O.Goga” pentru coletele cu publicatii, in 24 de ore la
primirea acestora si comunica eventualele lipsuri;

organizeaza, dupa metoda accesului liber la raft, colectiile de documente de biblioteca;
organizeaza si efectueaza popularizarea scrisa, orala si vizuala a bibliotecii, colectiilor si
serviciilor pentru public;elaboreaza in acest scop — panouri, pliante, ghiduri, bibliografii de
recomandare;

pune la dispozitia publicului carti, periodice si alti purtatori materiali de informatii pentru
imprumut la domiciliu si studio in sala de lectura, efectueaza imprumutul interbibliotecar;
studiaza, analizeaza si propune puncte de imprumut — stationare si mobile — in comuna si
satele apartinatoare, iar dupa aprobare, le realizeaza;

organizeaza activitati cultural — educative proprii la sediul bibliotecii sau in colaborare cu alte
institutii din comuna, la sediul acestora;

organizeaza activitati de pregatire a cititorilor pentru folosirea serviciilor de biblioteca;

tine permanent legatura cu biblioteca judeteana, cu agentii economici si institutii, pentru
informarea asupra nevoilor lor de documentare;

analizeaza stadiul lecturii publice din comuna, efectueaza cercetari de psihopedagogie a
lecturii, asupra metodelor de cuprindere a populatiei la lectura si raspandirea cartii, a
informatiilor, modernizarii serviciilor pentru public, propune masurile necesare de optimizare
a organizarii lecturii publice si, dupa aprobare, le apica in limitele conditiilor create si
subventiilor alocate; .
intocmeste evidenta activitatii cu publicul pe sectoare si centralizat pe biblioteca, comunicand
concluziile forurilor ierarhice;
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urmareste restituirea in termen a documentelor de biblioteca imprumutate, intocmind formele
legare pentru recuperarea lor sau contravaloarea lor, in colaborare cu compartimentul
financiar contabil;

tine evidenta primara, ia masuri de pastrare a colectiilor si bunurilor materiale, a aparaturii
incredintate;

impreuna cu compartimentul financiar — contabil al primariei, organizeaza verificarea
gestiunilor, conform normelor in vigoare;

efectueaza inscrieirea nominala a cititorilor, tine evidenta fiselor de inscriere, efectueaza
imprumutul de carte cititorilor, tine evidenta zilnica a acestora, a frecventei si lecturii si
centralizeaza evidenta pe bibliot- - efectueaza prelucrarea, descrierea si clasificarea tuturor
documentelor de biblioteca pe baza de CZU adaptata la conditiile bibliotecii;

intocmeste fisele publicatiilor, in vederea alcatuirii cataloagelor alfabetic si sistematic ale
bibliotecii;

organizeaza si conserva colectiile de valoare si cele destinate studiului in sala de lectura;
sesizeaza biblioteca judeteana cu orice problema deosebita ivita in activitatea bibliotecii;
organizeaza sondaje cu privire la posibila identificare a cartilor de patrimoniu pe raza
comunei;

tine legatura cu bibliotecile scolare de pe raza comunei pentru cunoasterea intregului fond de
documente de biblioteca existent;

solicita sprijinul primarului/consiliului local in rezolvarea tuturor problemelor administrativ —
gospodaresti, pentru bunul mers al activitatii bibliotecii;

introduce in baza de date prin programul TUB toate documentele aflate in inventarul
bibliotecii;

raspunde de programul ”Biblionet — lumea in biblioteca mea”;

ARHIVA
Atributii:

Asigura evidenfa tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si
acelor iesite;

Asigurd evidenfa tuturor intrarilor si iesirilor de unitéti arhivistice in/din depozitele de arhiva;
Propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia in care
constatd neconcordante intre prevederile lui si situatia real3;

Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verificd modul de
respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996, legea arhivelor nationale, modificatd de catre
compartimentele creatoare de documente, propune masuri de remediere a disfunctionalititilor
constatate conducdtorului compartimentului respectiv;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite, intocmeste
inventare pentru documentele fard evidenta aflate in depozite;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
catre cetafeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozifie pe bazd de semnaturd si tfine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate,
asigurd reintegrarea acestora in fond; !

Organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale
incidente, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhivi, propune masuri de
dotare corespunzitoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitelor, propune masuri in
vederea asigurdrii conditiilor corespunzétoare de pastrare si conservare a arhivei;

Asigura legatura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Cluj;

Pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nationale Cluj toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunilor de control;

Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora in vederea predirii lor la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Cluj;
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~ Asigurd selecfionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996, modificati si a
nomenclatorului arhivistic intern;

— Asigurd predarea la topit a documentelor cu termen de péstrare expirat si respectiv la Directia
Judeteana a Arhivelor Nationale Cluj documentele cu termen de pastrare expirat in institutie;

— Asigurd evidenfa, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea manipularea, transportul,
transmiterea si distrugerea, in conditiile legii a documentelor clasificate;

- Avanseaza propuneri pentru clasificarea ca secret de serviciu pentru documentele institutiei.

