REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
A PRIMARIEI COMUNEI CETATEA DE BALTA

CAP | DISPOZITII GENERALE

Art.1.-Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Cetatea de Baltd si aparatul
de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate
permanenta, denumitd “Primaria Comunei Cetatea de Baltd ”, care duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2.-Primaria Comunei Cetatea de Baltd este organizatd si functioneaza
potrivit prevederilor Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicats,
modificata si completata si in conformitate cu hotararea Consiliului Local Cetatea
de Balta privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru functionarii
publici si salariati in regim contractual .

Art.3.-(1)Activitatea primariei este reglementatd de urmatoarele acte
normative:

Legea nr.215/2001a administratiei publice locale, republicatd, modificatd si
completata; |

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, modificata si
completata;

Legea nr.53/2003 Codul Muncii, modificata si completata;

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicat;
Legea nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, modificata si completata;

Legea nr.571/2003 privind Codul fiscal, modificata si completata;

Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata;

Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata,
modificata si completata;

Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicata, modificata si completata;

Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata;
0.U.G.nr.105/2003 privind alocatia familialda complementard si alocatia de
sustinere pentru familia monoparentald, modificata si completata;

Legea nr.4/1953 Codul familiei, republicata, modificata si completata;

Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata;

Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, modificata si completata;

Legea nr.18/1991 a fondului funciar, republicatd, modificata si completats;



Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar
nr.18/1991 si ale Legii nr.169/1997;

Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si
unele masuri adiacente, modificata si completata;

Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, modificata si completata;
Ordinul nr.1998/2010 pentru aprobarea Normelor tehnice de completare a
registrului agricol pentru perioada 2010-2014;

Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, modificata si completata;

Legea nr.35/2008 pentru alegerea Camerei Deputatilor si a Senatului si pentru
modificarea si completarea Legii nr.67/2004 pentru alegerea autoritatilor
administratiei publice locale, a Legii administratiei publice locale nr.215/2001 si a
Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali, modificata si completata;

Legea nr.67/2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale,
republicata, modificata si completata;

Legea nr.370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, modificatd si
completata;

Legea nr.3/2000 privind organizarea si desfagurarea referendumului, modificata si
completata;

Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, modificata si completat3;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata
si completata;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
Hotararile Consiliului Local Sona.

(2)Enumerarea actelor normative de la alin.(1) nu este limitativa, ea se
completeaza cu alte acte normative (Legi, HGR, OG, OUG, ordine de ministru,
HCL, etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.

Art.4.-Sediul primariei este in, Comuna Cetatea de Balta, , strada Cetatii
nr.32, judeful Alba, telefon/fax 0258886364, adresa de email
primariacdb@yahoo.com.

Art.5.- Personalul primariei se grupeaza in 3 categorii: demnitari, functionari
publici si personal contractual, alcatuind urmatoarea structura organizatorica :
a) primarul comunei ;
b) viceprimarul comunei X
c) secretarul comunei :
d)aparatul de specialitate al primarului.

Art.6. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia
locala in comuna Cetatea de Balta sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa
si Primarul, ca autoritate executiva.




Art.7. Consilul locale si primarul se aleg in conditile prevazute de legea
pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritdti ale administratiei
publice locale gi rezolva treburile publice, in conditiile legii.

Art. 8.(1) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu
alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane ori straine, precum
si in justitie semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului
national al Romaniei. Esarfa va fi purtata, In mod obligatoriu, la solemnitati,
receptii, ceremonii publice si la celebrarea casatoriilor. Modelul esarfei se
stabileste prin hotarare a Guvernului.

Categorii principale de atributii
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile Iegu
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor ;
e) alte atributii stabilite prin lege .

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului. Primarul findeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a unitati administrativ-teritoriale;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar Si le supune spre aprobare consiliului local;

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

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala
a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

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

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a



activitatilor din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) Ilit. a); d)

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6)
lit. a)-d), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin Iege si
alte acte normative :

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se
face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin
dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila,
a sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensaméant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant
al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales.

(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

(10) atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si
secretarului unitatii administrativ - teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii 323/2006.

(11) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispoziti cu caracter
normativ sau individual. acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la
cunostinta



Art.9 .-(1) Primarul comunei Cetatea de Baltd indeplineste o functie de
autoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a
hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si
a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele normative prevazute la alin. (2), primarul beneficiazid de un aparat de
specialitate, pe care 1l conduce

(4) 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 Aparatul de specialitate al
primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama si statul de
functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului,
ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului
Local si dispozitii ale primarului.

Art.10. Viceprimarul este ales din randul consilierilor locali cu votul secret al
majoritatii consilierilor. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a
mandatului consiliului local. Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin Legea
215/2001 a administratiei publice locale, in baza art. 79, prin dispozitie emisa de
primar.

Atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

- Controlarea igienei si salubritatii localurilor publice si a produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

- Luarea de masuri de prevenire si combatere ale pericolelor provocate de
animale si participarea la evaluarea pagubelor provocate la culturi, la sesizarea
proprietarilor;

-Asigurarea intretinerii drumurilor publice, instalarea semnelor de circulatie si
desfasurarea traficului rutier pe strazi;

- Raspunderea functionarii corecte a compartimentului de deservire

- Indeplinirea functiei de ofiter de stare civila, in lipsa primarului,

-Inventarierea si administrarea domeniului public si privat al comunei;

- Controlarea depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii;

- Raspunderea, conform Hotararii de Consiliu, pentru buna gospodarire,
curatenie si infrumusetarea comunei;



