












































- elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specifice;

- este responsabila cu privire |a identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

- respectad normele de protectia muncii si PSI;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar si secretar, prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor aspectelor din
sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta spre analiza si dezbatere
primarului

- Identifica surse si programe de finantare interne si externe pentru punerea in aplicare a proiectelor proprii ale
Consiliului local in domeniul mediului ;

- Stabileste legaturi cu autoritali si institutii publice pentru comunicarea de date si informatii de mediu;

- face parte din comisia de inventariere a patrimoniului Comunei;

- Colaboreaza cu autoritatile teritoriale pentru agricultura si silviculturd, cu prefectura si primariile pentru
identificarea terenurilor inapte pentru folosinta agricold, degradate sau contaminate in vederea impaduririi sau
reconstructiei ecologice;

- participd impreuna cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara BN, la stabilirea
limitelor teritoriale ale comunei Sieu precum si la delimitarea intravilanelor acesteia;

- urmareste imbunatatirea continua a aspectului localitétii din punct de vedere urbanistic;

- intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privata a cetatenilor in vederea inscrierii
acestora in evidentele C.F.

- face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului;

- intocmegste note de constatare pentru imobilele proprietatea comunei si asigura actualizarea in C.F. a acestora;

- transmite, lunar, trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de catre Direclia Judeteand de statistica si
Inspectia in constructii cu privire la autorizarea lucrarilor de constructie;

- colaboreaza cu compartimentele financiar-contabil in vederea elaborarii proiectelor de hotarari pentru
concesionari de teren;

- asigura arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuala la Arhiva primariei;

- face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor, si urmareste valabilitatea actelor intocmite si
eliberate in atributiile sale.

- Urmadreste si aduce la cunostinta primarului constructiile ridicate fara autorizatii pentru luarea masurilor
necesare punerii in legalitate a cetatenilor.

- Orice alte atributii in domeniu prevazute de legislaia in vigoare, privind amenajarea teritoriului, urbanismului si
autorizarea lucrarilor de constructii, date de primar, secretar sau viceprimar.

- Promoveaza acliuni de constientizare si informare a publicului cu privire la colectarea selectiva a deseurilor, la
importanta conservarii $i protejarii bio- diversitatii;

- Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea la cerere
de informatii si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare;|
Colaboreaza cu Agentia pentru protectia mediului , la intocmirea si urmarirea aplicarii masurilor de protectie a

mediului in localitati si in teritoriu.
(3) Privind activitatea de STARE CIVILA, sunt urmétoarele atributii principale:
- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza

certificate doveditoare;
- elibereaza la cererea celor indreptatiti extrase multilingve, dupa actele de stare civila, respectand normele

metodologice legale ;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare
si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau Il, dupa caz;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

- inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu

prevederile metodologiei de lucru;
- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise in formulare;
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- anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele
proprii ;

- arhiveaza corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din activitatea desfasurata si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe baza de document justificativ ;

- elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitdtile specifice de stare civila,
dezbaterea succesiunii;

- este responsabila cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

- respecta normele de protectia muncii si PSI;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte saptamanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere,
primarului ;

- colaboreaza cu compartimentul de asistentd sociala in vederea identificarii persoanelor cu risc de
marginalizare sau de saracie.

- asigura identificarea copiilor, persoanelor ori famililor ce nu detin acte de stare civila si ii sprijina in
obtinerea acestora

- colaboreaza cu servicile publice descentralizate ale ministerelor si instituiilor cu responsabilitati n
domeniul evidentei populatiei in vederea identificarii persoanelor fara acte de stare civila in vederea prevenirii i
combaterea marginalizérii si excluderii sociale ;

(4). ACHIZITI PUBLICE

Atributiile postului si responsabilitali achizitii :

1.Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si contabil.

2. Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice directe
sau prin licitatie publica, conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

* publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

* initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

* intocmirea caietului de sarcini;

* intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

* intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie

publica,

* intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica,

* intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

* intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

* intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;

+ asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

* intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

* analizarea ofertelor depuse;

+ emiterea hotararilor de adjudecare

* primirea si rezolvarea contestatiilor;

* intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

+ participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

« urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele
care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

3.Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

4 Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale.
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-raspunde de aplicare de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor mobile sau
immobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic nu are disponibil in contul
bancar daca nu se incaseaza in totalitate debitul restant;

-Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenele legale;

-Intocmeste si inainteaza conducerii situatiile statistice privind ramasitele si suprasolvirile pe feluri de
impozite si taxe;

-Tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de catre
persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr.85/2006 privind procedura insolventei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor juridice respectand prevederile legale in
vigoare;

-Intocmesc dosare fiscale pentru toate persoanele fizice si juridice de pe raza comunei Sieu;

-opereaza zilnic in registrul de venituri pe format de hartie si format electronic inclusiv pentru persoane
juridice;

-Preia  zilnic borderourile desfasuratoare cu sumele incasate pe surse de venituri de la casieri pentru
verificare dupa care preda borderourile casierului central pentru intocmirea borderoului centralizator, registrului de
casa si intocmirea foilor de varsamant in vederea depunereii sumelor incasate in numerar la Trezoreria Bistrita;

-Administreaza Serviciul Electronic PATRINVEN si face auditul utilizatorilor;

- Controleaza zilnic registrele de rol si verifica zilnic registrul de casa intocmit de casierul central al
institutiei;

-Urmareste si asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea materialului existent in casierie;

-Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente care raman in casierie

-Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de coordonatorul compartimentului buget-
finante taxe siimpozite;

-Primeste listele de ramasite primite de la cei doi casieri fiscali si le centralizeaza dupa care le afiseaza pe
panoul amplasat pe holul Primariei incepand cu luna Septembrie a anului financiar;

-Participa si se ocupa de efectuarea inventarierii patrimoniului atunci cand se impune;

-Pune la dispozitia Sefului Compartimentului Financiar-contabil la finele fiecarui trimestru lista de ramasite si
situatiile privind taxele siimpozitele la perioada respective pentru fiecare sat separat;

-Urmareste, indruma si supravegheza in permanenta buna desfasurarea a activitatii personalului de la
serviciul taxe si impozite;

-Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta, precum si
de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional sau penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie si de secretarul
general al comunei.

(2) Privind activitatea de MONITORIZARE A PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE(administratie publica si
de pregatire documente consiliul local):

1.acorda asistenta privind aspectele de legalitate ale actelor administrative adoptate/femise de Consiliul local
Sieu, de Primarul comunei Sieu si raspunde de legalitatea acestora;

2.acorda consultanta de specialitate pentru imbunatatirea si eficientizarea activitatii aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sieu;

3. verifica si avizeaza actele juridice care angajeaza raspunderea patrimoniald a Comunei Sieu si raspunde
de legalitatea acestora;

4 intretine relatii cu autoritatile si institutile publice locale, indruma si sprijina activitatile de colaborare in
domeniul administratiei publice locale cu autoritatile si institutiile publice judetene;

5. asigura facilitarea accesului publicului si a functionarilor publici la informatii privind legislatia UE;

6. asigura suportul logistic al activitatii consiliului local si contribuie la transparenta procesului decizional.

7. intocmeste documentele si materialele solicitate de consilierii locali necesare exercitarii mandatului;

8. asigura suport informational, la cerere, pentru consilierii locali si comisiile de specialitate, in toate
domeniile, care au legatura cu exercitarea mandatului, in conditiile stabilite de legi si de prezentul regulament;

9. organizeaza si executa convocarea sedintelor Consiliului local;

10. organizeaza convocarea consilierilor Consiliului local si a invitatilor;
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(17) zilnic, elibereaza si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismele din dotare, potrivit reglementarilor in
vigoare;

(18) tine evidenta consumurilor de carburantj, lubrifianti si piese de schimb pentru autoturisme urmarind
incadrarea in cotele aprobate;

(19) raspunde de integritatea autoturismelor din dotare, in care scop ia masuri pentru parcarea acestora la
locurile stabilite si asigurarea lor cu incuietori corespunzatoare;

(20) organizeaza si urmareste efectuarea curateniei in birouri {i grupurile sanitare si alte spatii aferente Primariei;

(21) asigura conditiile pentru dactilografierea si multiplicarea lucrarilor de catre personalul investit cu aceste
sarcini;

(22) asigura buna desfasurare a actiunilor de protocol organizate de catre primar sau de Consiliul Local;

(23) urmareste modul cum se realizeaza serviciul pe unitate prin ofiterii de serviciu si modul cum se realizeaza
paza institutiei prin gardieni publici;

(24) raspunde de organizarea accesului in Primarie §i in incintd a salariafilor si a persoanelor din
afara.Indeplineste si alte atributji stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si executiva.

