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DOMENII DE COMPETENTA

A. ' VICEPRIMARUL

- urmareste si raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Primarie, cu privire la protectia mediu® -
potrivit legislatiei in vigoare;

- initiaza, asigurd si urmareste cooperarea cu diferite orzanisme si organizafii internationale, pent
realizarea proiectelor legate de protectia mediului; )

- asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor din planurilz de urbanism si amenajarea teritoriului,
acord cu planificarea de mediu;

- initiaza, asigurd, coordoneaza si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politic.
Agentia de Protectie a Mediului Alba, in vederea identificérii §i sanctionarii, dupa caz, a persoanelor juridice §
fizice, care incalca normele de protectia mediului, buna gospodarire a comunei, mentinerea ordinii si curatenie
pe teritoriul comunei, instituite prin acte normative, inclusiv hotaréri ale Consiliului Local;

- se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie i deratizare, prin unitagil
specializate, potrivit legii §i pe care au obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici <~
cetatenii din comuna Salistea;

- participa la sedintele Consiliului Local si la cele ale comisiilpr de specialitate ale acestuia;

- urméreste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate de Primarie;

- raspunde de administrarea imobilelor cu destinafia de locyin{a, cat si a celor cu alta destinatie dec.
cea de locuintd; o

- asigura aplicarea Legii nr. 15/2003; _ ;

- semneaza referate, rapoarte, informari privind activitatea coinpartimentelor Primariei;

- constata incalcari ale legilor, n exercitarea atributiilor sale;

- acorda audiente cetdtenilor:

- urméreste si raspunde de infrumusetarea si gospodarirea comunei, a activitatii de colectare, transpo-
si depozitare a reziduurilor din comuna;

- asigura evidenta gestiunii deseurilor, colectarea selectiva conform Legii nr. 132/2010; .

- asigurd, prin compartimentele din subordine, masurile necesare pentru desfasurarea activitatile
stiintifice, culturale, artistice, organizate cu ocazia sarbatoririi unor evenimente si manifestari cu caract.
national sau local. e : ,

B. ADMINISTRATORUL P TELIC % :

- asigura si rdspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucratile de invest,
publice proprii, pentru lucrarile de investifii si reparatii, pentru institutii de invajamant i fundamentez
bugetul local, necesar acestora, impreuna cu contabilul Primariei;

- asigura si raspunde de intocmirea programului de reparafii la imobpilele aflate ia administrare
Primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparaii capitale si de intretinere;

- raspunde de administrarea si valorificarea, conform legii, a bunurilor care apartin comunei Salistea;

- tine evidenta contractelor. 7

C. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
a) avizeazi proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozifiile primarului, hotdraril
Consiliului Local,
b) particip4 la sedintele Consiliului Local; _ _
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Locai §i primar. precur .

intre acestia si prefect; S
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotrarilor Consiliului Local si a dispozitini:
primarului;

e) asigura transparenfa §i comunicarea catre autoritafile, institufiile publice $i persoanele interesate a actelos
prevazute la lit. a); _ o

f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicai-
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local i redactarea hotarérilor Consiliuli:
Local; '

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia; -

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobat?
cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constituti.



si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriala 1.
cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinteior ordinare .=~
Consiliului Local;

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintelc Consiliului Locai a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedinia sau, dup=
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedin{d sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorure
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului Local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedint, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilaree.
acestora, ' ;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale Consiliului Local sa nu ia parte consilierii local’
care se incadreaza in dispozitiile art. 228, alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemene
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemeriea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele ongmale dinarhiva: |

p) alte atribugii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte adininistiative de C onsmul Local, de primar;

r) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesoraie Camerei Notarilor Publici, precum s
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliar4, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultim.:
domiciliu;

s) indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de cétre autoritaf.-
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenia sociald si/sa.
serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.