-In caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile ce ii sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate
de drept de viceprimar
Art.11 Secretarul comunei Cetatea de Balta este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice.
Atributiile ce revin secretarului comunei Cetatea de Balta sunt :
1.Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului , hotararile Consiliului local.
2.Participa la sedintele Consiliului local .
3.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local
si primar ,precum si intre acestia si prefect.
4.0rganizeaza arhivarea si evidenta statistica a hotatarilor Consiliului local si a
dispozitiilor primarului.
5.Asigura transparenfa si comunicarea catre autoritatile ,institutile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit.,,a”, in conditiile Legii nr.544 / 2001
privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare . '
6.Asigura procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul — verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza sedintele consiliului local .
7. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia.
8.Este secretarul Comisiei locale de fond funciar, asigurand corespondenta pe linie
de fond funciar cu Comisia judeteana si persoanele interesate;
9.Redacteaza procesele verbale ale Comisiei locale de fond funciar,
10.comunica procesele verbale de punere in posesie la Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara in vederea completarii titlurilor de proprietate.
11. Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurilor succesorale.
12.Asigura si raspunde de inregistrarea contractelor de arendare.
13.Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul local, de primar,
dupa caz.
14.Intocmeste situatiile solicitate de Oficiul pentru Mobilizare a Economiei si
Pregatire a Teritoriului pentru Aparare
15.Asigura intocmirea evidentelor solicitate de Centrul Militar Alba cu privire la
recrutarea tinerilor, planul de mobilizare la locul de muca, etc.
16. Avizeaza modificarile intervenite la registrul agricol aduse la cunostiintd de
agentul agricol.
17.Asigura indosarierea si inregistrarea documentelor create si detinute si
predarea lor la arhiva, pe baza de proces verbal .
18.Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar .
19. indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare din partea primarului.
20.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de



Management al Calitatii in propria activitate.

21.Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in
propria activitate.

22.0Opereaza in Registrul Electoral al comunei Cetatea de Balta

Art.12.in vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin,
compartimentele de specialitate ale Aparatului de specialitate al primarului, sprijin3

activitatea societatilor comerciale, si a institutiilor din subordinea Consiliului Local.

in problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, la
proiectele de hotarare si la dispozitile emise de catre Primar. Compartimentele
functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotararilor
Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului. Documentele care sunt solicitate de
consilieri in vederea informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii.
Pentru alte organisme sau persoane fizice interesate in consultarea unor
documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a Primarului,
viceprimariului sau secretarului in concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public si a Dispozitiei Primarului
emisa in acest sens.

Art.13. Actele care se elibereaza de catre primarie vor fi semnate, de regula,
de catre primar sau de viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de citre
primar, secretar, si de functionarul public direct implicat . Toate adeverintele
eliberate, vor fi semnate si de catre persoana care le-a intocmit.

Art.14. Personalul din aparatul de specialitate se numeste si se elibereazi
din functie de catre primar in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

CAP.ll STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI CETATEA DE BALTA
Art.15.Aparatul de specialitate al primarului comunei Cetatea de Baltd are in
structura organizatorica, urmatoarele
Compartimente:
-financiar-contabil
-stare civila si resurse umane
-agricultura si cadastru
-asistenta sociala si autoritate tutelara
-urbanism si achizitii publice
-relatiicu publicul
-deservire



COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL- activitatea compartimentului se
asigura prin 3 posturi de executie : 1 consilier cu studii superioare si 2 referenti
cu studii medii

Consilier : Atributiile postului

1.0rganizeaza si conduce evidenta contabil a resurselor financiare din bugetul
comunei , pentru activitatea proprie a Consiliului local al comunei Cetatea de
Balta si activitatea Caminului cultural .

2. Organizeaza evidenta contabila in partida dubla, sintetica si analitica a
patrimoniului Consiliului local al comunei Cetatea de Balta si al Caminului Cultural
Cetatea de Balta.

3.0rganizeaza si conduce contabilitatea operatiunilor de incasari si plati in
numerar prin casierie. .

4.Urmareste primirea in timp a extraselor de cont de la Trezoreria Blaj.
5.Intocmeste lunar contul de executie a cheltuielilor din bugetul local si balanta de
verificare pentru activitatea proprie a Consiliului local si a Caminului cultural, tine
evidenta executiei bugetului comunei , abugetului fondurilor speciale si a
mijloacelor extrabugetare.

6.Intocmeste trimestrial situatiile financiare cu anexele aferente, pentru activitatea
proprie a Consiliului local si a Caminului cultural.

7 .Intocmeste lunar declaratiile privind obligatiile de platd a CAS-ului, contributiei
pentru asigurarile sociale de sanatate, impozitul pe salarii si ajutorul de somaj si le
depune la Administratia Financiara, .

8.anegisteazé cheltuielile pe capitole, articole ,aliniate,conform clasificatiei
bugetare.

9.Intocmeste contactele de garantii in numerar, pentru functiile de gestionarsi
umareste constituirea garantiilor.

10.Conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe pe categorii.

11.Acoda sprijin odonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului
local si contului de incheiere a exercitiului financiar pentu a fi supuse aprobarii
Consiliului local.

12.1a masuri de realizare a prevederilor bugetului localatat la partea de venitui cat
si in privinta cheltuielilor, prezentand periodic primarului, informari privind stadiul
realizarilor.

13.Asigura evidenfa contabila a activitatilor administratiei publice locale,asistenta
sociala, Tnvatamant, cultura si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama
trimestriale.

14.Efectueaza controlul opeatiilor efectuate prin casieria primaiei ; verificd zilnic
registrul de casa si corelatia dintre documentele justificative privind platile |,
chitantele si registrul de casa.

15.0rganizeaza si exercita controlul financiar preventiv, in cadrul Consiliului local
16. Angajeaza Consiliul local prin semnatura, alaturi de primar,in toate operatiile



patrimoniale.

17.Asigua efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise
la Trezoreria Blaj. 18.Intocmeste acte justificative si documentele contabile.
19.Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare , aprobate
potrivit bugetului local pe structura clasificatiei bugetare.

20.Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare
de credite pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului.
21.Intocmeste formele de restituire , compensare si virare a plusurilor de incasari
in conditiile legii .

22. intocmeste situatii operative privind incasérile realizate la principalele impozite
si taxe din perioadele determinate

23. Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura
pastrarea tuturor documentelor privind incasarile si varsamintelor efectuate de
casier.

24. Efectuaza cel putin o data pe luna contolul inopinat al casei si intocmeste un
proces verbal de constatare.

25. Efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale informand
Consiliul local asupra abaterilor constatate cu acest prile;.

26. intocmeste darea de seaméa contabild asupra executiei bugetului comunei, a
mijloacelor extrabugetare si din fonduril speciale legal constituite la nivelul
comunei la termenele stabilite.

27 .participa la organizarea sistemului informational al mstltui_;lel urmarind folosirea
ct mai eficienta a datelor contabilitatii

28.Asigura intocmirea ,circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistarilor in contabilitate si se ocupa de implementarea si utilizarea
sistemului informatic de prelucrare a datelor.

