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Hotararea nr. 23/31.05.2019 cu privire la aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului propriu al primarului Comunei
Bixad, judetul Satu Mare

Consiliul Local al Comunei Bixad, Judetul Satu Mare
Avand in vedere
- expunerea de motive prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al aparatului propriu al primarului Comunei Bixad, judetul Satu
Mare,proiectul de hotarare, rapoartele de specialitate
- Dispozitiile Legii nr. 188/1999 (r2),
-Dispozitiile art. 40, alin.1, lit.a, lit.b din Legea nr. 53/2003,
in temeiul art.36 alin.(1), alin. (2) lit."a” si alin.(3) lit.”b”, art.45 alin.(1),
art.49, alin.(1) si alin. (2), art.115, alin.(1), lit."b", alin.(3) , lit."a" si lit."b", art.117,
lit."a” si lit.”f” din Legea nr.215/ 2001 a administratiei publice locale — republicata
, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE
Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al
primarului Comunei Bixad, judetul Satu Mare potrivit anexei.
Art.2. Dupa aprobare, prin hotarare, Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului propriu al primarului Comunei Bixad, judetul Satu Mare va fi adus la
cunostinta sub semnatura functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului Comunei Bixad .
Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza Primarul Comunei Bixad,
si secretarul U.A.T..
Art.4. Prezenta hotarare se comunicad Primarului Comunei Bixad, Institutiei
Prefectului Judetului Satu Mare, compartimentelor din cadrul Primariei Comunei
Bixad.

Bixad, 31.05.2019

Presedinte de sedints,
consilier, \_/a
Ioan TATAR —
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Contrasemneaza,
Secretar U.A.T. ,
Mioara COJOCARU

- BN A

Iy

+/



Romania

Judetul Satu Mare rommg(nm?m(?e*
Primaria Comunei Bixad

Strada Principala nr. 252; Cod Postal : 447055/ CUI:3963986
Telefon:0261/843752;0261/843715; fax:0261/843800
E-mail:primaria_bixad@yahoo.com

anexa la Hotararea nr. 23/31.05.2019
Primaria Comunei Bixad
Regulamentul
De Organizare Si Functionare Al
Primariei Comunei Bixad

DISPOZITII GENERALE

- Definitie:

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliazd modul de organizare al
autoritatii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile i
obligatiile angajatilor acesteia.

- Structura:

Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:

» Regulament de organizare si functionare — care cuprinde descrierea organizarii
autoritatii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice;

= Functii:

In cadrul autoritdtii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajutd la
indeplinirea urmdtoarelor functii:

e Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti
angajatii dobandesc o imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar
obiectivele acesteia devin mult mai clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecarui angajat al
autoritatii publice — fiecare persoana stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are,
care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

e Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise

care regleaza activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective
comune.

— Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent
de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca
din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bixad.

— Intrare in vigoare:

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobadrii sale prin hotdrare a Consiliului
Local al Comunei Bixad si 1si produce efectele fatd de toti angajatii.
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CAPITOLUL I:
CADRUL GENERAL

Art.1 - Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreunad cu aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Bixad, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd,
denumita ,, Primdria Comunei Bixad”, care aduce la indeplinire hotdrarile consiliului local
si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 — Comuna Bixad are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o
perioada de 4 ani.

Art.3 — Sediul Primariei Comunei Bixad este in Trip, str. Principala nr. 252.

Art.4 — Misiunea sau scopul Primdriei Comunei Bixad rezidd in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitdtii locale pe care o reprezinta, a
treburilor publice, in conditiile legii.

Art.5 — Administratia publicad in Comuna Bixad se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetdtenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art.6 — In cadrul Prim&riei Comunei Bixad se interzice discriminarea si tratamentul
inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusd asupra drepturilor pe care le au cu privire la
respectarea egalitatii de tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

CAPITOLUL II: )
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
PRIMARIEI COMUNEI BIXAD

Art.7 — Structura organizatorica a Primdriei Comunei Bixad cuprinde compartimente,
constituite in conformitate cu organigrama aparatului propriu al primarului Comunei
Bixad.

Art.8 —Compartimentele care intrd in alcatuirea aparatului de specialitate al primarului
Comunei Bixad sunt prevazute in organigrama autoritatii publice locale a Comunei Bixad.
Structura organizatorica a unitatii administrativ teritoriale a Comunei Bixad cuprinde:

- Administrator public

- Cabinet primar
Compartiment implementare proiecte
Compartiment politie locala
Compartiment financiar contabil si achizitii publice
Compartiment administrativ si gospodarire comunala
Compartiment de asistenta sociala si autoritate tutelara
Compartiment juridic si agricol
Compartiment urbanism si situatii de urgenta
Compartiment cultura si sport
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CAPITOLUL III: y
CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI BIXAD

SECTIUNEAI:
PRIMARUL COMUNEI BIXAD

Art.9 - (1) Primarul Comunei Bixad indeplineste o functie de autoritate publica. El este
seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii
administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul réspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile
legii.

(3) Primarul rdspunde de implementarea controlului intern managerial la nivelul
administratiei publice locale.

Art.10 — Primarul reprezintd Comuna Bixad in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art.11 — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau

individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.12 - In baza prevederilor art.63 din Legea nr. 215/2001 — privind administratia
publica locald, republicata, primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si
anume:

indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard; asigura
functionarea

serviciilor publice locale de profil; atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si recensdmantului;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a Comunei Bixad;

b. prezint3 la solicitdrea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c. elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu

a Comunei Bixad si le supune aprobarii consiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

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. initiaz&, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare 1n numele Comunei Bixad;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, si anume:
3



a. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes :

local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate romonp?@l@eu

sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii

publice si de utilitate publica de interes local;

b. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

C. ia mdsuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d;

d. ia masuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d, precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al Comunei Bixad;

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 lege si alte acte
normative;

h. asigurd realizarea lucrdrilor 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.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.13 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

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

SECTIUNEA a II-a:
VICEPRIMARUL COMUNEI BIXAD

Art.14 - (1) Comuna Bixad are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si este
inlocuitor de drept al acestuia.

(2) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce ii revin.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si
de buna desfasurare a activitdtilor si/sau indeplinirea atributjilor care i-au fost delegate
prin fisa postului si prin dispozitii de catre Primarul Comunei Bixad.

Viceprimarul are competente si raspunderi in coordonarea activitatilor din subordine .
Viceprimarul raspunde de elaborarea si actualizarea periodicda a procedurilor
operationale si/sau de sistem care vizeazd direct activitdtile specifice structurilor in
conformitate cu legislatia n vigoare.

~
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SECTIUNEA a III-a: .
SECRETARUL COMUNEI BIXAD ermaniaznlz.eu

Art.15 — Secretarul Comunei Bixad este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau .administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.16 - (1) In conformitate cu prevederile Cap. X din Legea nr. 215/2001 - a
administratiei publice locale, Secretarul Comunei Bixad indeplineste urmatoarele
atributii:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, asigura intocmirea procesului-verbal al gsedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

(2) Secretarul Comunei Bixad raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au
fost delegate .

SECTIUNEA a VI-a
CONSILIUL LOCAL

Art. 17 Potrivit prevederilor legale specifice, consiliul local are atributiile stabilite prin
Legea nr.215/2001

CAPITOLUL 1V: 5
PERSONALUL DE EXECUTIE AL PRIMARIEI COMUNEI BIXAD

ATRIBUTII CU CARACTER GENERAL

Art.18. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revine
persoanei care indeplineste functie de conducere:

Personalul de conducere, pe langd activitatea profesionald proprie, organizeazad
activitatea si urmareste realizarea sarcinilor de catre functionarii din compartimente, in
acest sens, indeplineste urmatoarele atributji:
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s L Consiid 1rnit SuRpste

Asigura stabilirea  obiectivelor directiei  prin
elaborarea unei planificari strategice a activitatilor
pe termen mediu si scurt

Urmdreste gradul de realizare a obiectivelor si informeaza primarul asupra
situatiilor existente, stabilind totodatd prioritdtile in activitatile curente

Primeste corespondenta si o distribuie compartimentelor de specialitate din cadrul
compartimentului;

Urmareste respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;
Informeaza, ori de céte ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitati
desfasurate in cadrul compartimentelor;

Participa la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local;

asigura rezolvarea problemelor curente;

asigurd si rdspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizdrilor si scrisorilor
primite de la cetdteni in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare;

asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului;
realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme
complexe cu toate directile de specialitate, inclusiv a materialelor care se
prezintd spre analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

urmdreste ntocmirea fisei fiecdrui post al personalului din subordine si face
propuneri primarului n legdturd cu demararea procedurilor de recrutare a
posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa caz, de reducere a acestora,
ocupate sau vacante din subordine si promovari ale personalului din subordine.
asigura evaluarea personalului din subordine;

asigurd cunoasterea si studierea de cdtre personalul din subordine a legislatiei in
vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat
la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate
conform figei postului in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
urmareste aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul compartimentelor;
acorda audiente cetatenilor pe domeniul specific de activitate;

in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduce
in relatiile cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu
agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare functionar din
subordine;

intocmeste programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre
aprobare;

urmdreste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere;

asigurd respectarea disciplinei in muncad de cétre personalul subordonat, luand
masurile ce se impun;
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- urmareste si verificd activitatea profesionala a
personalului din cadrul compartimentelor pe care le
conduce, ii indruma si sprijind in scopul sporirii
operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

- asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecdrui compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a
personalului din subordine;

- repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin
compartimentelor respective, dand indrumdrile corespunzdtoare pentru
solutionarea acestora;

- verificd, semneaza sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile
si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

- vegheaza si raspunde, alaturi de personalul din subordine de respectarea
normelor legale si a celor hotarate de Consiliul Local;

- raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul
din subordine in raporturile cu contribuabilii;

- intocmeste fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor,
pana la nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionala
necesare bunei desfasurdri a activitatii.

- raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare
a petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului
nr. 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

- indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de conducere in
legatura cu domeniul lor de activitate

- Intocmeste evaluarile performantelor individuale pe baza indicatorilor de
performanta pentru toti salariatii din cadrul directiei pe care o coordoneaza,
pana la data de 31 ianuarie anul curent pentru anul anterior, asigurand o
evaluare obiectiva si corespunzatoare cu implicarea si corectitudinea manifestata
de catre fiecare salariat in parte conform legislatiei specifice;

Art.20. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.
Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.21. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfdsoara activitatea potrivit
dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa
caz si are urmatoarele responsabilitdti generale:

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

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii de orice natura institutiei;



- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ¢
ce-i revin conform legii, programelor aprobate sau dispuse romgmaQO]Qeu
expres de catre conducerea institutiei si de raportare a

modului de realizare;

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

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului
propriu raspunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

SECTIUNEA a I a:
COMPARTIMENTELE PRIMARIEI COMUNEI BIXAD

CABINET PRIMAR
CONSILIER
Obiectiv general:

Asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice si alte atributii stabilite prin
fisa postului

ADMINISTRATOR PUBLIC

Art. 22 In exercitarea functiei, administratorul public indeplineste, in principal,
urmadtoarele atributii specifice, in limitele delegarii de catre primar a acestor atributii:

e FElaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
UAT-ului

e Indeplineste atributii specifice ordonatorului principal de credite

e Coordoneaza derularea investitiilor finantate prin PNDL

e Monitorizeaza, evalueaza si raporteaza asupra modului de derularea a
procedurilor specifice investitiilor

e Elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor de
dezvoltare locala

e Asigura consilierea economica privind fundamentarea si implementarea politicilor
publice locale privind fiscalitatea locala, executia bugetara, investitii si dezvoltare
economica

e Promoveaza relatiilor de colaborare cu parteneri locale, regionali si internationali

e Monitorizeaza fundamentarea oportunitatilor de finantare

e Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local asigurate prin
intermediul aparatului de specialitate al primarului, precum si prin serviciile de
interes local

e Ia masuri pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta

e Asigura verificarea documentatiei si semnarea acesteia pentru avizele, acordurile
si autorizatiile date in competenta conducatorului institutiei
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e Participa, pe baza deciziei primarului, la procedurlle
de atribuire a contractelor de executie de lucréri si Qmmgwﬁgdég}?wery
prestari servicii

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

Acest compartiment este o structurd aflata in subordinea primarului si are ca obiectiv
general: asigurarea desfasurarii activitatii financiar- contablle in conditii de
economicitate, eficacitate si oportunitate

are urmadtoarea componenta:

consilier I principal

consilier I asistent

inspector I asistent

referent III superior

referent III superior

obiective specifice acestui compartiment
organizarea si tinerea la zi a contabilitatii in conformitate cu prevederile legii
asigurarea realizarii veniturilor proprii \
Stabilirea impozitelor si taxelor locale i
Asigurarea impunerilor si incasarea impozitelor si taxelor pentru Bugetul Local
Respectarea dispozitiilor stabilite prin H.G. 395/2016, privind Normele metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiztii
publicd/acordul-cadru si Legea nr. 98/2016, pr|V|nd achizitiile publice
alte activitati
atributiile specifice indeplinite pentru atingerea oblectlvelor specifice sunt:
Efectueazy proceduri de executare silitd intocmind documentatia legals;
Aplica masuri pentru prevenirea, depistarea $I combaterea evaziunii fiscale
Intocmeste documente in urma controlului, in baza céruia! stablleste masurile necesare;
Verifica aplicarea corectd a metodologiei de calcul stabilitd prin prevederile legale in vigoare;
Identifica sursele producatoare de venituri la bugetul local
Constata contraventjii si penalitati pe baza analizei corect efectuate;
Efectuarea periodica a punctajului intre evidenta fiscala si ‘cea contabila pe conturi sintetice si in
analitic ; ‘
Stablllrea intinderii volumului taxelor datorate de agentii economici care isi desfasoara
activitatea pe raza uatc-ului, inregistrarea in evidenta fi scala si contabila precum si urmarirea
acestora in vederea incasarii, impreuna cu accesoriile aferente ;
Efectuarea punctajelor de conformitate intre evidenta fiscala si cea din registrul agricol in
vederea identificarii erorilor de operare si a impunerii mateneu impozabile, acolo unde este
cazul ;
Stab|I|rea cuantumului impozitului pe mijloacele de transpbrt pentru contribuabili, inregistrarea
acestora in evidenta fiscala si contabila precum si urmarirea in vederea incasarii impreuna cu
accesoriile aferente ; luarea tuturor masurilor in vederea ihdreptarii erorilor de operare in
aplicatia mformatlca
Operarea in aplicatia mformatlca a veniturilor din proprletate si urmarirea incasarii acestora ;
Analizeaza eventualele obiectiuni $I contestat;u,
Constatd contraventiile si comunic Tn termen cuantumul amen2|lor si penalitatilor
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Comunica oficial informatii numai cu institutii ale statului; 1
Verifica reflectarea corecta a documentelor contabile Iegal; *’O%Q&EC’QQW eu
intocmite Tn ewdenta contabil3; 1
Intocmeste réspunsuri legale si la timp la solicitarile contnbuablhlor Intocmeste si actualizeaza
dosarul fiscal al contribuabililor;
Asigura fluxul informational si selecteaza informatiile de transmis;
Structureaza informatiile inregistrate pentru a fi regasite si‘ utilizate prompt;
Primeste solicitarile contribuabililor cu privire la modul de caIcuI al impozitelor si taxelor
datorate bugetulw
organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local
intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate |mp02|te|e si taxele datorate bugetului
local
inainteaza borderourile de debite la organele competente pentru evidenta si incasarea lor si
asigura comunicarea instiintarilor de plata la contribuabili .
urmaregte intocmirea si depunerea de cdtre contribuabili a declaratjilor de impunere, in
termenele prevazute de lege
analizeazd, cerceteazd si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor de la
persoane fizice |
gestioneaza toate documentele referitoare la impunere, regrupate intr-un dosar fiscal pentru
fiecare contribuabil !
verifica periodic sinceritatea declaratjilor de impunere depuse de contribuabili si
modifica unde este cazul impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea diferentelor stabilite
verificd persoanele fizice si asociatjile familiale autorizate s& desfasoare activititi economice,
sub aspectul legalitatii functlunu fiscale, al materiei |mpozab|Ie si al conducerii evidentelor
stabilite de normativele in vigoare; stabileste si aplicd sanc’glunlle prevazute de Ieglslatla fiscald
fn domeniul sau de activitate; stabileste totodat8 mésurile ‘ce se impun pentru intrarea in
legalitate; \
urmdreste in mod sistematic si in permanentd activitétile economlce care se desfagoara pe
teritoriul comunei
depisteaza activitdtile clandestine, dispune m&surile de mtrare in legalitate si pentru
sanctionarea abaterilor constatate
organizeazd actiuni, impreuna cu agentul fiscal si cu agen’dul agricol, in piata, targ sau obor, in
vederea verificarii conditiilor de desfasurare a activitatii acestora
tine evidenta debitelor din impozite si taxe, a modificirii debitelor initiale si informeaz& primarul
asupra mésurilor deosebite, propunand in scris m3surile ce se impun
vizeazd anual autorizatjile de functionare eliberate si conduce evidenta operativa a acestora
completeaza si elibereazd documentele de autorizare pentru desfdgurarea activitatilor
economice de catre persoanele fizice, asociatjile familiale si societdtile comerciale supuse
autorizarii si propune modificarea obiectului lor de activitate sau anularea autorizatiilor pentru
abateri deosebite sau repetate; |
Intocmirea instiintarilor de plata precum si eliberarea de certlf" icate fiscale
Intocmire adeverinte precum si raspunsuri la adresele pl‘l"]‘llte privind situatia fiscala, radieri si
oprirea declaratiilor de impunere .
Intocmeste si comunica contribuabililor, instiintarile de plata, somatiile si titlurile executorii in
vedere recuperarii creantelor bugetare. !
Intreprinde actiuni si masuri privind executarea silita (popr|r| pe conturi, sechestru asiguratoriu,
etc), conform Codului de procedura fiscala.
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Clarifica si stabileste situatia fiscala reala a contribuabililor; in

acest sens isi va exercita atributiile in afara sediului primdriei Si r;qﬁgpcpéqggl?ﬁg

are competenta de a solicita informatii si documente cu

relevanta fiscala pentru identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile;
Incaseaza de la persoane fizice si persoane juridice mpomt‘e si taxe si elibereaza chitante;
Intocmeste documente pentru luarea si scoaterea din eV|denta a mijloacelor de transport pentru
persoane fizice si persoane juridice; ;

Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea‘ depunerii si inregistrarii acestora la
registratura unitatii; w

Preia declaratiile de impozite si taxe locale asigurand inregistrarea acestora in evidenta de
platitor condusa cu ajutorul programului informatic de |mp02|te si taxe locale;

Efectueaza operatiuni de scutir;

Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabilului;

Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica cu privire la emiterea certificatelor fiscale, a
altor cereri si solicitari; |

Instiinteaza contrlbuab|||i cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

Verifica dosarele de scutiri aprobate prin hcl.-uri, comunica:contribuabililor rezultatul acestora;
Inregistreaza in evidenta de platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

Asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului;

Raspunde de integritatea confidentialitatea si securitatea date|or din documentele continute de
fiecare dosar fiscal;