s) urmdreste si verificd modul de ducere la indeplinire a atributiilor ce revin compartimentelor din cadr
Primariei; '
t) asigurd aducerea la cunostinta cetatenilor, a legilor si a altor acte normative;
t) este secretarul Comisiei locale de aplicare a legilor fondulu: finciar;
u) intocmeste fisa de evaluare a performangelor profw.undle individuale pentru personalul
compartimentele pe care le coordoneaza.
D. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA 1. ()f‘Al A, ILFS.U&‘ E UMANE,STARE
CIVILA
- coordoneaza lucrarile pentru alegerile locale, Camerei Deputatilor, Senatului si presedintelui:
- face propunerl privind delimitarea sectiilor de votare;
- face propuneri privind stabilirea locurilor de afigaj electoral, a celor pemru orgamzarea
adunarilor publice si a sediilor sectiilor de votare;
- asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru
scrutinele stabilite si le preda presedingilor acestora;
- asigura conditiile necesare consultarii de cétre cetafeni a listelor electorale;
- intocmeste lista cu persoanele propuse a fi desemnate presedinti sau loctiitori la sectiile de
votare si o inainteaza presedintelui tribunalului; o
- transmite informatii solicitate de formatiunile.de e\ (um;a a populaiiei;
- tine evidenta persoanelor acre au pierdut dreptutile electorale $i procedeaza in comormnak
cu legea; » o ,
- {ine la zi baza de date (program) privind listele electorale permanente, puse la dispozitie de
Inspectoratul de Politie si le actualizeaza permanent;
- tine evidenta stampilelor, sigiliilor si parafelor;
- preda si preia de la compartimentele functionale stampilzle, parafele si sigiliile pe baza de
proces-verbal, ‘
- pastreaza stampilele, sigiliile §i parafele scoase din uz §i procedeazz la distrugerea acestora
in baza unui proces-verbal, aprobat de conducerea Primariei;
- elaboreaza Statutul comunei; )
- implementeaza strategia nationald anticorupfie;
- administreaza bunurile din proprietatea Consiliuiui Local;
- asigurd protectia datelor cu caracter personal; , ., ..
- asigurd sdnatatea si securitatea in muncd;, . .,
- organizeaza paza proprie, asigura ordinea i linistea pubina;
- asngura la solicitarea conducerii institutiei intocmiirea documentatiei privind modificarea
organigramei, statului de functii si a numarului de personal si 0 supune aprobarii Consiliului Local;
- organizeaza ocuparea posturilor prin concurs, in functie de capacitate, apritudini si
experientd, asigurand secretariatul comisiilor de concurs §i examinare;




- efectueaza lucrarile privind evidenfa si migcarea personalului, completeaza in programu
REVISAL si elibereaza legitimatii/ecusoane;

- tine evidenta fiselor de evaluare profesionala a salariatilor;

- asigura intocmirea actelor necesare si legale privind angajarea, avansarea in functie, grade
profesionale, trepte si diverse sporuri la salariile de baza, ori de céte ori se produc asemenea operatiuni;

- intocmeste statul de functii, il reactualizeaza ori de céte ori este necesar, il supune aprobari
primarului si il transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- asigura si raspunde de aplicarea strictd a prevederiior legale privind sistemul de salarizare:

- intocmeste documentatia necesara incadrarii personaiului (dosarele de personal, contrac.:
mdlwduale de munci, registrele de personal etc.) si asigura reactualizarca acestora ori de cate ori ecis
necesar;

- asigura recalcularea drepturilor salariale ale personalului. in cazul indexarilor de salarii, cu
respectarea normelor legale;

- intocmeste proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului, il supune spre competenta aprobare Consiliului Local;

- intocmeste proiectul de organigrama si il supune spre competenta aprobare a Consiliului
Local;

- asigura legatura permanentd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

- asigura stabilirea corecta a vechimii in munca pentru fiecare salariat si acordarea sporului
de vechime si a concediilor de odihnd prevazute de lege;

- intocmeste programul anual de efectuare a concediului de odihna pe anul in curs si. dupa
aprobarea data de primar, urmdreste realizarea acestuia;

- intocmeste documente de pensionare pentru limitd de varstd, la cerere sau pentru caz de
boald;

- intocmeste dari de seama statistice, rapoarte si informari privind utilizarea resurselor umane;

- elaboreaza proiecte de hotarari in domeniul resurselor umane, le supune spre aprobare ir
sedinta Consiliului Local i urmareste realizarea lor;