29.Verifica modul in care este asigurata inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea , publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la administrarea
patrimoniului ;participa la efectuarea inventarierii valorilor materiale si banesti si
inregistreaza diferenfele rezultate in documentele contabile; ia masuri pentru
regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune.

30.Asigura verificarea inventarierii anuale a patrimoniului ,determina rezultatele
inventarierii i inregistrarea acestora in contabilitate.

31.Verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-
financiare si pe baza lor intocmeste notele contabile , in conformitate cu
prevederile Legii nr.82 / 1991, republicata; asigura inregistrarea platilor de casa
sia cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

32.Asigura organizare si tinerea evidentei , actualizarea si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, efectueaza plati din fondurile publice numai in
urma aprobarii angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din fondurile publice
de catre ordonatorul principal de credite , conform Legii nr.273 /2006 privind
finantele publice locale



33.Urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop,
intocmind corespondenta si formele necesare .

34.Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului local, cand
este invitat pentru dezbatera problemelor specifice compartimentului.

35. Indeplineste si alte atributii specifice activitétii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare.

36.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate.

37.Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in
propria activitate.

Referent impozite si taxe
Scopul principal al postului — stabilirea impozitelor si taxelor locale, urmarirea
incasarii acestora ,
Atributiile postului:
1. Intocmeste anexa cuprinzand impozitele si taxele locale (poiect) si umareste
incasarea lor..
2.Verifica si urmareste depunerea declaratiilor de impunere pe care trebuie sa le
faca contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei Cetatea
de Balta, in vederea determinarii valorilor impozabile precum si a impozitelor si
taxelor aferente.
3.Intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport
,etc. in cazul persoanelor fizice si juridice
4 Asigura concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele
cuprinse in evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale .
5.Intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei in conditiile legii .
6.Intocmeste adeverinte, certificate fiscale, alte acte din domeniul s3u de
activitate.
7.Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar.
8.Participa la arhivarea documentelor din domeniul sau de activitate, conform
legislatiei in vigoare.
9.indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare.
10.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate.
11.Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in
propria activitate.



Referent (casier)

Scopul principal al postului — incasarea impozitelor si taxelor locale.

Atributiile postului:

1. Incaseaza impozitele si taxele locale, a majorarilor de intarziere si a penalitatilor
aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale , conform legislatiei
privind impozitele si taxele locale .

2.Evidentiaza in programul in care-si desfasoara activitatea incasarile si debitele
contribuabililor .

3. Evidentiaza zilnic, pe baza de documente , incasarile si platile efectuate |,
evidente pe care le preda compartimentului financiar contabil (contabil).

4. 1. Completeaza registrul de casa in lei si valuta si inscrie in registre operatiunile
efectuate (dispozitii de incasare/plata, deconturi);

5.Urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotérararile Consiliului local
6.Incaseazd amenzi, cheltuieli penale, imputatii.

7.Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale ,
le gestioneaza.

8. Efectueaza incasari in numerar din Trezoreria Blaj , direct de la contribuabili
(persoane fizice sau juridice)efectuaza plati si salarii sau alte drepturi banesti,
acte din domeniul sau de activitate.

9.Raspunde de depunerea in termen a numerarului la Trezoreria Blaj, respectand
plafonul de casa.

10. Efectueaza operatiunile cu banca (ridicare extrase, depuneri si ridicari
numerar etc), verifica seturile de documente pentru platile electronice, licitatii, etc
si tine legatura cu bancile in ceea ce priveste atributiile ce-i revin;

11.Preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare,
verifica intocmirea acestora conform reglementarilor legale in vigoare;

12. Urmareste si raporteaza justificarea avansurilor spre decontare in lei si valuta
in termen legal;

13.Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al
borderourilor-monetar si cu documentele de casa.

14..Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al unitatii si raspunde de
existenta cronologica la zi si completa a extraselor de cont;
15.Incaseaza sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta
acestora.

16.Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat

17.Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata
de contabilul institutiei si primar.

18.Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror
altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea
cunoasterii  realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.



19.Respecta cu strictete procedurile de lucru.

20. indosarieaza si inregistreaza documentelor create si detinute si le preda la
arhiva, pe baza de proces verbal .

21. indeplineste si alte atributii specifice activititii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare.

22.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria  activitate.

23.Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in
propria activitate

COMPARTIMENT :STARE CIVILA S| RESURSE UMANE 1 post de executie -
studii superioare
Atributiile postului:
1.Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind resursele umane si
gestiunea functiilor publice , personal contractual la nivelul Consiliul local al
comunei Cetatea de Balta.
In acest sens:
- verifica respectarea prevederilor legale si intocmeste raportul la proiectele
de hotarare privind aprobarea numarului de posturi, statului de functii,
organigramei si Regulamentului de organizare si functionare.
- intocmesgte documentatia necesara in vederea emiterii dispozitiilor privind
stabilirea salariului de baza, indemnizatiei de conducere, salariului de merit
si alte drepturi salariale si de personal pentru conducatorii institutiilor.
- acorda permanent asistenta de specialitate in probleme de resurse
umane.
2. Coordoneaza activitatea de intocmire a figei postului si a raportului de evaluare
pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Cetatea de
Balta.
3.Acorda asistenta de specialitate cu privire la intocmirea statului de functii,
organigramei, Regulamentului de organizare si functionare al aparatului propriu,
aplicarea normativelor de personal, incadrarea personalului contractual si a
functionarilor publici, acordarea altor drepturi prevazute de actele normative in
vigoare, organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante, precum si orice alte probleme in domeniul resurselor umane , gestiunea
functiilor publice si contractuale.
4 Participa in comisiile de concurs sau solutionare a contestatiilor la concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante de conducere sau executie din
aparatul de specialitate al primarului comunei Cetatea de Balta, si serviciilor
publice de interes local .
5. Asigura intocmirea documentatiei pentru stabilirea salariilor de baza ca urmare
a modificarilor prin actele normative in vigoare, avansari in trepte de salarizare,
promovari in grade profesionale etc.