Colaboreaza cu compartimentul registru agricol pentru stablllrea declaratiei de impunere;

Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu ant|c1pat|e

Depune sumele incasate la caseria unitatii;

Intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele mcasate

Indeplineste atributii stabilite de consiliul local, dlspozmlle Primarului, sarcini date de primar,
viceprimar, secretar, inspector, contabil;

Inregistrarea corecta pe conturi a sumelor incasate de la persoane fizice si persoane juridice;
Intocmirea corecta a situatiei cu privire la venituri si comumcarea acestora la contabilitate;
Raspunde de legalitatea, necesitatea, si oportunitatea ;actlunllor pe care le intreprinde in
exercitarea atributiilor ce-i revin; Incasari amenzi, impozite 'si alte taxe

intocmeste borderourile de debite si sc8deri pentru toate l‘mp02|tele si taxele datorate bugetului
local 1

inainteazd borderourile de debite la organele competente pentru evidenta si incasarea lor si
asigura comunicarea instiintérilor de platd la contribuabili |

urmareste intocmirea si depunerea de citre contrlbuqu a declaratiilor de impunere, in
termenele prevazute de lege

gestioneaza toate documentele referitoare la impunere, regrupate intr-un dosar fiscal pentru
fiecare contribuabil

verifica periodic sinceritatea declaratjilor de impunere depuse de contribuabili si

modificd unde este cazul impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea diferentelor stabilite
verifica persoanele fizice si asociatjile familiale autorizate sd desfdsoare activititi economice, sub
aspectul Iegahtatu functiunii fiscale, al materiei impozabile §| al conducerii evidentelor stabilite de
normativele in vigoare ‘

Efectuarea periodica a punctajului intre evidenta fiscala sucea contabila pe conturi sintetice si in
analitic ; :
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|
g‘;‘il:r)ll(l)l;iza intinderii volumului taxelor datorate de agentii | romqrztGQO'!Q ou
ici care isi desfasoara activitatea pe raza uatc-ului, Tl Eamparo
inregistrarea in evidenta fiscala si contabila precum si urmarirea
acestora in vederea incasarii, impreuna cu accesoriile aferente ;
Efectuarea punctajelor de conformitate intre evidenta fi scala si cea din registrul agricol in
vederea identificarii erorilor de operare si a impunerii materlel impozabile, acolo unde este
cazul ;
Stablllrea cuantumului impozitului pe mijloacele de transport pentru contribuabili, inregistrarea
acestora in evidenta fiscala si contabila precum si urmarirea in vederea incasarii impreuna cu
accesoriile aferente ; luarea tuturor masurilor in vederea mdreptaru erorilor de operare in
aplicatia informatica ;
Operarea in aplicatia mformatlca a veniturilor din proprletate si urmarirea incasarii acestora ;
Clarifica si stabileste situatia fiscala reala a contribuabililor; in acest sens isi va exercita atributiile
in afara sediului primariei si are competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta
fiscala pentru identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile;
Nerespectarea sarcinilor de serviciu si neindeplinirea acestorala termenele stabilite va atrage
sanctiuni disciplinare
Incaseaza de la persoane fizice si persoane juridice lmp02|te si taxe si elibereaza chitante;
Intocmeste documente pentru luarea si scoaterea din ev1denta a mijloacelor de transport pentru
persoane fizice si persoane juridice;
Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la
registratura unitatii;
Preia declaratiile de impozite si taxe locale asigurand mreglstrarea acestora in evidenta de
platitor condusa cu ajutorul programului informatic de |mp02|te si taxe locale;
Efectueaza operatiuni de scutir;
Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contrlbdlabllulw
Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica cu pr|V|re la emiterea certificatelor fiscale, a
altor cereri si solicitari; |
Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declaratlve ce le revin potrivit legii;
Verifica dosarele de scutiri aprobate prin hcl.-uri, comunical contribuabililor rezultatul acestora;
Inregistreaza in evidenta de platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;
Asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului; !
Raspunde de integritatea confi dentlalltatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal; |
Colaboreaza cu compartimentul registru agricol pentru stabilirea declaratiei de impunere;
Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;
Depune sumele incasate la caseria unitatii; |
Intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate;
Indeplineste atributii stabilite de consiliul local, dispozitiile Primarului, sarcini date de primar,
viceprimar, secretar, inspector, contabil;
Inregistrarea corecta pe conturi a sumelor incasate de la persoane fizice si persoane juridice;
Intocmirea corecta a situatiei cu privire la venituri si comunicarea acestora la contabilitate;
Raspunde de legalitatea, necesitatea, si oportunitatea ' actiunilor pe care le intreprinde in
exercitarea atributiilor ce-i revin; Incasari amenzi, impozite si alte taxe

fntocmeste borderourile de debite si scideri pentru toate impozitele si taxele datorate bugetului
local
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inainteazs borderourile de debite la organele competente pentru
evidenta romcxntc:?m@ eu
si incasarea lor si asigurd comunicarea |n§t||n1;arllor de RSOt Caprore

platd la contribuabili
urmareste intocmirea si depunerea de cétre contribuabili a declaratiilor de impunere, in
termenele prevazute de lege ‘
gestioneaza toate documentele referitoare la impunere, regrupate intr-un dosar fiscal pentru
fiecare contribuabil
verifica periodic sinceritatea declaratiilor de impunere depuse de contribuabili si

modifica unde este cazul impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea diferentelor stabilite
verifica persoanele fizice si asociatiile familiale autorizate sa desfasoare activitati economice, sub
aspectul legalitatii functiunii fiscale, al materiei impozabile si al conducerii evidentelor stabilite de
normativele in vigoare

Efectuarea periodica a punctajului intre evidenta fiscala si cea contabila pe conturi sintetice si in
analitic ;

Stabilirea intinderii volumului taxelor datorate de agentii economici care isi desfasoara
activitatea pe raza uatc-ului, inregistrarea in evidenta fiscala si contabila precum si urmarirea
acestora in vederea incasarii, impreuna cu accesoriile aferente ;

Efectuarea punctajelor de conformitate intre evidenta fiscala si cea din registrul agricol in
vederea identificarii erorilor de operare si a impunerii materiei impozabile, acolo unde este
cazul ;

Stabilirea cuantumului impozitului pe mijloacele de transport pentru contribuabili, inregistrarea
acestora in evidenta fiscala si contabila precum si urmarirea in vederea incasarii impreuna cu
accesoriile aferente ; luarea tuturor masurilor in vederea indreptarii erorilor de operare in
aplicatia mformatlca

Operarea in aplicatia mformatlca a veniturilor din proprletate si urmarirea incasarii acestora ;
Clarifica si stabileste situatia fiscala reala a contribuabililor; in acest sens isi va exercita atrlbutule
in afara sediului primariei si are competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta
fiscala pentru identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile;

Nerespectarea sarcinilor de serviciu si neindeplinirea acestorala termenele stabilite va atrage
sanctiuni disciplinare |

urmareste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeazd Bixad ordonatorul principal de credite. |

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

asigura plata prin casierie si prin card dupa caz, a drepturilor banesti cuvenite
personalului din aparatul de specialitate a Primarului, Consiliului Local , al consilierilor si
a persoanelor asistate social. . |

interpreteaza si prezintd datele cu privire la evolutia plagllor si incasarilor

urmareste derularea contractelor economice si de adm|n|strare a bunurilor din
patrimoniul public si privat | |

urmdreste derularea contractelor economice si de administrare a bunurilor din domeniul
public i privat al unitatii administrative-teritoriale cu ‘respectarea tuturor clauzelor
contractuale. |

efectueaza operatii de incasari in numerar prlvmd chirii si alte venituri provenind de la
contribuabili pe baza documentelor de incasari |

asigura incasarea impozitelor si taxelor locale,pe baza debitelor stabilite
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preda zilnic borderoul cu lncasarlle privind impozitele SI romcmzc:QO]‘?eg

taxele locale la Compartimentul Financiar Contabil pentru
verificare

verificd,numara si lmpacheteaza corespunzator numerarul incasat,intocmeste zilnic
documentele de casa

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar,stabileste soldul de casa
zilnic,confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel‘faptic existent in casierie

asigura integritatea,securitatea numerarului existent |n casierie in timpul zilei
operative,predarea sub semnatura celor in drept la sfarsltul zilei operatlve

urmaregte circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora !

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au fécut obiectul act|V|tat_;||

urmdregte incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetard aprobata si cu conturile deschise in acest
sens

intocmeste borderoul de incasri si plati pe destinatii bugetare

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant,depunand zilnic sumele
incasate,pe destinatii bugetare, la casieria centrald sau: dupd caz la Trezoreria Satu Mare.
ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale
depune la Trezorerie,conform prevederilor legale,veniturile incasate

exercita si alte atrlbugn si sarcini stabilite prin lege sau aIte acte normative prin Hotdrari
ale Consiliului Local , dispozitii ale Primarului.

-Intocmirea de adeverlnte pentru dosarelor de penS|onare pentru dosare de somaj,
adeverinte de salarizare pentru credite, adeverinte! pentru medic sau spital, pentru
ajutor de incalzire, adeverinte pentru asistenti personall etc.

-Intocmirea statelor de plata pentru ajutoare de inmormintare pentru beneficiarii de aj
social pe baza anchetelor sociale si dispozitiei primarului .

-Evidentierea si intocmirea tabelelor cu salariatii unitatn Cu ocazia sarbatorilor legale
pentru a putea beneficia de premii.
-Asigura evidenta si pastrarea documentelor in conditii de siguranta, pina cand acestea
se predau conform legii pentru arhivare. ;
-Obligativitatea  pastrarii secretului profesional sii asumarea raspunderii  conform
prevedrilor legale,in cazul nerespectarii acestei obligatii.
-Este in permanenta interesat 'de perfectionarea profesionala, participand cand este
programat la cursurile de perefctionare profesionala. i

-Obligativitatea asumarii raspunderii cu privire la mas‘hrile propuse.