- intocmeste, potrivit legii, acte de nastere de casdtorie si de deces si elibereazd acte
doveditoare;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civilg
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere, inregistrare, exemplarul 1 sau 1
dupa caz; ;
- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise 1.
formulare; . . .
- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritdilor, precum si doy.
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

- inainteazd structurii de evidenta a persoanelor pind la data de 5 a lunii urmitoar:
inregistrarile, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, precum si .actele de identitate ale
persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avit acte de identitats

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare. inregistréarile decesulu
livretul militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite lunar Directiei Judefene de Statisticd;

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

- oficiazi casatorii in baza delegarii primite de la cfiteru! de stare civila (primar);

- propune anual necesarul de registre, certificatz de stare civila, formulare, imprim
auxiliare si cerneala speciala pentru anul urmator, care va fi comunicat Dircctiei Judetene de Evidenga
Persoanelor; -

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distrus:
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

- intocmeste documentatia necesara pentru rectificarea actelor de stare civila;

- prlmeﬁte cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativa;

- se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistrata in
registrele de stare civila.

E. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE,
RELATII CU PUBLICUL, REGISTRU AGRICOL, FOND FUNCIAR, CADASTRU SI \
URBANISM
MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE
- organizarea Monitorului Oficial Local; i
- asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit preveden]or Codulun administrativ. .-
RELATII CU PUBLICUL
- asigura informarea ceta;emlor cu privire la desfagurarea alegerilor electorale locale si generale;
- informeaza cetétenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei Salistea;




- indruma cetatenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se adreseze in functie de
competente, altor institutii locale sau centrale, dupa caz; .

- organizeazi si asigura primirea in audientd a cetatenilor, realizand lucrérile de secretariat pentru
audiente si conduce evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor, propunerilor facute de cetateni in timpui,
audientelor si urmareste solutionarea acestora de catre compartimente, in cazul in care nu pot fi rezolvate pr
loc, precum si transmiterea raspunsurilor cétre cetafeni;

- asigurd relatia cu mass-media;

- asigura aducerea la cunostin{a publica a hotardrilor Consiliului Local si a dispoziiilor primarului;

- asigurd rezolvarea solicitarilor, privind informatiile de interes public, organizarea si functionarea
punctului de informare-documentare conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- primeste solicitarile privind informatiile de interes public, ce pot fi scrise sau verbale;

- identifica si actualizeaza informatiile de interes public, care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii;

- intocmeste anual un raport, privind accesul la informatiile de interes public. care va fi adresat
primarului si va fi facut public;

- este responsabil in fata legii pentru documentele prezentate la semnat, dacd acestea induc in eroare
primarul comunei si organele de control;

- conduce activitatea de secretariat, circuitul documentelor de arhiva, documentele secrete,
registratura,

- primeste, inregistreaza si repartizeaza, zilnic, pe compartimente i functionari, corespondenta
primita, urmareste rezolvarea, descarcarea si expedierea ei;

- inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor, scrisorilor cetatenilor si
urméreste solufionarea lor;

- asigura redactarea si transmiterea raspunsurilor date de autoritéile locale, persoanelor juridice,
institutiilor, agentilor economici si organelor de presé; :

- asigurd primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;

- asigura conditiile necesare dezvoltarii relaiilor cu alte localitai din striinatate, infiintarii si
functionarii unor institugii de binefacere, asociere, infratire cu alte localitati;

- acorda relatii si informeaza cetitenii cu privire la problemele solicitate; _

- asigurd conditii bune in relatiile cu institutiile de inva{amant, sanatate, culturd, sport, tineret;

- colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei, cu consilierii locali si alte institutii, in vede'
realizirii sarcinilor de serviciu specifice;

- distribuie pe baza de semnatura, salariatilor din cadrul compartimentelor Primariei comunei Salistea,
corespondenta repartizata de primarul comunei, hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului; '

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate in
baza acestora, fine evidenta arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe baza de cerere cu aprobare.
conducerii, de pe documentele existente in arhiva.