6.Participa la intocmirea planul anual de perfectionare a personalului din aparatul
de specialitate al primarului . Primeste programele de perfectionare de la INA sau
centrele regionale de perfectionare, le transmite celor interesati, centralizeaza
propunerile de participare, intocmeste documentatia necesara in acest sens,
transmite institutiilor abilitate numele persoanelor ce urmeaza sa participe la
cursuri, tine evidenta cursurilor de perfectionare.
7. Intocmeste situatia cu planificarea concediilor de odihna pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului , tine evidenta efectuarii concediilor de
odihna si le inregistreaza in formularul G din dosarul profesional.
8. Asigura completarea datelor si informatiilor referitoare la respectarea normelor
de conduita de catre functionarii publici si transmiterea acestora Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.
9.Intocmeste toatd documentatia necesara in vederea promovirii in functie , ca
urmare a expirarii perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti.

10.0Organizeaza procedurile privind depunerea juramantului de credinta de catre

functionarii publici numiti in functii publice sau a celor debutanti trecuti pe o functie
publica definitiva, dupa expirarea perioadei de stagiu, conform legislatiei in
vigoare.
11.Participa la intocmirea documentatiei necesare in vederea emiterii dispozitiilor
privind incetarea raporturilor de serviciu/contractului individual de munca , dupa
caz, personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Cetatea de Balta si serviciilor publice de interes local care indeplineste conditiile
privind varsta standard de pensionare si stagiul minim de cotizare realizat realizat
in sistemul public de pensii.

12.Primeste, inregistreaza,evidentiaza in registrele speciale Declaratiile de avere
si de interese ale consilierilor locali, viceprimarului , primarului comunei Cetatea
de Balta si ale functionarilor publici din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului comunei Cetatea de Balta ,in care scop exercita atributiile prevazute la
art.10 din Legea privind infiinfarea ,organizarea si functionarea Agentiei Nationale
de Integritate nr.144/2007. '

13.Intocmeste si actualizeazid baza de date referitoare la functiile publice Si

functionarii publici din aparatul propriu Tn vederea transmiterii acesteia la A.N.F.P.

14. Intocmeste raportul trimestrial si semestrial privind respectarea normelor de

conduita de catre functionarii publici si 1l transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

15. Conduce si transmite Inspectoratului Teritorial de Munca -Registrul general de
evidenta al salariafialor (REVISAL), in format electronic.

16.Primeste documentele si intocmeste dosarele de personal pentru asistentii

personali ai persoanelor cu handicap grav si dosarele privind indemnizatiile

persoanelor cu handicap grav

17.Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind starea civild, la Consiliul

local al comunei Cetatea de Balta.



18. Inregistreaza si solutioneaza corespondenta pe linie de stare civil3.
19.Inregistreaza in registrele de stare civila — nasterile, casétoriile si decesele.
20.Efectueaza mentiunile de stare civila si le comunica la Directia Publica
Comunitara de Evidenta a Persoanei si la consiliile locale dupa caz.
21.Intocmeste buletinele statistice (nastere , casatorie, deces)si le transmite la
Directia Judeteana de Statistica in termenul stabilit de lege.

22.Gestioneaza documentele de stare civila .

23. Gestioneaza livretele de familie .

24. Completeaza livretele de familie la data casatoriei sau la nasterea unui copil.
25.Retine actele de identitate (buletine de identitate sau carti de identitate) ale
decedatilor si le comunica Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Populatiei in termenele prevazute de lege.

26.Retine livretele militare (cand e cazul) ale decedatilor si le trimite la Centrul
Militar Alba in termenul prevazut de lege.

27.intocmeste si transmite comunicarile de nastere Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Jidvei.

28.Intocmeste dosarele pentru transcrierea certificatelor de nastere pentru copiii
nasculi in strainatate si a certificatelor de casatorie si deces incheiate in
strainatate, le transmite la Directiei Publice Comunitare de Evidenta Persoanei
Alba

29.Inregistreaza actele aprobate de Directia Publicd Comunitard de Evidenta
Persoanei Alba in registrele de stare civila.

30.Urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii
comunei operand in registrul electronic.

31. Transmite lunar si trimestrial si semestrial situatiile cerute la Directia Publica
Comunitara de Evidenta Persoanei Alba.

32 . Utilizeaza, gestioneaza si pastreaza listele cu codurile numerice personale
prestabilite existente la nivelul primarie Cetatea de Balta , incepand cu anul 1980
si in continuare.

33 .In calitate de consilier etic asigurd consilierea eticd si monotorizarea
normelor de conduita.

34. Constata si aplica amenzile pentru pierderea certificatelor de stare civila :

35, Anual participa la actiunea de inventariere a patrimoniului public si privat al
comunei.

36. In lipsa primarului si viceprimarului comunei Cetatea de Balta, indeplineste
funcgia de ofiter de stare civila, oficiind casatoriile

37.In caz de absentd motivata din institutie a secretarului comunei sau in caz de
concediu de odihna, concediu de boala, indeplineste si atributiile acestuia, avnd
drept de semnatura pe toate documentele care necesitd a fi semnate de catre
secretar.
38.indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar.

39.Anual, asigura indosarierea documentelor produse sau intrate in



compartiment si le preda la arhiva.

40.Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare.

41Asigura punerea in legalitate cu acte de stare civild si acte de identitate a
cetatenilor de etnie roma de pe raza comunei Cetatea de Balta.

42.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate.

43.Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in
propria activitate.

AGRICULTURA S| CADASTRU doua posturi de executi

1 inspector cu studii superioare

1 referent cu studii medii

Scopul principal —Tinerea la zi a evidentei registrului agricol pentru toate localitatile
componente ale comunei Cetatea de Balta si aplicarea legilor fondului funciar
Referent - Atributiile postului:

1.Gestioneaza si completeaza, la zi, registrele agricole, asigurand si raspunzand
de exactitatea datelor inscrise : persoane, terenuri, categorii de folosinta, culturi,
efective de animale, utilaje, etc; .

2.0pereaza in registrele agricole migcarea efectivelor de animale céat si
modificarile intervenite in utilizarea terenurilor:arendd, dare in folosint,
vanzari,etc.

3.Face parte, in calitate de membru, din comisia locala de aplicare a legii fondului
funciar.