-Obligativitatea cunoasterii prevederilor legale si a modificarilor  legislatiei care
reglementeaza domeniul specifi¢ de activitate. ;
-Obligativitatea respectarii perevederilor regulamentelor interne (regulamentul de
organizare si functionare si regulamentul de ordine interioara)

Pe perioada concediilor sau indisponibilizarii din motive prevazute de lege, atributiile
postului sunt delegate de catre primar, catre alt post: |

Adoptarea unei tinute adecvate calitatii de functionar|in cadrul unei institutii publice,si a

unei atitudini de deschidere si  asigurarea unei corespunzatoare relationari cu
cetateanul.

14

£5



-Nerespectarea sarcinilor de |serviciu si neindeplinirea
acestora la termenele stabilite va atrage sanctiuni romonlazm(? g
disciplinare.
-Intocmeste si semneaza raspunsurile catre petitiile primite spre solutionare
-Pentru toate documentele intocmite isi asuma responsabilitatea corectitudinii intocmirii.
-completeaza si transmite la inspectoratul teritorial de munca Satu Mare registrul
general de evidenta a salariatilor Primariei Comunei Bixad;
intocmeste, cu respectarea prevederilor legale ( Codul Muncii si alte acte normative)
planificarea anuala a concediilor de odihna ale salariatilor primariei ; intocmeste fisa de
pontaj, in baza careia se intocmesc statele de plata ; |
- participd la inventarierea patrimoniului si valorifi caréa rezultatelor acestuia ;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau mcredm!;ate de prlmarul comunei,
sau secretarul UAT ;
evidentiaza si mtocmeste lunar pe baza pontajelor, comunicarilor, referatelor si a
dispozitiilor primite in baza legii a salariilor pentru mai multe compartimente .
-Intocmirea lunara a tabelului nominal cu salariatii pentru fiecare banca pentru
distribuirea acestora in conturile fiecaruia atit pentru ajutoare de incalzire cit si pentru
plata asistentilor personali.
-Intocmirea de statistici lunare, trimestriale si anuale privind cheltuielile salariale si
salariati, ce se trimit la Institutul de Statistica Satu Mare
-Intocmirea si depunerea lunara a declaratiei D112 pina la data de 25 a fiecarei lunii cu
semnatura electronica si verificarea lunara a fisei smtetlce de stingere a datoriilor pentru
unitate.
-Intocmirea dosarului de recuperare a sumelor pIatlte pentru boala de catre unitate si
care se cer recuperate de la Casa de Sanatate Satu Mare din fondul FNUASS, sume
calculate pe baza declaratiilor lunare depuse. ‘
-Evidentierea si plata beneficiarilor de ajutor de incalzire a locuintelor: aceasta
insemnind introducerea contului si a sumei necesare dupa codul numeric a fiecarui
persoane, intocmirea statului de plata si lntroducerea\ lui in programul finantelor pentru
a se putea deconta in Trezorerie
-Intocmirea fiselor fiscale care se depun la Finantele Publlce de Stat.
-Anexele pentru monitorizarea trimestriala ce se trimit la Directia de Finante Satu Mare
prin care se cere calculul salariilor ( cu toate drepturile si sporurile ce le revin) impartite
pe functionarii publici, personalul contractual si demnitari pe fiecare capitol in parte
trimestrial.
-Intocmirea situatiilor semestriale privind fondul de salarii pe fiecare capitol in functie de
numarul de personal trimise la Directia de Finante Sa‘tu Mare.
-Intocmirea actelor necesare respectlv ordine de plata ,ordonantari ,adrese si altele
necesare decontarii salariului si: virarea acestuia pe card acte necesare Trezoreriei pina
la data de 05 a fiecarei luni. !
-Intocmirea actelor necesare pentru CEC pentru r|d|carea de numerar
-Nerespectarea sarcinilor de serviciu si nelndepllnlrea acestora la termenele stabilite va
atrage sanctiuni disciplinare.
-Indeplineste alte atributii si sarcini legale dispuse de sefii ierarhici.
- Informeaza sefii ierarhici cu privire la dificultatile apérute in desfasurarea activitatii.
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- In cazul identificarii unor neregularitati sau pc_)_s|b|le rom Oﬂi(ZQOW eu
prejudicii le aduce la cunostinta conducatorului unitatii. s ol Tuowsi
- Raspunde de protectia documentelor referltoare la
activitati desfasurate in cadrul biroului.
- Respecta prevederile Codului privind conduita etica a funct|onaruIU| public,
-Indeplineste orice sarcini si atributii legale trasate Qde catre sefii ierarhici, raspunde
disciplinar, material sau penal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare.
-Obligativitatea pastrarii secretului profesional si' asumarea raspunderii conform
prevedrilor legale,in cazul nerespectarii acestei obligatii.
-Este in permanenta interesat de perfectionarea profesionala, participand cand este
programat la cursurile de perefctionare profesionala.
-Obligativitatea asumarii raspunderii cu privire la masurule propuse.
-Obligativitatea cunoasterii prevederilor legale si' a modificarilor legislatiei care
reglementeaza domeniul specific de activitate.
-Obligativitatea respectarii perevederilor regulamentelor interne(regulamentu!l de
organizare si functionare si regulamentul de ordine interioara)
-Adoptarea unei tinute adecvate calitatii de functionar in cadrul unei institutii publice,si
a unei atitudini de deschidere si asigurarea unei corespunzatoare relationari cu
cetateanul.
-Nerespectarea sarcinilor de serviciu si nelndepllnlrea acestora la termenele stabilite va
atrage sanctiuni disciplinare.
-Intocmeste si semneaza raspunsurile catre petitiile pr|m|te spre solutionare
-Pentru toate documentele intocmite isi asuma responsabilitatea corectitudinii intocmirii.
- aSIgura contabilitatea Primariei Bixad ; mtocmeste dari de seama contabila ;
-asigura inregistrarea cronologlca Si S|stemat|ca prelucrarea publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la S|tuat,|a patrimoniului ;

-tine contabilitatea mijloacelor fixe pe categorii si pe f ﬂecare obiect de inventar ;

- tine ewdenta cheltuielilor din m|JIoace bugetare si extrabugetare atat prin ewdenta
pldtilor de casa catsi a cheltwelllor efective ; |
-pastreaza in arhiva unitatii, tlmp de 10 ani, actele contablle iar statele de platd timp
de 50 ani ; - reconstituie documentele contabile , |mtermen de 30 zile dela
constatare , in caz de pierdere , sustragere sau dlstrugere
- controleaza periodic gestiunea materialelor si face propunen pentru remedierea
I|psur|Ior constatate ; - arhiveazd corespondenta din sectorul sdu de activitate ;
-are in obligatie ca de fiecare datd cand apare vreo h10d|F icare la salarizarea
personalului , sa o opereze , in baza dispozitiei datd de catre primar ;
- calculeaza si inregistreaza debitele rezultate din taxele locale ;
- organizeaza si tine la zi contabilitatea in conformitate cu prevederile legii;
-respecta regulile de intocmire a situatiilor financiare trimestriale si anuale si depunerea
acestora la termenele stabilite la organul ierarhic superior ;
- pregdteste pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a bilanturilor contabile;
- organizeaza si tine la zi contabilitatea de gestiune adaptata la specificul institutiei ;

- intocmegste declaratjile lunare legate de contrlbutme obligatorii aferente salariilor
catre Directia Generald a Flnantelor Publice Satu —Mare Casa de Asigurdri de Sanatate
Satu —Mare , Casa Judeteanad de Pensii Satu —Mare, Agenpa Judeteand de Formare §i
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situatiile statistice; | FloZddinkitspese
Contabilul se mai ocupd cu: cheltuieli de personal,
cheltuieli materiale, cheltuieli de capital, transferuri pehtru ajutoare sociale ;
intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al Comunel Bixad si efectueaza rect|f|car|le in
baza hotararilor consiliului local; intocmeste si prezmta rapoarte care sustin proiectele
de hotarari ; prezinta executiile bugetare trimestriale in fata consiliului local ;
indosariaza documentele contabile ; comunica documentele cu necesarul de materiale
folosite in activitatea contabila ; -Asumarea raspunderii pentru nerespectarea
prevederilor regulamentelor interne.-Raspunde disciplinar, material sau penal pentru
nerespecatrea legislatiei in vigoare; Semneaza documentele intocmite si raspunde de
intocmirea si legalitatea acestora.
- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii

autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
- elaboreaza si, dupd caz, actualizeazs, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
si @ documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitdtilor transmise de compartlmentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute de Lege;
- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire; |
realizeaza achizitiile directe; !

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice. ‘

\

Intocmeste ,sub coordonarea sefului de serviciu, pianul anual de achizitii.

- Primeste si inregistreaza din partea fiecarui compartlment referatele de necesitate, privind
achizitiile publice. ‘

- Intocmeste caietele de sarcml ‘

- Intocmeste si transmite documentele necesare( adrese referate , orice fel corespondenta)
privind atribuirea contractelor de achizitie publica pnn mcredmtare directa.

- Intocmeste si transmite documentele necesare( adrese referate,orice fel de corespondenta)
necesara atribuirii contractelor de achizitie pubhcaerrm incredintare directa ce se
desfasoara in cadrul pronecteior cu finantare exter

- Intocmeste documentatia necesara returnarii garantulor de participare la procedurile de
achizitie publica. |

- Asigura derularea corespondentei privind soI|C|tarea unor clarificari,lamuriri privind
documentatia privind participarea la procedutra de achizitie cu potentialii participanti.

- Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate.

- Verifica dosarele de achizitie publica,urmarind conc0rdanta dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire si cele prezentate. }

- Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor cu finantare neramburasabila
pentru administratia publica locala
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Urmareste si informeaza despre modificarile aparute in legislatia achizitiilor publice si a
finanantarilor externe.
Urmareste derularea proiectelor cu finantare externa contrcactate,intocmind perioadic
informari privind problemele aparute in derulare.
Intocmeste documentatiile pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei, precum si
orice alte documenete care tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile.
Respecta regulile de publicitate privind asigurarea transparente| proceselor de achizitie
publica .
- Participa in echipa de proiect pentru |mplementarea proiectelor locale, interne si externe
daca este numit prin dispozitia primarului.
- Face parte din echipa de proiect ,daca este numit.
- Participa la intocmirea planului de dezvoltare a orasului pe termen scurt,mediu si lung.
- Participa la sedintele de lucru pentru proiecte daca este delegat.
- Asigura consultanta necesara pentru pregatirea proiectelor pentru institutiile de
invatamant,gradinite,muzeu si casa de cultura.
- Initiaza si propune studii si proiecte care se incadreaza obiectivelor strategiei de dezvoltare
durabila a Comunei .
- Studierea si cunoasterea amanuntita a ghidurilor de finantare .
- Transmite raspunsuri la clarificarile solicitate de |nst|tut|||e unde se depun documentatiile
pentru proiecte.
- Tine evidenta tuturor contractelor de achizitii , a planu|u1 de achizitii prin monitorizarea
modului de parcurgere a planului, precum si a tuturor situatiilor si raspunsurilor intocmite in
cadrul Serviciului Managementul Proiectelor si Ach12|t|| Publice.
Asigura evidenta si pastrarea documentelor in cond|t|| de siguranta,pana cand acestea se
predau conform legii, pentru arhivare.
Obligativitatea pastrarii secretului profesional si asumarea raspunderii conform prevederilor
legale,in cazul nerespectarii acestei obligatii. |
-Este in permanenta interesat de perfectionarea profeS|ona|a participand cand este
programat la cursurile de perfectionare si formare profesionala.
-Obligativitatea asumarii raspunderii cu privire la masurlle propuse.
-Obligativitatea cunoasterii prevederilor legale si a: modificarilor legislatiei care

reglementeaza domeniul specific de activitate. |
-Obligativitatea respectarii perevederilor regulamentelor interne(regulamentul de
organizare si functionare si regulamentul de ordlne interioara)

-Indeplineste orice atributii si sarcini legale trasate de catre sefii ierarhici.

-Pe perioada concediilor sau indisponibilizarii din motive prevazute de lege, atributiile
postului sunt delegate de catre Seful de Serviciu , |catre ocupantul altui post:

-Informeaza sefii ierarhici cu privire la dificultatile pparute in desfasurarea activitatil.
-Adoptarea unei tinute adecvate calitatii de functionar in cadrul unei institutii publice,si a
unei atitudini de deschidere si asigurarea unei corespunzatoare relationari cu cetateanul.
-Nerespectarea sarcinilor de serviciu si nelndepllnl‘rea acestora la termenele stabilite va
atrage sanctiuni disciplinare; \

-Nerespectarea prevederilor regulamentelor interne atrage aplicarea sanctiunilor prevazute

\
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-Pentru toate documentele intocmite isi asuma responsabllltatea corectitudinii intocmirii.
-Asumarea raspunderii pentru nerespectarea prevegjerllor regulamentelor interne.

Compartiment de asistenta sociala si autoritate tutelara

are urmatoarea componenta:

consilier I superior

referent III principal

referent III principal

asistenti personali

Obiectivele specifice ale compartimentului sunt:

realizarea atributiilor in baza Legii nr. 416/2001 si a celor efectuate in baza Legii nr.
448/2006, ‘

realizarea atributiilor in baza Legii nr. 119/1996 ,

Atributiile care intrd in sarcina Compartimentului:

o Intocmeste si instrumenteaza dosarele de ajutor social, ajutor incalzire, indemnizatii
nastere, ajutoare urgenta, conform legii nr.416/2001;
o Intocmeste si instrumenteaza dosarele pentru acordarea alocatiei de stat, alocatiei
complementare si de sustinere;
o Intocmeste si transmite in termenul prevazut de lege rapoartele statistice privind
ajutoarele sociale, ajutoarele de incalzire, ajutoarele de urgenta si indemnizatii de
nastere si le transmite institutiilor care le-au solici‘tat sau catre care exista
obligativitatea raportarii in lege; |
e Instrumenteaza dosarele persoanelor cu handlcap grav care beneficiaza de
asistent personal (mtocmeste contracte individuale de munca, fise de post, anchete
sociale; ‘
e Intocmeste anchetele SOCIale necesare in dosarele pentru acordarea de ajutoare
sociale, alocatii, burse si le rewzweste in termenele prevazute de legile privind
acordarea acestor drepturi;
e Tine evidenta familiilor aﬂate in situatie de risc si asigura asistarea acestora;
Evalueaza nevoile comunltatu prin strangere de date
Intocmeste si comunica lunar situatii statistice cu privire la asistentii personali;
o inregistreazd cereri pentru ajutor social, conform Legii 416/2001 cu actele
necesare intru-un dosar special,

 intocmeste dosarele pentru ajutor social ce cuprind ancheta sociald la domiciliul
solicitantului, ‘ |

e face calculul pentru acordarea ajutorului social dupd care tine evidenta
adeverintei de somaj care trebuie completatd la dosar din 3 luni in 3 luni,

e orice modificare la ajutoarele sociale trebuie anuntata secretarului Primariei
pentru modicarea a]utorulw social prin dlspozma primarului §i anume nastere,
deces sau alte motive, |
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beneficiarilor de ajutor social, sumele cheltuite,
 in fiecare lund intocmeste o situatie a beneficiarilor de ajutor social daca este
cazul pentru Casa de Asigurari de Sandtate pentru luarea in evidenta ca asiguratj,

- respecta si pune in aplicare dispozitiile prevazute in Lg. nr. 448 din 6
decembrie 2006 (**republicata**)(*actualizata*)privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap*, precum si a normelor de aplicare a acestora;

- intocmegste dosare cu alocatia de stat ;

- Intocmeste dosare conform Ordonan!;el de Urgen!;a nr.123/2003 cu alocatia
complementara, alocatia de sustinere pentru familile monoparentale si alocatia
complementara pentru persoanele care beneficiaza de ajutor social conform Legii
416/2001,

« in fiecare lund panad in data de 5 a fiecdrei luni depune la Directia Muncii Satu Mare
urmatoarele documente :
Centralizator alocatie de stat,
Centralizator alocatie nou nascuti,
Centralizator alocatii complementare,
Centralizator alocatii monoparentale,
Centralizator alocatii complementare, beneficiar de ajutor social,
Centralizator cu modificdrile atdt la alocatia complementara cat si la alocatia
monoparentald, beneficiarii de ajutor social, |
fiecare centralizator cu modificarile va fi facut separat pentru fiecare,
e se vor urmdri dosarele de alocatie complementard, beneficiari de ajutor social si
de sustinere pentru familia monoparentala si anume : adeverinta de la scoala
,unde este cazul, se va aduce la dosar din trei \ln trei luni pentru a face dovada
ca frecventeazd scoals,
e seva urmdri sa nu depdseasca varsta de 18 ani, deoarece dupd aceasta varstd
nu mai sunt beneficiari de alocatie, I
e se va urmari dosarul, in sensul evidentei numarului membrilor din familie,
adicad daca acesta a crescut i se va modifica alocatia,
e seva urmari dacd numdrul mebrilor din familie| este mai mic urménd a se face
modificarea alocatiei, |
» intocmeste ori de cate ori- este nevoie ancheta social,
» intocmeste situatiile cerute de organele de statisticé,
» participd la actiunile initiate pe linie de autorltate tutelara,
indeplineste si alte atributji prevazute de lege sau\ incredintate de primar sau
secretar
o Elibereaza adeverinte, la solicitarea persoanelor beneﬁaare de ajutoare sociale;
e Executa orice alte sarcini dispuse de primar ( prin dispozitie) si secretar;

e Intocmeste si instrumenteaza dosarele de ajutor sbcial, ajutor incalzire, indemnizatii

nastere, ajutoare urgenta, conform legii nr.416/2001;

|
e Intocmeste si instrumenteaza dosarele pentru acordarea alocatiei de stat, alocatiei

complementare si de sustinere;
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Intocmeste si transmite in termenul prevazut de Ie;ge romani 020}9 ou
rapoartele statistice privind ajutoarele sociale, ; o koG
ajutoarele de incalzire, ajutoarele de urgenta si |

indemnizatii de nastere si le transmite institutiilor care le-au solicitat sau catre care

exista obligativitatea raportarii in lege; ‘

Instrumenteaza dosarele persoanelor cu handicap grav care beneficiaza de

asistent personal (intocmeste contracte individuale de munca, fise de post, anchete

sociale; |

Intocmeste anchetele sociale necesare in dosarele pentru acordarea de ajutoare

sociale, alocatii, burse si le revizuieste in termenele prevazute de legile privind

acordarea acestor drepturi;

Tine evidenta familiilor aflate in situatie de risc si asigura asistarea acestora;

Evalueaza nevoile comunitatii prin strangere de date;