REGISTRU AGRICOL, FOND FUNCIAR. CADASTRU $SIURBANISM

- asigurd inscrierea in registrele agricole a gospodariilor populatici, cu date privind compone: ‘&
gospodariei, terenurile agricole si modul de utilizare a suprafetelor, efectivul de animale si evidenta acestc.a.
utilajele, instalatiile agricole, mijloacele de transport, constructiile;

- numeroteazi, sigileaza, parafeaza si inregistreaza in registrul de intrare-iesire, fiecare registru
agricol;




- face inregistrarea datelor in registrele agricole, pe baza declaratiilor, sub semnatura proprie a capului
de gospodarie la sediul Primariei, iar pentru gospodariile mai indepartate, se vor stabili centre de declarare, pe
sate;

- intocmirea si {inerea evidentei la zi a registrelor agricole in format electronic;

- va comunica datele inscrise in registrele agricole, pentru persoanele care nu au domiciliul in
localitate, Consiliilor Locale ale localitatilor in care aceste persoane isi au domiciliul;

- pentru persoanele juridice care detin teren sau animale domestice, registrul agricol se completeaza pe
baza declaratiilor scrise si semnate de organele de conducere;

- elibereaza, pe baza evidentei din registrele agricole, carnete de comercializare si atestate de
producator si copii de pe inscrisurile facute in registrele agricole;

- elibereaza titlurile de proprietate, persoanelor indreptétite;

- intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate privind suprafetele de teren agricol detinute de céatre
persoanele fizice;

- comunica in termenele stabilite de lege, Directiei Judetene de Statistica, situatiile legate de registrele
agricole;

- in momentul constatdrii de declaratii nesincere, refuzului de declaratie, nedeclararea in termerv’
stabilit de lege, a datelor ce fac obiectul registrului agricol, anun{d priimaru! sau secretarul, pentru aplica, 2z
sanc{iunilor prevédzute de lege; '

- intocmeste actele legate de aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;

- intocmeste schitele pentru terenurile puse in posesie;

- intocmeste schite pentru terenuri si cladiri necesare inaintarii dosarelor in fata instantelor de judecata
si a notarilor publici;

- efectueaza anual recensamdntul agricol;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile cu privire la regimul cresterii animalelor, precum si
a modului de exploatare a pasunilor de pe raza comunei Silistea;

- intocmirea tuturor documentelor privind obtinerea de subventii si alte facilitafi din partea statului de
catre proprietarii de terenuri si animale;

- arhiveazd documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate ir
baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereazd copii, pe bazd de cerere cu aprobare:
condncerii, de pe documentele existente in arhiva; ' )

- raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasuniior din comuna Saligtea;

- asigura identificarea masurilor pentru prevenirea $i combaterea pericolelor provocate de animale;

- intocmeste inventarul domeniului public $i privat al comunei;

- urmdreste respectarea planului urbanistic general, a regulamentului general de urbanism, &
regulamentului local de urbanism si amenajarea teritoriului si stabileste masurile necesare realizérii acestora;

- asigura si raspunde, conform prevederilor Legii nr. 50/1991, republicatd, cu modificarile ;
completarile ulterioare, de exercitarea controlului privind executarea si realizarea constructiilor, in bazu
autorizatiilor de construire eliberate, conform documentatiilor intocmite si aprobate si cu respectarea
prevederilor Regulamentului general de urbanism, Planurilor urbanistice zonale si Planurilor urbanistice de
detaliu.

F. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

- consilierea persoanelor defavorizate sau solicitante de prestatii sociale;

- primirea documentelor si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii nr. 416/2001;

- primirea documentelor periodice de completare si reactualizare a acestor dosare;

- efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor de ajutor social;

- intocmirea listei persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social;

- centralizarea zilelor de munca prestate lunar;

- calculul drepturilor banesti lunare si intocmirea fiselor de calcul a ajutorului social;

- intocmirea dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea, modificarea, suspendarea sau
incetarea platii ajutorului social si a comunicarilor aferente;

- intocmirea documentatiei privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei, in situatiile
prevézute de lege;

- intocmirea raportului statistic lunar si inaintarea acestuia la A.J.P.L.S. Alba;

- primire cereri, intocmire si eliberare adeverinte privind ajutorul social;