4. Participa efectiv la actiunea de punere in posesie a proprietarilor : identificare
faptica si scripticd, completeaza figele de punere in posesie, tine evidenta:
anexelor la Legea fondului funciar, fisele de punere in posesie, cererilor de
reconstituire gi constituire a proprietatii asupra terenurilor |, titlurilor de proprietate
eliberate .

5.0pereaza in anexe, modificarile intervenite bazate pe aprobarea Comisiei
judetene de fond funciar sau hotarari ale instantei judecatoresti.

6.Intocmeste rapoartele agricole statistice.

7.Intocmeste adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol,
raspunzand de corectitudinea datelor inscrise in acestea.

8.Completeaza ,elibereaza certificatele de producator si tine evidenta acestora |,
raspunzand de exactitatea datelor inscrise .

9.Completeaza si elibereaza biletele de proprietate si adeverire a sanatatii
animalelor, tinand evidenta acestora si raspunzand de exactitatea datelor inscrise.
10.Aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in
registrul agricol.

11.Asigura predarea, autorilor sau mostenitorilor ,dupa caz , a titlurilor de



proprietate eliberate.

12.Raspunde de pastrarea schitelor de punere in posesie.

13.Efectueaza verificari la gospoariile populatiei privin concordanta datelor
inscrise in registrele agricole si existentul din teren.

14.Intocmeste si elibereazd adeverinte de stare materiald la cererea
contribuabililor persoane fizice.

15. Anual , asigura indosarierea documentelor produse sau intrate in
compartiment si le preda la arhiva.

16. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare.

17.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate.

18.Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in
propria activitate.

Inspector- atributiile postului:

1. Intocmeste documente privind identificarea proprietarilor de teren in vederea
punerii lor in posesie , confom legilor fondului funciar.

2. Efectueaza masuratori in teren in vederea punerii in posesie , raspunzand de
exactitatea acestora .

3.Intocmeste schitele de punere in posesie ,raspunzand de exactitatea acestora.
4.Completeaza procesele vebale de punere in posesie raspunzand de exactitatea
datelor inscrise.

5.Efectuarea , la solicitarea persoanelor ce detin teren agricol de masuratori in
teren (remasurari) in cazul in care se ivesc asemenea situatii.

6.Acorda asistenta de specialitate agricultorilor.

7.intocmeste situatiile ce se solicitd pentru acordarea diverselor facilitdti pentru
agricultori.

8.Acorda ajutor salariatilor A.P.1.A.in relatiile cu fermierii agricoli si identificarea pe
Ortofotoplan a parcelelorde teren cultivate de acestia. .

9. Face parte, in calitate de membru, din comisia locala de aplicare a legii fondului
funciar si participa la lucrarile comisiei locale de fond funciar.

10.Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei
in vigoare , referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor
la plante si utilizarea pesticidelor..

11.la masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli , asigurand consultanta de
specialitate in vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole..

12.Asigura consultanta pentru Tmbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor
naturale.

13.Indruma si sprijin activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii
moderne de crestere a animalelor.

14.Indruma producétorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru



acordarea primelor de produs ,precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe
de subventionare a producatorilor agricoli.

15. Contribuie la aplicarea in comuna a programelor prevazute in strategia
Guvernului.

16.Analizeaza documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor
pentru scoaterea din circuitul agricol, schimburi si schimbarea categoriei de
folosinta a terenurilor.

17.Gestioneaza gi completeaza, la zi, registrele agricole, asigurand si raspunzand
de exactitatea datelor inscrise : persoane, terenuri, categorii de folosinta, culturi,
efective de animale, utilaje, etc; .

18..Opereaza in registrele agricole pe format in scris cat si in T format electronic
migcarea efectivelor de animale cat si modificarile intervenite in utilizarea
terenurilor:arenda, dare in folosinta, vanzari,etc.

19.0pereaza in anexe , modificarile intervenite bazate pe aprobarea Comisiei
judetene de fond funciar sau hotarari ale instantei judecatoresti.

20.Intocmeste rapoartele agricole statistice.

21.Intocmeste adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol,
raspunzand de corectitudinea datelor inscrise in acestea.
22.Completeaza,elibereazd atestatele si carnetele de producdtor , dupa
verificarea datetelor inscrise in registrul agricol cat si a celor din teren, tine
evidenta acestora, raspunzand de exactitatea datelor inscrise .

23.Aduce la cunostinia secretarului necesitatea modificarilor ce intervin in
evidentele registrului agricol,solicitandu-i avizul.

24.Asigura si raspunde, impreuna cu referentul din cadrul compartimentului
agricultura si cadastru, de pastrarea schitelor de punere in posesie.
25..Efectueaza impreuna cu referentul din cadrul compartimentului agricultura si
cadastru verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in
registrele agricole si existentul din teren.

26.intocmeste si elibereazi adeverinte din evidentele agricole la cerere.
27.Acorda asistenta de specialitate fermierilor si producatorilor agricoli si sprijin
pentru intocmirea documentatiei necesara la obtinerea subventiilor pentru
agricultura( A.P.1.A), conform reglementarilor legale .

28. Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare.

29. Anual participa la actiunea de inventariere a patrimoniului public si privat al
comunei.

30. Anual, asigura indosarierea documentelor produse sau intrate in compartiment
si le preda la arhiva.

31. indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare de la : primar, viceprimar,
secretar.

32.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate.



33.Respecta cerin;el'e documentatiei Sistemului de management al calitdtii in
propria activitate.

AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA doua posturi, functii
publice de executie, studii medii
Atributiile postului:

1. intocmeste figsele de calcul pentru acordarea ajutorului social si calculeazi
numarul de ore pe care trebuie sa le presteze persoanele singure si familiile
beneficiare de ajutor social /luna din satele Tatarlaua si Craciunelu de Sus.

2.Intocmeste statele de platd privind plata ajutorului social pentru familiile Si
persoanele singure beneficiare de ajutor social din comuna.

3.intocmeste dosarele privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului
pana la doi, respectiv trei ani pentru copilul cu handicapsi le transmite Agentiei
Judetene pentru Prestatii Sociale Alba .

4 Primesgte si inregistreaza cerererile prin care se solicitd acordarea alocatiei
pentru sustinerea familiei

5.Primesgte si inregistreaza cererile prin care se solicita acordarea ajutorului
social in baza Legii 416/2001 pentru persoanele singure si familii.