MUZEU
Atributii:
- constituirea i imbogatirea colectiilor prin:

- cercetarea arheologicd i de teren (periegheza arheologicd, cercetare etnografica,
arhitectonica etc.;

- colectionarea de bunuri culturale (prin donatii);

- achizitii;

- pastrarea si conservarea patrimoniului prin:

- organizarea evidenfei de gestiune si stiinfifice a patrimoniului cultural detinut in
administrare (registrul de inventar, evidentele contabile, figele analitice de evidenti, fototeca digitala,
figierul topografic, fisierul de depozit; constituirea si organizarea fondurilor documentare, precum si
a arhivei generale);

- depozitarea, conservarea, restaurarea patrimoniului definut, in conditii conforme
standardelor europene generale precum si normelor elaborate de Ministerul Culturii si Patrimoniului
National (depozitarea materialelor in functie de materialul constitutiv, dimensiuni, tipul de colectie;
conservare preventivd, conservare activa, restaurare);

- punerea in valoare a patrimoniului cultural detinut prin:

- organizarea de expozitii;

- organizarea de servicii de documentare deschise pentru public prin folosirea informatiei
despre patrimoniul cultural definut si despre institutie, potrivit normativelor in vigoare;

- organizarea de activitdti pentru publicul larg;

- stabilirea unor parteneriate cu institutii culturale de profiil, scoli, licee etc.

- prezentarea activitdfilor muzeale prin intermediul mijloacelor mass-media;

- editarea de materiale de popularizare (cataloage, pliante, calendare, brosuri etc.).

- elaborarea de programe si proiecte culturale proprii, in concordantd cu strategiile culturale
promovate la nivel national, regional si local;

- stabilirea de masuri organizatorice, economice, tehnice cu scopul respectirii programelor culturale
aprobate, de a caror realizare raspunde;

- realizarea lucrdrilor de cercetare arheologica preventiva, de supraveghere si sistematic;

- definitivarea activitatilor de gestiune §i prezervare a patrimoniului mobil prin clasarea bunurilor
culturale;

- realizarea lucrérilor si operatiunilor de conservare, restaurare si protectie a patrimoniului cultural
mobil si imobil aflat in administrarea sa;

- punerea in valoare a colectiilor detinute prin manifestari specifice si activititi conexe acestora;

- mentinerea contactului permanent cu publicul de toate categoriile;

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Atributii: ; :

- raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii
de urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
conduce activitatile cu privire la organizarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar;
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organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

planifica si conduce actiunile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;

asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare si punctele de
comanda(locurile de conducere) in situatii de urgenta civila si le doteaza cu materiale necesare,
potrivit ordinelor in vigoare;

asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;

asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar, a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
competenta;

urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin serviciul administrativ din
cadrul primariei comunei Iclod, pe baza normelor si instructiunilor de dotare;

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

asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul unitatii administrativ
teritoriale;

verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

executa instructajul general pentru angajatii primariei si instructajul pentu lucrari/situatii
periculoase;

intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe
primar despre acestea;

controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul comunei, sa fie in stare buna de functionare si intretinute
corespunzator;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si
la sfarsitul anului, pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

impreuna cu compartimentul de prevenire, verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza comunei;

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
- urgenta “ A.Jancu” al judetului Cluj, in caiet special pregatit in acest scop;

intocmeste si actualizeaza in permanenta, fisele postului pentru personalul voluntar;

tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru
acordarea de distinctii sau premii;

intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate;
urmareste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificari daca este cazul;
promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea
permanenta de voluntari;
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= executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile de pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

- raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

- indosariaza, numeroteaza si preda anual documentele, conform prevederilor legale - la arhiva;

- urmareste aplicarea corespunzatoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului de
management al calitatii si prevederilor cuprinse in manualul calitatii, in procedurile generale si
specifice;

- indeplineste functia de agent la inundatii;

—  raporteaza situatiile operative in cazul producerii unor situatii de urgenta;

- primeste si alte atributii in limita pregitirii de la primarul comunei Iclod;

ALTE REGLEMENTARI

Salariafii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite. Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei. In
cazul aparifiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
compartimentul informatica si media sau biroul administrativ gospodaresc, dupi caz.

Salariatii Primdriei au obligatia utilizrii telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturismelor
din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si
instituiile publice, cu completirile si modificarile ulterioare.

Convorbirile pe mobil, sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul birourilor
cu acordul sefului de birou.

Prevederile prezentului Regulment sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent
de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din
Priméria comunei Iclod, judetul Cluj. Acesta este valabil de la data aprobarii sale prin hotarire a
Consiliului Local si 1si produce efectele fatd de angajati, din momentul incunostiintarii acestora.

Prezentul Regulament se completeaza, se modificd ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificéri legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin Hotarare a Consiliului Local al comunei Iclod.

Secretar ge eral comuna,
Georgeta MHinda Bontidean
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