- primirea documentelor si intocmirea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, conform Legii
nr. 277/2010;

- efectuarea anchetelor sociale la domiciliile solicitantilor de alocatie pentru sustinerea familiei;

- primirea documentelor completative la dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei;

- ntocmirea dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea, modificarea, suspendarea sau
incetarea platii drepturilor de alocatii pentru sustinerea familiei, precum si a comunicarilor aferente;

- intocmirea borderourilor privind acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea alocatiei pentru
sustinerea familiei si inaintarea acestora la A.J.P.1.S. Alba;

- primirea documentelor si intocmirea dosarelor de alocatii de stat conform Legii nr. 61/1993;

- intocmirea borderoului si Tnaintarea dosarelor de alocatii de stat la A.J.P.L.S. Alba;

- intocmirea anchetelor sociale si a referatelor sociale pentru persoanele cu handicap grav si asistentii




c ~

personali, conform Legii nr. 448/2006, republicatd, cu modificarile §i completarile uiterioare;

- indeplinirea atributiilor previzute de art. 106 din Legea nr. 272/2004 privind protectia $i promovarr -
drepturilor copilului;

- asigurarea protectiei persoanelor varstnice conform Legii nr. 17/2000, consilierea in domen;
asistenfei sociale, constituirea bazei de date cu persoanele vérstnice care au nevoie de protectie socia’
speciala;

- asigurarea masurilor precum si actiunilor prevazute de Legea nr. 217/2003 privind combateres
violentei in familie (monitorizarea cazurilor, informarea si sprijinul lucratorilor de politie, identificarea
situatiilor de risc, etc.);

- solutionarea cererilor privind actiuni si masuri de protectie sociala diversa.

CENTRUL SOCIAL -
- asigurarea hranei unui anumit numar de persoane defavorizate.

G. COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE. TAXE SI IMPOZITE
BUGET-FINANTE, CONTABILITATE '

- elaboreaza proiectul de buget; ¢

- elaboreaza si fundamenteazi programe de investitii anuale si de perspectiva, pentru obiectivele ¢
interes local; "

- pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului local, in faza de proiect si in faza de finalizare;

- urmdreste efectuarea cheltuielilor prevazute de bugetul local;

- asigura alocarea de fonduri din buget, in functie de necesitatile stricte de finantare si corelat cu
gradul de realizare fizica a investitiei respective;

- verifica §i analizeaza exactitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetulu:
local, avizeaza si intocmeste documentele necesare, pe care le supune aprobarii Consiliului Local el
ordonatorului principal de credite; '

- face repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetului local si bugetelor unitat’for
subordonate Consiliului Local; Ot - '

- asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plafile efectuate, alimentarea cu mijlczg
banesti, plati reprezentand cheltuieli ale Primariej comunei si ale institugiilor publice din subordine;

- asigurd controlul financiar de gestiune proprie, verifica respectarea dispozitiilor legale, privitoare
gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale $i banesti, pe baza documentelor inregistraie in contabilit
si a documentelor din evidenta tehnico-operativa; 2 .

- calcularea drepturilor salariale, concediilor de odihng, concediilor medicale, primelor penti
salariafii aparatului propriu al Primariei si serviciilor subordonate pe baza foii lunare de pontaj; :

- intocmirea lunara a statelor de salarij pentru salariatii aparatului propriu al Primariei si serviciilor
subordonate, a statelor de salarii pentru asistentii personali, indemnizatiile pentru consilierii Consiliului Locai.
indemnizatiile persoanelor cu handicap, conform actelor normative in vigoare; -

- calcularea obligatiilor catre bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurariior sociale d~
sandtate, bugetul asigurarilor de somaj pentru salariatii aparatului propriu al Primariei, serviciilor subordonare,
asistentilor personali, indemnizatiile pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatiile persoanelor cu
handicap; o : S -

- verificarea lunara a registrului de casa: . , : e -

- intocmirea lunar4, trimestriala, semestrials si anuald a darii de seama statistice cu privire la salarizc e .
pentru Directia de Statistici Alba, A.J.P.I.S. Alba, A.J.F.P. Alba, Trezoreria Alba lulia si depunerea acestora
termen; )