Intocmeste si comunica lunar situatii statistice cu privire la asistentii personali;

e inregistreaza cereri pentru ajutor social, conform Legii 416/2001 cu actele
necesare intru-un dosar special,

e intocmeste dosarele pentru ajutor social ce cuprind ancheta sociala la domiciliul
solicitantului,

o face calculul pentru acordarea ajutorului social dupa care tine evidenta
adeverintei de somaj care trebuie completata la dosar din 3 luni in 3 luni,

e orice modificare la ajutoarele sociale trebuie anuntata secretarului Primariei
pentru modicarea ajutorului social prin dispozitia primarului si anume nagtere,
deces sau alte motive,

 in fiecare lund pand in data de 10 a lunii trebuie sa intocmeasca o situatie
statisticd cu numarul beneficiarilor de ajutor social, sumele cheltuite,

o infiecare lund intocmeste o situatie a benefi cnarllor de aJutor social daca este
cazul pentru Casa de Asigurdri de Sandtate pentru luarea in evidentd ca asigurati,

- respecta si pune in aplicare dispozitiile prevazute in Lg. nr. 448 din 6

decembrie 2006 (**republicatd**)(*actualizatid*)privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap*, precum si a normelor de aplicare a acestora;

- intocmeste dosare cu alocatia de stat ;
- intocmeste dosare conform Ordonantei de Urgentd nr.123/2003 cu alocatia

complementard, alocatia de sustinere pentru familile monoparentale si alocatia
complementara pentru persoanele care beneficiaza de ajutor social conform Legii
416/2001

in fiecare luna pana in data de 5 a fiecarei luni depune la Directia Muncii Satu Mare
urmdtoarele documente : |

Centralizator alocatie de stat, |

Centralizator alocatie nou nascuti, ‘

Centralizator alocatii complementare, j

Centralizator alocatii monoparentale, |

Centralizator alocatjii complementare, beneficiar de ajutor social,

Centralizator cu modificdrile atat la alocatia complementard cat i la alocatia
monoparentald, beneficiarii de ajutor social, |

» fiecare centralizator cu modificarile va fi facut separat pentru fiecare,

S
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e se vor urmari dosarele de alocatie comp|ementara, romdnEQQOK)eu

beneficiari de ajutor social si de sustinere pentru
familia monoparentald si anume : adeverinta de la
scoald ,unde este cazul, se va aduce la dosar din trei in trei luni pentru a face
dovada c3 frecventeaza scoala,

e se va urmdri s& nu depéseasci varsta de 18 ani, deoarece dupa aceastd varsta
nu mai sunt beneficiari de alocatie,

e se va urmdri dosarul, in sensul evidentei numdrului membrilor din familie,
adicd dacd acesta a crescut si se va modifica alocatia,

e seva urmari dacd numarul mebrilor din familie este mai mic urmand a se face

modificarea alocatiei,

intocmeste ori de cate ori este nevoie ancheta sociala,

intocmeste situatiile cerute de organele de statistica,

participd la actiunile initiate pe linie de autoritate tutelarg,

indeplineste si alte atributji prevdzute de lege sau incredintate de primar sau

secretar

Elibereaza adeverinte, la solicitarea persoanelor beneficiare de ajutoare sociale;

Executa orice alte sarcini dispuse de primar ( prin dispozitie) si secretar;

Intocmeste si instrumenteaza dosarele de ajutor social, ajutor incalzire, indemnizatii

nastere, ajutoare urgenta, conform legii nr.416/2001;

Intocmeste si instrumenteaza dosarele pentru acordarea alocatiei de stat, alocatiei

complementare si de sustinere;

Intocmeste si transmite in termenul prevazut de Iege rapoartele statistice privind

ajutoarele sociale, ajutoarele de incalzire, ajutoarele de urgenta si indemnizatii de

nastere si le transmite institutiilor care le-au solicitat sau catre care exista

obligativitatea raportarii in lege;

Instrumenteaza dosarele persoanelor cu handicap!grav care beneficiaza de

asistent personal (intocmeste contracte individuale de munca, fise de post, anchete

sociale; |

Intocmeste anchetele sociale necesare in dosarele | pentru acordarea de ajutoare

sociale, alocatii, burse si le revizuieste in termenele prevazute de legile privind

acordarea acestor drepturi; |

Tine evidenta familiilor aflate in situatie de risc si asigura asistarea acestora;

Evalueaza nevoile comunitatii prin strangere de date;

Intocmeste si comunica lunar situatii statistice cu privire la asistentii personali;

e inregistreaza cereri pentru ajutor social, conform Legii 416/2001 cu actele
necesare intru-un dosar special,

e intocmeste dosarele pentru ajutor social ce cup r|nd ancheta sociala la domiciliul
solicitantului, ‘

e face calculul pentru acordarea ajutorului social | | dupa care tine evidenta
adeverintei de somaj care trebuie completats laldosar din 3 luni in 3 luni,

» orice modificare la ajutoarele sociale trebuie aniintata secretarului Primariei
pentru modicarea ajutorului social prin dispozitia primarului si anume nastere,
deces sau alte motive,
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e in fiecare Iuvna pana in data_dc_a }0 a Iunnutrebunei sa romanzchO]Q eu
Intocmeasca o situatie statisticd cu numarul i ol U oo
beneficiarilor de ajutor social, sumele cheltuite,

e infiecare lund intocmeste o situatie a beneficiarilor de ajutor social daca este
cazul pentru Casa de Asigurdri de Sandtate pentru luarea in evidenta ca asigurati,

- respecta si pune in aplicare dispozitiile prevazute in Lg. nr. 448 din 6
decembrie 2006 (**republicata**)(*actualizata*)privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap*, precum si a normelor de aplicare a acestora;

- intocmeste dosare cu alocatia de stat ;

- intocmeste dosare conform Ordonantei de Urgenta nr.123/2003 cu alocatia
complementard, alocatia de sustinere pentru familille monoparentale si alocatia
complementara pentru persoanele care beneficiazd de ajutor social conform Legii
416/2001,

« in fiecare luna panad in data de 5 a fiecarei luni depune la Directia Muncii Satu Mare
urmatoarele documente :

Centralizator alocatie de stat,

Centralizator alocatie nou nascuti,

Centralizator alocatii complementare,

Centralizator alocatii monoparentale,

Centralizator alocatii complementare, beneficiar de ajutor social,

Centralizator cu modificarile atat la alocatia complementara cat si la alocatia

monoparentald, beneficiarii de ajutor social,

fiecare centralizator cu modificarile va fi facut separat pentru fiecare,

e se vor urmari dosarele de alocatie complementard, beneficiari de ajutor social i
de sustinere pentru familia monoparentald si anume : adeverinta de la scoald
,unde este cazul, se va aduce la dosar din trei in trei luni pentru a face dovada
ca frecventeaza scoala, |

e sevaurmari sd nu depdseasca varsta de 18 ani, deoarece dupd aceastd varsta
nu mai sunt beneficiari de alocatie, |

e se va urmdri dosarul, in sensul evidentei numa“;rului membirilor din familie,
adicd dacd acesta a crescut si se va modifica alocatia,

e seva urmari daca numarul mebrilor din famllle‘ este mai mic urmand a se face
modificarea alocatiei, j

intocmegte ori de cate ori este nevoie ancheta ‘soaala

intocmeste situatiile cerute de organele de statistica,

participa la actiunile initiate pe linie de autoritate tutelars,
indeplineste si alte atributii previzute de lege sau‘ incredintate de primar sau
secretar |

» Elibereaza adeverinte, la solicitarea persoanelor béneficiare de ajutoare sociale;

e EXxecuta orice alte sarcini dispuse de primar ( prin dISpOZItIe) si secretar;

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de deces, in

dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice mdreptatlte certificate doveditoare privind

actele si faptele de stare civild inregistrate; |
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b) inscriu mentiuni pe margmea actelor de stare civil% aflate in romc:mthO}Q eu

pastrare si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in’ 0l oM ks S peTR

registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,

exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii; :

c) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de

stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea

prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarlle ulterioare, precum si ale Legii nr.
677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare; ‘

d) ellbereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild,

potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la

mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata

unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila

sau a modificarilor intervenite Tn statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetateni

romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani; actele de

identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au

avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de

ultimul loc de domiciliu;

f) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului,

documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit

modelului prevazut in anexa nr. 10;

g) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondat3 unitatea

administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmesc buletine statistice de nastere, de césdtorie si de deces, in conformitate cu normele

Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare

inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

) dispun masurile necesare péstrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditji care s&

asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si a5|gura spatiul necesar destinat

desfasurarii activitatii de stare civil&;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in contlnuare C.N.P., din listele de coduri

precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditji de deplind securitate;

k) propun necesarul de registre, certificate de stare civil3, formulare imprimate auxiliare si

cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.J.E. P w

| part_;ial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale adm|n|strat|va si documentele prezentate in

motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala; ‘

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la mddlf'carlle intervenite Tn straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, sch|mbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B. D., In
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarll,

0) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extrasel&r de stare civila procurate din
strdindtate, nsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul Cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaz3, |mpreuna cu intreaga documentatie, in

vederea avizarii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordona‘rea carora se afla;
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) le de rectif ctelor d &5 S

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si |

efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor rorrggni020]m?§g
depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor

inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le nainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civila - exemplarul I;

s) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special

t) ducerea la indeplinire a dispozitiilor din Legea nr. 119/1996 .

t)actualizarea permanenta a listelor electorale si intocmirea si eliberarea extraselor de deces si
comunicarea de indata a acestora secretarului UAT pentru intocmirea anexei nr.24.

v) alte atributii date de catre primarul comunei prin dispozitie si de catre secretar.