6.Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei cu lemne pentru toatd comuna, pentru persoanele care nu beneficiaza de
ajutor social.

7.Primeste si inregistreaza cererile de acordare a alocatiei de stat

8.Asista persoanele varstnice cu domiciliul pe raza administrativa a comunei
Cetatea de Balta, care incheie acte juridice de instrainare cu titlu oneros sau
gratuit, a bunurilor ce le aparti, in scopul intretinerii sau ingrijirii lor.

9.Efectueaza anchete sociale pentru acordarea ajutorului social si pentru
persoanele cu handicap

10.intocmeste lunar rapoartele statistice privind ajutorul social si  incalzirea
locuintei cu lemne pentru toatd comuna .
11.Intocmeste trimestrial monitorizarea copiilor din familille marginalizate
12.Tine eviden{a copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire
sociala, precum si a celor incredintati in plasament familial.
13.1dentifica la nivelul comunei, familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o
perioada determinata si tine evidenta acestora.
14.Indrumé& persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile
care le pot acorda drepturi specifice .
15.Initiaza impreunacu serviciile judetene de asistenta sociala actiuni de prevenire
a abandonului copiilor.
16..Asigura furnizarea de date privind cazurile de asistenta socialad si autoritate
tutelara solicitate de institutiile abilitate.

17. Completeaza si elibereaza adeverintele privind beneficiarii de ajutor social si



alte acte privind activitatea desfasurata, raspunzand de datele inscrise in acestea .
18.Intocmeste statele de platd pentru beneficiarii de ajutor pentru incalzirea
locuintei cu ajutor social si fara ajutor social.

19.Distribuie produsele alimentare in cadrul Programului Operational ,,Ajutorarea
Persoanelor Defavorizate” si gestionarea produselor.

20. intocmeste listele cu persoanele apte de munca din familile beneficiare de
venit minim garantat din comuna si transmite situatia lunara pentru Agentia
Judeteana Pentru Plati si Inspectie Sociald Alba, Inspectoratului Teritorial de
Munca Alba, Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Alba.

21. Depune din trei 1in trei luni copii dupa cererile si declaratiile pe propria
raspundere privind componenta familiei si veniturile realizate de membrii acesteia
privind beneficiarii de  ajutor social comunic&ndu-le la Agentia Judeteana Pentru
Plati si Inspectie Sociala Alba.

22. Redacteaza dispozitille primarului de solutionare a cererilor de acordare a
ajutorului social pentru beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuinfei cu lemne
pentru beneficiarii de ajutor social , al ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
lemne pentru persoanele sau familile fara ajutor social din intreaga comuna,al
alocatiei pentru sustinerea familiile din intreaga comuna.

23. Tntocme$te statele de plata in programul PRESTAJ pentru beneficiarii de
ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne fara ajutor social .

24 Asigura indosarierea si inregistrarea documentelor create si detinute de
compartimentul de asistenta sociala si autoritate tutelara si predarea lor la arhiva,
pe baza de proces verbal .

25. Acorda permanent asistentd de specialitate in probleme de asistenta
sociala..

26.Raspunde de transmiterea in termen a tuturor situatiilor pe linie de asistenta
sociala si autoritate tutelara .

27. Raspunde de implementarea activitati de acordare a  stimulentului
educational
pentru copiii din gradinita, proveniti din familii defavorizate.; identifica cazurile de
copii, consiliaza familile in cauza, preia documentele, efectueaza anchetele
sociale, intocmeste rapoartele necesare, tine legatura si colaboreaza cu scoala in
vederea stabilirii corecte a drepturilor privind stimulentul educational, etc....

28. Anual participa la actiunea de inventariere a patrimoniului public si privat al

comunei.

29. indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar.

30. indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din

actele normative in vigoare, primite spre solutionare din partea primarului.

31.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate.

32.Respecta cerinfele documentatiei Sistemului de management al calitatii in

propria activitate.



URBANISM SI ACHIZITII PUBLICE 1 post, funtie publica de executie-studii superioare
Atributiile postului’

Pe linie de urbanism:
1.Asigura elaborarea studiilor si proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
2.Urmareste realizarea investitilor social culturale si a lucrarilor publice |,
rezolvarea problemelor legate de activitatea energetica si electrificare rurala.
3.Analizeaza documentatiile prezentate , in vederea eliberarii autorizatiilor de
constructii, certificatelor de urbanism, alte documente, conform competentei
stabilite de reglementarile legale.
4. Completeaza si tine evidenta ertificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire , avizele pe linie de urbanism.
5.intocmeste si transmite la Inspectoratul Judetean , raportdrile lunare,
semestriale, anuale, privind activitatea de urbanism,
5.Participa la organizarea desfasurarii licitatiilor publice pentru concesionarea
terenurilor si a lucrarilor de construcitii.
6.Controleaza respectarea disciplinei in constructii, conform unui grafic stabilit.
7.Fundamenteaza sursele de finantare pentru toate lucrarile de construire,
reparare, intrefineresi modernizare a drumurilor comunale .
8.Urmareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism,
amenajarea teritoriului si investitii, conform competentelor prevazute de lege.
9. Urmaresgte contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii precum si
receptionarea pe teren a lucrarilor respective, prevazute in programul propriu.
10.Coordoneaza procedurile de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor
din comuna(din terenuri agricole in terenuri curti — constructii), conform

prevederilor legale.

Pe linie de achizitii publice:
1.intocme$te proiectul programului anual de aachizitii publice
2.Asigura receptia cantitativa si calitativa a lucrarilor si a actiunilor cu incadrarea
in articolele de deviz..
3.Solicita oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrarile ce nu se
supun licitatiei si le analizeaza prin comparatie din punct de vedere tehnic.
4 .Elaboreaza proiectele asupra lucrarilor ce urmeaza a fi executate in baza
caietelor de sarcini elaborate.
5.. Contribuie la aplicarea in comuna a programelor prevazute in strategia
Guvernului.
6.Fundamenteaza si avizeaza documentatia necesara organizarii licitatiilor de

lucrari publice.
7.Intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrari de intrefinere si



reparare strazi.

8. intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezinta comisiei
spre semnare.

9. Intocme§te contractele de prestari servicii si le supune avizarii.

10.In urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri Si
servicii gi le supune aprobarii ordonatorului principal de credite .