- intocmirea lunara a declaratiilor privind asigurdrile de stat, asigurarile sociale de sanatate, asigurari!:
privind fondul de somaj, impozitul pe salarii §i depunerea acestora in termen: :

- instalarea si utilizarea programelor de la A.J.F.P. Alba privind raportarile trimestriale referitoare }=
darea de seami, buget, instalarea programului de raportare lunara pentru somaj la A.J.O.F.M. Alba si pentr:
contributia sociala de sanatate la C.N.P.A.S. Alba: '

- intocmirea diferitelor situatii de personal-salarizare solicitate de conducerea institutiei sau alc
organe ierarhic superioare; . ; ,

- intocmirea centralizatoarelor lunare privind operatiunile de incasari si plati prin banca, pentru buges:
si autofinantate pe capitole si titluri, pe baza carora intocmeste nota contabili: _

- inerea evidentei concediilor de odihna, concediilor medicale. a vechimii in munca, pentru stabilire -
sporului de vechime pe fiecare salariat in parte din cadrul aparatuiui propriu al Primériei, servicii)
subordonate si asistentilor personali: : ey B d

- analizeaza si solutioneaza, in spiritul legislatiei in vigoare si in limitele competentei, toate sesiziril..,
obiectiile, plangerile, contestatiile primite spre rezolvare; organizeazi evidenta acestora si ia masuri pentr,.
pastrarea in bune conditii a acesteia, fiind direct rdspunzatoare; ’

- raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin Primdriei si institutiilor subordonate:

- tine evidenta sintetica si analitica pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale. debitori,
creditori, furnizori, cheltuieli curente pe capitole si subcapitole;

- rdspunde de inregistrarea documentelor si a evidentelor pe care le intocmeste;

- raspunde de intreaga activitate contabila;

- intocmeste documentatia privind incheierea exercifiului financiar anual respectind metodologiz in




domeniu elaborata de Ministerul Finantelor Publice;

- efectueaza plati pe baza actelor justificative:

- fine evidenta separata a veniturilor si cheltuielilor la Caminul Cultural;

- gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei: -

- face aprovizionarea magaziei Primariei cu rechizite, materiale de intrefinere si curafenie, carburanti,
materiale de ntrefinere a obiectivelor din patrimoniul public si privat al comunei;

- verificd modul de eviden{a si urmareste realizarea veniturilor din taxe locale, chirii, concesionari;

- raspunde de realitatea si legalitatea actelor intocmite in cadrul exercitarii sarcinilor de serviciu,

IMPOZITE SI TAXE LOCALE

- face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri la bugetul
local datorate de contribuabili, persoane fizice si persoane juridice etc.;

- fundamenteazi instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul comunei in
scopul satisfacerii unor nevoi ale cetafenilor, colaborand in acest sens cu celelalte compartimente din Primérie;

- face propuneri pentru acordarea esalonarii la plata, aménarii la platd la sfarsitul anului calendaristic
precum si reduceri de majorari de intirziere pentru impozitele si taxele locale neachitate, pentru cazuri si
motive temeinic justificate, in vederea aprobarii acestora de citre Consiliul Local: )

- face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in suma fixa, in
limita prevazuta de lege; :

- fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale, precum si ¢
amenzilor, potrivit legii;

- raspunde de recuperarea restantelor datorate de agentii economici pe cale de decontare bancara, titlu
executoriu sau prin executare silita, potrivit legii, asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor, in cazul
neachitdrii in termen a impozitelor i taxelor locale stabilite de Consiliul Local;

- stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea discipline!
financiare si bugetare, in scopul identificarii, impunerii §i sanctiondrii evaziunii fiscale si atragerea de venitun
suplimentare la bugetul de stat;

- organizeaza si stabileste desfisurarea unor actiuni de control inifiate de primar si prezinta rapoarte
privind rezultatul acestora si masurile ce se impun;

- asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local, conform prevederilor bugetare;

- organizeaza, coordoneazi, indruma si controleaza activitatea de incasare a impozitelor si taxelor si
raspunde de confirmarea n termen a preluarii spre executare a debitelor primite de la unitagi;