Compartiment juridic si agricol

are urmadtoarea componenta:
consilier I asistent
referent III superior

obiective specifice

urmaregte si asigurd inscrierea datelor de evidentd primara referitoare la membrii
gospodariilor, terenurilor pe care le detin pe categorii de folosintd, suprafete cultivate cu
principalele culturi si numarul de pom| pe specii, efectlvelor de animale pe specii si
categorii la inceputul anuiui, evolutia in cursul anulw‘ a bovinelor, porcinelor, ovinelor,
caprinelor, cladirile de locuit si constructile gospodaresti, mijloacele de transport
mecanice si cu tractiune animalg; \

Atributiile care intrd in sarcina compartim?entului:

\

Intocmeste, opereaza §| conduce la zi registrele agr|cole si opereaza orice modificare in
registrul agricol numai in baza declaratiilor pe proprla raspundere scrise formulate de
cetateni si aprobate de secretarul comunei ; ‘
Opereaza in registrul agricol modificarile mtervemte pe raza UATC Bixad astfel incat
acestea sa constituie baza pentru evidenta si inventarierea materiei impozabile ;
Efectuarea punctajelor de conformitate intre evidenta fiscala si cea din registrul agricol in

|
vederea identificarii erorilor de operare si a impunerii mater|e| impozabile, acolo unde este

cazul ;

Colaboreaza cu functionarii publici cu atributii in domemul impozite/taxe pentru
actualizarea bazei de date in materie de masa reala impozabila ;
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urma_reste $i asigura inscrierea qate|or de e\{ldenta primara romania2019.eu
referitoare la memobrii gospodariilor, terenurilor pe care le rofedndo ke aTonsad Lk uene

detin pe categorii de folosintd, suprafete cultivate cu

principalele culturi si numarul de pomi pe specii,efectivelor de animale pe specii si
categorii la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor, ovinelor,
caprinelor, cladirile de locuit si constructiile gospodaresti, mijloacele de transport
mecanice si cu tractiune animalg;

asigura inregistrarea, numerotarea, snuruirea, sigilarea si parafarea registrului agricol ca
document oficial ce contine sursa de informatii;

raspunde de legalitatea, necesitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe care le
intreprinde Tn exercitarea atributiilor cei revin;

intocmeste registrul agricol conform normelor tehnice elaborate de organele centrale
coordonatoare de specialitate;

inscrie date in registrul agricol pe baza declaratiei si sub semnédtura proprie a
gospodarului (capul gospoddriei) sau in lipsa acestuia, a unui membru major al
gospodariei, iar pentru persoanele juridice care detin terenuri agricole sau animale
domestice;se completeazd registrul agricol pe baza declaratiei scrise si semnate de
organele de conducere;

completeaza registrul agricol cu datele privind efectivele de animale impreund cu
tehnicianul veterinar sau alt specialist al dispensarului veterinar sau al punctului de
insdmantari artificiale;

urmaregte termenele stabilite prin lege, in care cetitenii au obligatia s declare datele
pentru inscrierea in registrul agricol;

centralizeaza la termenele stabilite prin lege, datele pe comund sau zona de activitate si
le comunica prin mijloacele de raport legale;

asigurd respectarea tuturor prevederilor legale referitoare la elaborarea, intocmirea si
finerea la zi a registrului agricol, facand popularizarea acestora in randul cetdtenilor;
elibereaza in baza aprobarii, adeverinte si alte documente in conformitate cu actele
normative in vigoare; |

raspunde de respectarea legilor si a celorlalte dispozitii normative specifice domeniului in
care isi desfdsoara activitatea |

alte atributii date de catre primarul comunei prin dispozitie si de catre secretar

Compartiment urbanism si situatii de urgenta
are urmdtoarea componenti:

consilier I superior

referent III asistent

obiective specifice

realizarea atributiilor in baza Legii nr. 50 din 29 iulie 1991 (**republicatd**) (*actualizatd*)

privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii, precum si a normelor de aplicare a
acesteia |

Rezolvarea situatiilor de urgenta: inundatii , incendii, alunecari de teren
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Atributiile care intra in sarcina romanlcggl? o
Compartimentului:
> Respecta si aplica dispozitiile prevazute de Lg. nr. 50 din 29 iulie 1991

(**republicatd**) (*actualizatd*) privind autorizarea executarii lucrdrilor de
constructii, precum si a normelor de aplicare a acesteia, ca de exemplu:
intocmeste si elibereaza certificatele de urbanism pe baza documentatiilor
depuse, intocmeste si elibereaza autorizatiile de construire, pe baza
documentatiilor depuse, intocmeste si elibereaza autorizatii de bransament,pe
baza documentatiilor depuse, intocmeste si elibereaza certificate de atestare a
edificarii/extinderii constructiei, publica din oficiu ( pe pagina de internet si la
avizierul primariei) certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,
intocmeste si comunica statistica lunara cu privire la autorizatiile de construire,
intocmeste si comunica la Consiliul judetean, programul anual de control pe linie
de urbanism, program care se aplica pe raza Comunei Bixad; face demersuri
pentru obtinerea diferitelor avize si autorizatii care sunt necesare pentru
intocmirea si emiterea autorizatiilor de construire eliberate pentru Primaria
Comunei Bixad; in exercitarea atributiilor colaboreaza cu viceprimarul localitatii,
inspectorul de impozite/taxe si cu agentul agricol din primarie.

Intocmeste lista cu observatiile , asigura comunicarea si clarificarea acestora cu
operatorii de servicii,

Obtine avizele necesare pentru investitiile care urmeaza a fi executate
Intocmeste referatele pentru aprobarea documentatiilor tehnico-economice, de
catre Consiliului local , privind investitiile si multiplica documentatiile tehnice
anexa la hotarare

Monitorizarea lucrarilor de investitii conform delegarii din partea sefului

Verifica situatiile de lucrari cantitativ si calitativ prezentate de catre executanti ,
raporteaza situatia sefului si comisiei de receptne

Pregateste documentatia pentru receptii partlale si finale , convoaca comisia si
reprezentantii implicati in. realizarea obiectivului de |nvest|t|e

Asigura gestionarea dosarelor proprii. i

Participa la receptia diverselor investii, la termlnarea lucrarilor si la receptia finala
a acestora, daca este delegat .

Intocmirea procesului verbal de receptie la finalizarea lucrarilor.

Face parte din grupul de lucru permanent , sprijina persoana responsabila cu
informarea si consultarea publicului in indeplinlrea atributiilor sale

Intocmeste programul de urmarire a disciplinei in constructii

Verifica respectarea disciplinei in constructii si constata abaterile in acest
domeniu,

Intocmeste proces verbal de constatare a contravent|e| aplicand si masurile care
se impun conform legislatiei specifice

Intocmeste raport privind urmarirea disciplinei in constructii cum este prevazut in
programul de urmarire a disciplinei in constructii
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R Consita Meane furpmne

> Verifica in teren si redacteaza raspunsurile la
sesizari, reclamatii , repartizate, inaintate de
cetateni institutiei cu privire la nereguli constatate,
carora le raspunde in termen legal

> Executa orice lucrari si sarcini legale date spre realizare de catre sef.

e intocmeste planurile semestriale de control si discipling in constructii.

e urméreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale
aprobate.

o elibereazd Autorizatii de construire pentru:lucrdri de construire, reconstruire,
modificare, extindere sau reparare pentru:

- cl&dirile de orice fel; lucrdri de construire, reparare, protejare, restaurare,

conservare, precum si orice alte lucrari, indiferent de valoarea lor, ce urmeaza a fi

efectuate la constructii reprezentand monumente si ansambluri istorice,
arheologice, de arhitecturd, artd sau culturd, inclusiv cele din zonele lor de
protectie;

e lucrdri de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind cai
de comunicatie, dotari tehnico-edilitare subterane si aeriene, imprejmuiri gi
mobilier urban, amenajari de spatji verzi, parcuri, piete si celelalte lucrari de
amenajare a spatiilor publice;

o foraje si excavéri necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice,
exploatdri de cariere, balastiere, precum si alte exploatari;

e constructii provizorii de santier necesare executiei lucrarilor de baza, dacd nu au
fost autorizate odata cu acestea;

e lucrdri cu caracter provizoriu: tonete, cabine, spatii de expunere situate pe cdile
si in spatiile publice, corpuri si panouri de afigaj, firme gi reclame.

« elibereazs autorizatii de desfiintare si certificate de urbanism pentru lucrarile
mentionate mai sus.

e elibereazi avize citre Consiliul Judetean privind lucrdrile care se realizeaza in
extravilanul localitétii sau investitii care se aproba de catre Guvern cu exceptia
lucrrilor de foraje si excaviri necesare studiilor geotehnice si ridicarilor
topografice, exploatéri de cariere, balastiere, precum si alte exploatari.

e aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate.

o rezolva sesizdrile cetdtenilor referitore la probleme de autorizéri si disciplina in
constructii. ;

e intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventie conform legii.

e tine evidenta actelor ce le instrumenteaza si a proceselor verbale de constatare
a contraventiilor.

e transmite listele cu autorizatiile de construire emise, (pentru constructii noi,
extinderi, schimb&ri de destinatie, firme, reclame, chioscuri, tonete) in vederea
ludrii in evidentd pentru impunere si reglementare taxe de autorizatii de
construire.

o asiguré formarea bazei de date scrise si desenate prin crearea unor evidente
privind:

o cadastrul localitdtii cu date referitoare la tipul de proprietate asupra imobilelor
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numere postale pe strazi, -zone protejate, Vel e SRR WL S

monumente istorice de arhitecturd, arta, cultura,

ansambluri arhitecturale , zone de interdictie temporare sau definitive de

construire;

retele utilitare de apd, canalizare, energie electrica si termica, gaz telefon

documentatiile de urbanism aprobate, dezmembrdri, unificdri, parcelari,

concesionari terenuri,

intocmeste certificate de urbanism pentru: evidentieri, dezmembrari, certificare

intravilan, nomenclaturd stradald, adresd, pentru intocmirea de documentatii de

urbanism

verificd expertizele topografice si cadastrale a imobilelor in care este interesatd

primaria.