11. Intocmeste contactele de inchireiere si concesiune conform hot&rarilor
Consiliului local .

12.asigura redactarea contractelor de inchireiere si concesiune sau a actelor
aditionale.

13. lntocmeste acteler aditionale pentru prelungiri de contracte , cesiune extinderi.
14. Intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modlflcare a contractelor
de inchiriere, concesiune,etc.

15. intocmegte actele aditionale de reziliere a contractelor de inchiriere sau
concesiune.

16.Rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor.

17.In baza hotararilor Consiliului local intocmeste caietele de sarcini pentru
licitatiile de terenuri pentru constructii de locuinte, amplasari chioscuri,etc.

18. intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezinta
comisiei spre semnare.

19.Anual, indosariaza documentele create si detinute de compartiment , conform
nomenclatorului arhivistic aprobat de Consiliul local si le preda la arhiva pe baza
de proces verbal.

20. indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare.

21.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii in propria activitate.

21.Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in
propria activitate.

RELATII PUBLICE - 1 post- inspector cu studii superioare agricole,functie
contractuala
Compartimentul Relatii publice este o structura de specialitate, avand rolul

de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii comunei Cetatea de
Balta si cu problemele lor din sfera de competenta a administratiei publice locale,

asigurand realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare, a carui
functionalitate este asigurata de un inspector cu studii superioare agricole -functie
contractuald de executie , tindnd cont de natura majoritatii problemelor ridicate de

cetatenii comunei:



ATRIBUTII LE S| RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:

este la dispozitia cetatenilor, indrumandu-i in rezolvarea problemelor
personale, sociale sau de interes general, incercand solutionarea acestora
pe loc, iar in cazul in care problemele necesita analize si verificari din
partea altor compartimente ale primariei, se dau solicitantilor indrumarile
necesare;

se implica, direct, in solutionarea problemelor agricole ,

face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetateni
pentru rezolvarea problemelor lor,sprijinindu-i, pe cei care nu stiu sa scrie,
la completarea diferitelor formulare : cereri, declaratii, etc

face tot posibilul pentru a evita stresul cetateanului, generat de cele mai
multe ori de imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor
drepturi legale sau informatii utile, indrumandu-l catre compartimentul sau
persoana care ii poate rezolva problema;

asigura , postal expedierea documentelor, atunci cand este obligatorie
inmanarea acestora personal beneficiarului;

are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din
cadrul primariei, orice problema aparuta, care tine de competenta
acestora, urmarind ca informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte si
actuale;

pune la dispozitia cetatenilor care solicita avizele si acordurile elaborate
primarie, date si informatii privind documentatia necesara obtinerii
acestora;

informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in
termenul stabilit de lege;

asigura programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar si
Secretar a cetatenilor, a agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor
institutii particulare sau autoritati publice, prin intocmirea notelor de
audiere;

prezinta notele de audiere primarului,viceprimarului si secretarului, in
vederea informarii asupra problemelor semnalate de petenti si asigura
asistenta la audiente, tinand evidenta acestora;

primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite
prin linia telefonica a primariei;

verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitari) in momentul
depunerii la primarie;

are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si
formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate
furniza pe loc informatiile solicitate;



» stabilegte un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes
public solicitate verbal, care va fi afisat la sediul priméariei , acesta se va
desfasura in mod obligatoriu in timpul programului de lucru al Primariei,

¢ comunica, imediat sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public
solicitate verbal;

e raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire,
inregistrare si rezolvare a petitiilor care sunt adresate primariei, prin
indrumarea acestora catre compartimentele de specialitate, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului;

¢ intocmeste un raport semestrial, pe baza caruia Primarul va analiza
activitatea primariei de solutionare a petitiilor;

» Tndruma cetéatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme
personale, civice sau sociale care nu intra in competenta primariei, catre
institutiile in sarcina carora revin.

Responsabilitati:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si
al informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
consgtiincios a indatoririlor de serviciu;

-raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea primariei si de
raportarea operativa asupra modului de realizare a acestora;

-raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

-exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite de catre Primar,
viceprimar si secretar

COMPARTIMENTUL DE DESERVIRE - 6 posturi, personal contractual de
executie

ARHIVAR 1 post- studii medii
I. ATRIBUTII LE S| RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:

Raspunde de evidenta ,inventarierea, selectionarea si folosirea documentelor din
arhiva conform dispozitiilor legii nr.216/02.04.1996;

Raspunde de aplicarea tuturor prevederilor legale prevazute;

Asigura selectarea documentelor arhivate conform prevederilor art.12 din Legea
nr.16 / 1996;
e) asigura pastrarea documentelor arhivate conform prevederilor art.12 din



Legea nr.16/1996;

f) depune documentele, in conformitate cu prevederile art.13-19 la Arhivele
Statului;

g) urmareste ca folosirea documentelor care fac parte din Fondul National al
Romniei sa se faca in conformitate cu prevederile art.20-22 din Legea nr.16/1996;

h) intocmeste adeverintele solicitate din documentele aflate in arhiva;

i) raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce-i revin si alte sarcini primite din
partea primarului , viceprimarului si secretarului ;

f) raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a
timpului de lucru.

PORTAR: 1 post -studii gimnaziale

ATRIBUTII LE S| RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:

Legitimeaza persoanele care intra in sediul Consiliului local si {ine evidenta
acestora.

Asigura paza bunurilor institutiei.

impreuna cu muncitorul calificat gi cu muncitorul necalificat asigura intretinerea
bunurilor care apartin institutiei.

inlocuieste guardul,pe timp céat acesta se afld in concediu medical sau legal

Raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce-i revin si alte sarcini primite din

partea primarului, viceprimarului si secretarului ;

Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a

timpului de lucru.

GUARD - 1 post, studii gimnaziale
ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:
Efecueaza zilnic curatenia la sediul Consiliului local in birouri, grup social si in
curte;
O data la doua saptamani , executa curatenia generala ;
O data pe luna , executa curatenia generala la Biblioteca Comunala;
- Intretine spatiul verde (executand lucrari de sapat, udat florile) din fata
sediului Consiliului local si din jurul monumentului eroilor ;
- Executa copii xerox dupa diverse inscrisuri necesare bunei functionari a
compartimentelor
- Expediaza corespondenta postala;
- Transmite consilierilor locali , convocatoarele, invitatiile si materialele pentru
sedintele de Consiliu local ;
- Transmite corespondenta locala ;
-instiinteaza prin convocatoare persoanele pentru probleme de fond funciar
registrul agricol si diverse probleme;
-Pe perioada sezonului rece , raspunde de functionarea centralei termice care



asigura incalzirea sediului Consiliului local anuntand orice defectiune conducerii
institutiei.

-Raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce-i revin si alte sarcini primite din
partea primarului , viceprimarului si secretarului

- raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a
timpului de lucru.

SOFER - 1 post sofer profesionist posesor permis categoria B, D

I. ATRIBUTII LE $1 RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:

Gestioneaza autovehiculele din dotarea Consiliului local.

Utilizeaza corect autovehiculele.

Gestioneaza si utilizeaza corect aparatura, uneltele din dotarea autovehiculelor.
Intretine autovehiculele, in buna stare de functionare.

Conduce autovehiculele din dotarea Consiliului local.

- Intocmeste zilnic foile de parcurs si raspunde material , de exactitatea
datelor inscrise .

- Pastreaza documentele autovehiculelor din dotarea Consiliului local.

- Aduce la cunostiinta primarului si viceprimarului orice defectiune a
autovehiculelor pentru a se lua din timp util masurile necesare de remediere a
defectiunilor.

- Se subordoneaza primarului, viceprimarului, contabilului si Consiliului local .

- Raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a
timpului de lucru.

MUNCITOR NECALIFICAT: 2 posturi — studii gimnziale
I. ATRIBUTII LE SI RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:

- executa lucrari edilitar gospodaresti pentru,consiliul local, cdmine

culturale,biblioteca si alte institutii publice de pe raza comunei Cetatea de

Balta;

- efectueaza lucrari de igienizare si ecologizare prin intretinerea rigolelor ,

santurilor si podetelor proprietatea comunei;

- raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce-i revin si a altor sarcini scrise sau
verbale primite din partea primarului sau viceprimarului ;

-raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a
timpului de lucru.



CULTURA
REFERENT - 1 post contractual de executie - studii medii

I. ATRIBUTII LE SI RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUL:

e Instruieste formatiile artistice de dansatori amatori care activeaza in cadrul
Caminului cultural Cetatea de Balta :

Formatia de dansuri populare- baieti ;

Formatia de dansuri populare — fete;

Formatia de dansuri populare — mixte;
insoteste formatiile de dansuri la toate manifestarile cultural artistice locale,
judetene si interjudetene la care participa.

¢) raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce-i revin primite din partea
primarului sau a viceprimarului ;

d) raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrala a

timpului de lucru.

SANATATE:

AIASTENT MEDICAL COMUNITAR: 2 posturi contractuale — studii
postliceale

I. ATRIBUTII LE S| RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:

a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc, cele fara
adapost(persoanele care traiesc in strada si cele gazduite in adaposturi de
noapte).

c) culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi
desfasoara activitatea;

d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

e) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc
medico-social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul
cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou-nascutului;

f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si a nou-nascutului;

g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si
din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea
abandonului;

h) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

i) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

j) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul



comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

k) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

I) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;

n) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu
si urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

0) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror
mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista
medici de familie;

q) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale;

r) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane
cu tulburari mintale si de comportament), in conformitate cu strategia nationala;

s) urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii
specifice de planificare familiala si contraceptie;

t) se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

u) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil
de viata sanatos.

(2) Asistentului medical comunitar ii revin responsabilitatile respectarii:

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in
exercitarea profesiei;

b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele
de competenta;

c) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua;

d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si
alte asemenea documente.

e) raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce-i revin ;
f) raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrald a
timpului de lucru.



SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

PERSOANA CARE INDEPLINESTE ATRIBUTIILE SEFULUI SERVICIULUI-
1 post de executie — studii medii

I. ATRIBUTIILE S| RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:

- Desfagoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si
respectarea regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- Verifica modul de aplicarea a normelor , reglementarilor tehnice si dispozitiilor
care privesc apararea impotriva incendiilor ;

- Asigura interventia pentru stingerea incendiilor,salvarea , acordarea primului
ajutoe si protecsia persoanelor, a animalelor si a bunurilor pereclitate de incendii
sau in alte situatii de urgents;

- Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva
incendiilor la nivelul comunei;

- propune includerea in bugetul propriu al comunei a fondurilor necesare
organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor si echipamente protecsie
specifice;

- indruméa si controleaza actvitatea de aparare Tmpotriva incendiilor si
analizeazarespectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta;

- Prezinta institutiei - consiliului local- semestrial sau ori de cate ori situatia
impune , raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor ;

- raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situtii de urgensi precum si
de participarea acestuia la concursurile profesionale;

- acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru
situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor;

- Indeplineste si functia de coordonator al activitasii de transport (persoane)la
primaria Cetatea de Balta ;

- Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice , in trafic intern si international,

- asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;

- coordoneaza si supravegheaza activitatea conducatorilor auto ;

- urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor , starea tehnica si de
curatenie;

- stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

- prezentarea societatii in rsaport cu ARR, RAR,Politie;

- realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuielilor aferente
compartimentului;

-raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce-i revin si alte sarcini primite din
partea primarului , viceprimarului si secretarului ;

- raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea integrald a
timpului de lucru.



CULTURA- 1 post -referent cu studii medii — functie contractuala
I. ATRIBUTII LE $| RASPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI:

. - Instruieste formatiile artistice de dansatori amatori care activeaza
in cadrul Caminului cultural Cetatea de Balta :
Formatia de dansuri populare- baieti ;
Formatia de dansuri populare — fete;
Formatia de dansuri populare — mixte;
- Insoteste formatiile de dansuri la toate manifestarile cultural
artistice locale, judetene si interjudetene la care participa.
- raspunde de realizarea tuturor atributiilor ce-i revin, primite din partea
primarului sau a viceprimarului ;
— raspunde de respectarea programului de munca si de folosirea
integrala a timpului de lucru.
— Participa la toate convocarile Centului Judetean de Cultura
— gestioneaza fondul de carte al bibliotecii comunale