- intocmeste situatia debitorilor care nu si-au onorat obligatiile datorate Consiliului Local, in vederez
recuperdrii lor, potrivit legii;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de
persoanele fizice si juridice;

- urmdreste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de catre
contribuabilii persoane fizice si juridice;

- verificd periodic, persoancle fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunur:
impozabile sau care desfisoara activitali aducitoare de venit. asupra sinceritdfii declaratiilor de impunere
initiale, ludnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanclioneazd nedeclararea in termen legal &
bunurilor si veniturilor impozabile;

- fine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor s1 taxelor locale, pe fiecare categorie de
impozit in parte;

- asigurd aplicarea unitara a legislatiei, cu privire la impozitele si taxele locale;

- verificd modul in care agentii economici, persoanele Juridice, fin evidenta, calculeaza si vireaza |
termenele legale, sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele Je evaziune fiscala si
propune masuri pentru imbunatairea legislatiei de impozite si taxe;

- organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la buget, a veniturilor
fiscale, in urma constatarilor abaterilor de la termenele de platd, calculeaza, acolo unde este cazul, majorari de
intdrziere si dispune masuri de executare silits, inclusiv prin intocmirea formelor de retragere din contur’le
agentilor economici a impozitelor, taxelor si a altor varsaminte obligatorii, spre bugetul local;

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen:

- stabileste resursele financiare ale Consiliului Local si ale institutiilor si serviciilor de interes local si
le supune aprobarii Consiliului Local;

- stabileste, urmdreste, controleaza, constata si incaseazi impozitele si taxele locale, taxele speciale,
precum si alte venituri ale Primiriei:

. - raspunde de confirmarea in termen a preludrii spre executare a debitelor:

- urmareste executia bugetara si rectificarea bugetului local pe parcursul anului, in condifii de
echilibru bugetar;

- stabileste regulamentul prin care se percep taxele speciale;

- stabileste, constatd, controleazi si incaseaza amenzile si urmdreste majorérile de intarziere ale

acestora;




- solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control sau de impunere,
precum si executarea creantelor bugetare;

- propune Consiliului Local indexarea anualé a impozitelor si taxelor, precum si aamenzilor;

- depisteaza cazurile de evaziune fiscald, la nivelul comunei Salistea;

- colaboreaza cu organele M.F.P., Politie, Garda Financiara si alte organe, cu ocazia actiunilor

desfasurate la nivel local.
H. COMPARTIMENTUL CULTURA
BIBLIOTECA

- organizeaza, gestioneaza si actualizeaza fondul de carte si publicatii;

- raspunde de protejarea bunurilor culturale de patrimoniu din biblioteca:

- distribuie carti cititorilor pe baza de fise individuale de imprumut i se preocupa de restituirea
acestora in termenul legal;

- in cazul pierderii, distrugerii sau nerestituirii cartilor de catre cititori, intocmeste documentele legale
pentru recuperarea contravalorii acestora;

- organizeaza activitati de lectura, informare, documentare si educatie, preocupandu-se de atragerea
populatiei la lectura;

- colectioneazi toate categoriile de documente strict necesare organizarii activitatii de informare si
lecturd la nivelul comunitatii locale;

- organizeaza activititi culturale.-

.

CAMINUL CULTURAL
- raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminului

Cultural;
- inchirierea spatiului Caminului Cultural cu ocazia diverselor evenimente (nunti, botezuri, balu:

etc.);

- asigurd derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestatiilor culturale in incintz
Caminului Cultural;

- organizeaza activitati culturale, {ine legatura cu organizatiile si institutiile culturale;

- informeaza lunar si semestrial primarul cu privire la manifestarile culturale organizate.

1. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, INTRETINERE, REPARATII

- prevenirea producerii faptelor de natura si aduci prejudicii unitatilor pazite;

- paza obiectivelor, bunurilor si valorilor nominalizate in planul de paza i asigurarea integritai’,
acestora;

- opreste §i legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii ca au savdrsit infractiuni sau ai.
fapte ilicite, iar in cazul infractiunilor flagrante, opreste si preda politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care
fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind
totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor masuri:

- aduce la cunostintd, de indati, sefului sau ierarhic si conducerii unitatii beneficiare desprr:
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la refelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de naturd sa producd pagube,
aduce de indatd la cunostinid celor in drept asemenea evenimente si ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

- in caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valoriler,
sesizeaza pompierii i anun{a conducerea unititii si politia; oy , : '

- ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre; -
- sesizeaza politia in legaturd cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul abiectivelor de pe raza
comunei §i isi d& concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

- ingtiinfarea conducerii Primariei despre producerea unor evenimente neprevazute, unorsituaii de
urgenta;

- efectueaza si raspunde de intrefinerea curateniei in interiorul sediului Primdriei, cét §i pe aleile
principale si laterale din exterior;

- exercitd si raspunde de paza sediului Primriei:

- verificd amanuntit sistemul de alarma si de siguranta a tuturor birourilor si incaperilor din Primirie si
modul de functionare a telefoanelor;

- Indruma cetafenii veniti in Primarie, pentru rezolvarea diferitelor probleme;

- monitorizarea §i protejarea autovehiculelor aflate in proprietatea institutiei.

J. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA .

- elaborarea anuala a planurilor de masuri (inundatii, cutremur, analiza si acopetire a riscurilor,
aparare impotriva dezastrelor);

- instruirea personalului salariat;

- organizarea semestriald a cel putin unui exercitiu de alarmare si evacuare;

- urmdrirea respectarii normelor si propunerea unor masuri de prevenire, combatere si/sau diminuare &
consecintelor negative;




- prezentarea metodologiei de prevenire si protectie impotriva accidentelor chimice, a poluarilo
accidentale, a armelor chimice, biologice, radiologice conform ghidului orientativ si afisarea acestuia la io
vizibil.

K. COMPARTIMENTUL ACHIZITII, PROIECTE DE DEZVOLTARE SI LUCRARIPUBLICE

- ntocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzanc
necesitatile compartimentelor de specialitate ale institugiei, lista definitivatd si aprobatd de catre comisiz
desemnata in acest sens, in functie de gradul de prioritate al necesitatilor, obiectivitatea acestora, anticiparile
privind fondurile ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;

- definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate:

- modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la compartimentels-
de specialitate;

- organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute de lege, de atribuire a contractelor de
achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

- publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de atribuire
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de evaluar-
a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

- informarea ofertantilor participanti la procedurd privind rezultatul acesteia in baza raportult:
procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

- intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

- constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice;

- asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationalad pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilc,
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP, in conformitate cu actele normative i -
vigoare privind atribuirea contractelor de achiziie publica, a contractelor de cencesiunz de lucriri publice
servicii.

L. SERVICIUL PUBLIC DE GOSPODARIRE COMUNALA

- curdtatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare a acestora pe
timp de polei si inghet;

- intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor in tot timpul anului de pe raza domeniului public al
comunei, in scopul mentinerii starii de functionare a acestora;
- decolmatare santuri si curatat drumuri de aluviuni;

- amenajarea §i intretinerea spatiilor pubice (zonelor verzi, a locurilor de agrement si a terenurilor de
joaca pentru copii;

- exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare
- transporturi de materiale, agregate balastiera pentru intretinerea drumurilor/spatiilor pubice;
- interventia in cazul unor situatii de urgenta. o F .

PROGRAMUL DE FUNCTIONARE
Luni — vineri 810 . 1%

PROGRAMUL DE LUCRU CU PUBLICUL
Luni — miercuri - 8%° — 16%;
Joi - 83— 183
Vineri - 8% - 6%,

PROGRAMUL DE AUDIENTE

STANILA AUREL-EMIL PRIMAR

Joi orele 8% -10

LINUT GHEORGHE-MIRCEA VICEPRIMAR

Marti orele 8%-10%

CHIRILUT MARCEL-TEOFIL ADMINISTRATOR PUBLIC
Vineri orele 8%°-1Q%

IONESCU MIHAELA-ALINA SECRETAR GENERAL
Miercuri orele 8§%0-10%

PERSOANA RESPONSABILA CU DIFUZAREA INFORMATIILOR PUBLICE
OANA MARINELA