8. COMPARTIMENT CULTURA

Art.37. Atributii compartiment

1.Tine evidenta primara si individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in conformitate cu
normele legale in vigoare;

1. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice promovate ;
organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;

2. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatjilor din fondul
uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

3. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

4.  Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intélniri cu autorii, sezatori literare, zile
deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

5. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de biblioteca, recuperarea
publicatjilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

6. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;

7. Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor existente ;

8.  Evidentadocumentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

9.  Evidenta globala, prin registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.).

10. Evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.l.), cu numerotare de la 1 la infinit.

11. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar.

12. Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantji gestionare, dar raspunde material pentru lipsurile din inventar care
depasesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.

13.  Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu este posibil, se
recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotarérii Comisiei Nationale a
Bibliotecilor.

14.  Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

1. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o datéa la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - 0 data la 8 ani.

4. fondulcuprinsintre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.

5. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

15. In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta majora se procedeaza la
verificarea integrala a inventarului.

16. In cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a
documentelor distruse.

17. Biblioteca este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizitionarea de titluri din productia
editoriala curenta.

18. Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sali cu acces liber special amenajate, asigurandu-
se conditii de conservare si securitate adecvate.

19. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezinta primarului, precum
si consiliului local al comunei Sieu in prima gedinta ordinara a lunii ianuarie a fiecarui an.

20. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de Statistica, Comisiei
nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.
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21, Depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii Publice a
comunei Sieu de catre Comisia Nationala a Bibliotecilor, precum si a modificarilor ulterioare.

22. Asigura, in limitele competentelor stabilite de lege, conditiile necesare pentru petrecerea timpului liber al cetatenilor,
prin organizarea si desfasurarea de activitati culturale, arlistice, sportive, de agrement, precum si de activitati cu caracter
stiintific;

23. Colaboreaza cu institutii de cultura de pe raza administrativ-teritoriala a comunei Sieu, cu institutii de sport si
tineret, in scopul realizarii in comun de actiuni diversificate pentru petrecerea timpului liber al cetatenilor;

24. Raspunde de asigurarea materialelor decorative necesare organizarii si desfasurarii manifestarilor, actiunilor,
evenimentelor oficiale si a celor de traditie din comuna Sieu

25. Asigura educatia permanenta si formarea profesionala continua de interes comunitar in afara sistemelor formale de
educatie ;

26. Raspunde de conservarea , cercetarea, protejarea, transmiterea , promovarea si punerea in valoare a culturii
traditionale si patrimoniului cultural imaterial ;

27. Sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elaborarea de monografii, editarii de carti si publicatii de inters
local, cu caracter cultural sau tehnico =stiintific ;

28. Promoveaza turismul cultural de interes local :

29. Asigura conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor , obiceiurilor si traditiilor ;

30. Organizeaza cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare profesionala continua.

31. Indeplineste si alte atributi stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativé si executiva.

9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Art.38. Atributiile Sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta:

1. Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului, care este presedintele Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta. Este sef al intregului personal din serviciului voluntar. Face parte din Comitetul Local pentru
Situatii de Urgentd. Raspunde de organizarea si desfagurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatiide urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. El conduce
activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregétire, planificare si desfagurarea
activitatilor conform planului de pregétire si interventie anual al serviciului voluntar,

El are urmétoarele atributji:

2. elaboreaza impreuna cu Comitetul local pentru situatii de urgenta Planul de aparare impotriva inundatiilor, Planul
de evacuare , Planul de analiza si acoperire a riscurilor si pastreaza permanent aceste planuri.

3. organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatji, explozii gi alte situatii de urgents;

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

5. asigurd, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor de
conducere) in situatii de urgenta civila si le doteza cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;

6. asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtintarea i aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, Tn mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin;

7. conduce lunar, procesul de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacitati de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

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

. urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instructiunilor de dotare;

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

11. asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

12. informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

13. verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de organizare
si functionare a serviciului voluntar;

14. executd instructajul general pentru angajatii priméariei, instrutajul periodic cu sefii de servicii, birouri gi
compartimente, si instructajul pentru lucrari periculoase;

15. intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-l pe primar despre
acestea;
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