la terminarea constructiilor verifica valoarea reala a lucrdrilor si recalculeza

taxele pentru autorizatie

asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea

compartimentului.

e exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin dispozitii ale Primarului ori
primite de la secretar.

e raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitatilor de prevenire si
interventie in situatii de urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare.

e conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de
interventie, pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor conform
planului de pregatire si interventie anual al serviciului;

e organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii
si alte situatii de urgenta;

e planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare
si de aplicare a documentelor operative, conform legii;

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

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

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

e UuUrmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul
administrativ din cadrul primariei, pe baza propunerilor instructiunilor de
dotare;

e intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza
permanent;
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asigura incadrarea .serV|C|u|U| cu personal de romania2019.eu
specialitate voluntar; Frfacegts R 0 GO s Tt
informeaza primarul despre starile de pericol

constatate pe teritoriul localitatii;

verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;
intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-| pe primar despre acestea;

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

tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat
serviciul voluntar;

urmareste executarea dispozitilor date catre voluntari si nu permite
amestecul altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire
profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in
permanenta legislatia in domeniu;

participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la
incadrare;

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

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol;

pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar;

intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul
voluntar;

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

promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura
recrutarea permanenta de voluntari;

raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

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

executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia
protectiei civile, prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe
linia situatiilor de urgenta de la Primarul Comunei;

studiaza actele normative care reglementeazd activitatea serviciilor voluntare
pentru situatii de urgentd si asigurd aplicarea acestora pe teritoriul
localitatii;
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o studiaza pericolele (riscurile) existente pe
teritoriul de competenta si propune masurile
specifice de limitare a acestora ;

e indeplineste intocmai si la timp sarcinile profesionale dispuse pe plan local
de primar

e acordd asistentd tehnicd de specialitate conducdtorilor unitatilor locale,
patronilor si cetatenilor;

e indrumd si controleazd activitatea personalului din compartimentul de
prevenire, formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, acordand sprijin
la intocmirea si pregatirea programului de instruire a acesteia;

intocmeste programele de pregatire profesionald pentru formatiile de
interventie din subordine

o desfasoara activitdti de informare publica;

e urméreste realizarea sau procurarea mijloacelor si materialelor necesare
desfasurdrii activitdtii instructiv - educative si de informare publica
privind modul de comportare la dezastre, organizand si participand la
astfel de activitati;

e participd la actiunile de interventie ca urmare a dezastrelor produse in
localitate . precum si la cercetarea acestora gi a altor evenimente, trage
concluzii i invdtaminte din analiza acestora;

e particip3 la actiunile de stingere a incendiilor produse in localitate , precum si
la cercetarea acestora si a altor evenimente urmate de incendii precum si la
analiza acestora ;

e asigura activitatea de dotare cu mijloace de p.s.i. necesare ;
participd la analiza activittii de p.s.i., facand propuneri pentru inldturarea
neajunsurilor si imbunatatirea acestei activitati ;

e aplicd sau face propuneri, dupd caz, potrivit prevederilor legale si a
competentelor stabilite, recompense sau sanctiuni pe linia p.s.i.

Compartiment administrativ si gospodarire comunala
are urmatoarea componenta:

femeie de serviciu

muncitor necalificat

muncitor intretinere spatii verzi

sofer

obiective specifice

indeplinirea atributiilor privind efectuarea si mentinerea curateniei
asigurarea ordinii si curateniei in comuna

Atributiile care intra in sarcina compartimentului:

e efectuarea curateniei si mentinerea acesteia in sediul primariei sau alt sector
repartizat de cdtre viceprimarul comunei;
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mentine curatenia in interiorul si exteriorul localului Primariei;
o p3streazd mobilierul Primariei, materialele de curatenie si incalzit;
« anunt diferitele publicatii emise de primédrie si de Consiliul Local, in localitatea centru
de comun si in satele apartinatoare;

« insoteste delegatii prin comund, ori de cate ori este necesar;

o pastreaza fath de persoanele din afara Primdriei, secretul datelor si faptelor care fac
obiectul activitatii Primdriei;

Asigurarea curateniei stradale ( pe domeniul public) - cosit, intretin spatiile verzi ;
asigura curatenia la targ, la piata, la primarie; pe timpul iernii indeparteaza zapada din
zona targuilui, a pietei, a parcului si a primariei;

verifica starea drumurilor si anunta pe primar si pe viceprimar daca trebuie reparate;

asigura legatura intre Primarie si cetateni cu privire la activitati de gospodarire si
instiinteaza pe viceprimarul localitatii in privinta solicitarilor formulate de catre cetateni;
Informeaza sefii ierarhici cu privire la dificultatile aparute in desfasurarea activitatii.

Pentru toate documentele intocmite isi asuma responsabilitatea corectitudini intocmirii.
Obligatia respectarii prevederilor regulamentelor interne (regulamentul de organizare si
functionare si regulamentul de oridne interioara)

Intocmirea Fiselor de activitate zilnicad pentru autovehicule si Figa centralizatoare de consum de
combustibil si lubrifianti lunard pentru utilaje din gestiunea primariei;

La intrare in serviciu sa verifice autovehiculul din punct de vedere a functionalitatii pe cat este
posibil, iar in cazul defectiuni sa ia masurile ce se impun;

Sa intretina autovehiculul in permanenta in buna stare de functionare si curatenie;

Tine evidenta consumului de combustibil si a traseelor parcurse, intocmeste foile de parcurs.

Compartiment cultura si sport
are urmadtoarea componenta:

Bibliotecar
obiective specifice

indeplinirea atributiilor privind conducerea bibliotecii comunale

Atributiile care intra in sarcina compartimentului

e 1 Raspunde de gestiunea bibliotecii,

« Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
e Verifica starea fizicd a carilor restituite de cititori;

 Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

e Participé cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei ;
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cerintelor de lecturd si studiu ale utilizatorilor care Prefodinf oo Gomial s e
frecventeaza biblioteca;

Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le
poate oferi biblioteca ;

Evidenta primaré si individuald a fondului de carte;

Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau
transferate ;

Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

Alcituirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si
inaintarea acestora la contabilitate;

Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dup& aprobare, ia masuri
pentru realizarea lui;

Asiguré comunicarea cu treapta ierarhica superioara ;

Verificd documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;
R&spunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;
Ré&spunde de activitatea editoriald a bibliotecii;

Organizeazé manifestdrile culturale, avand drept scop principal, promovarea
imaginii bibliotecii;

Participd la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.;
R&spunde de realizarea metodologiilor specifice ;

Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind
activitétile specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de
autoritate;

Completeazd colectiile bibliotecii prin achizitionarea de cartj, periodice,
documente grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei
Ofer3 utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de
lecturd cat si imprumut la domiciliu;

Asigurd fmprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

Asigurd gospodérirea, gestionarea si pastrarea corespunzdtoare a patrimoniului;
Rdspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Pastreazd confidentialitatea documentelor;

Respecta normele PSI si de protectia muncii;

Respect3 legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementdrile emise de
Ministerul Culturii si conducerea institutiei;

Respectd prevederile Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei. Se
achits de atributiile prevdzute in fisa postului si de sarcinile concrete de munca
conform standardelor de performanta ale postului;

Respectd programul de lucru; Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor
completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers la activitatii;
Respectarea prevederilor sistemului de control intern managerial.

Completarea registrului de utilizatori ai serviciului de biblioteca, a registrului de
evidentiere a activitatii, calcularea datelor statistice ale bibliotecii, centralizarea
lor(zilnic, Bixad, trimestrial, anual)
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e Introducerea de fise in catalogul sistematic,
aranjarea acestuia corespunzatoare;

o Conducerea fisierelor de verificare generala,
topografic, catalogului alfabetic de titluri si colectii, corectarea greselilor sesizate

o Selectarea publicatiilor propuse casdrii, consemnarea lor in catalogul alfabetic si
verificarea generala

o Intocmirea procesului-verbal de casare a publicatiilor si operarea acestora in
registrul inventar

o Implicarea in activitatea generala a bibliotecii in functie de necesitati(achizitie
publica, reorganizare depozite, verificare generala de fond, etc.)

« Sa descopere ce ii intereseazd pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte
publicatii care apar pentru biblioteca.

e Sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei
probleme (nu intotdeauna exprimata clar).

e Sa imprumute carti.

 Responsabilitate morala si comportament ireprosabil in relatiile cu utilizatorii
serviciilor de biblioteca.

« Responsabilitate deosebita in gestionarea mijloacelor fixe sia obiectelor de
inventar din cadrul bibliotecii.

» Responsabilitatea personala in ce priveste indeplinirea sarcinilor ce-i revin din
fisa postului si a dispozitiilor primite din partea conducatorului institutiei.

o Executarea sarcinilor trasate de catre conducatorul ierarhic, adica atributii legate
de registratura primariei: primeste corespondenta de la factorul postal, o
comunica secretarului uat, o distribuie angajatilor din aparatul propriu, pe
semnatura, in baza repartizarilor facute de catre secretar, comunica la posta
toata corespondenta institutiei, preia notele telefonice si le inregistreaza,
inregistreaza inclusiv cererile cetatenilor si adresele primite prin e- mail;
indeplineste atributii cu privire la arhiva primariei .

Compartiment implementare proiecte
are urmatoarea componenta:

Consilier juridic

1.Reprezintd interesele institutiei in fata instantelor de judecatd, precum si a altor
autoritati jurisdictionale;

2.Formuleazi actiuni, intAmpinari, cereri de interventie in litigiile in care
Priméria comunei Bixad si Consiliul Local Bixad sau Comisia Locala pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata are calitate procesuald;

3.Asigura reprezentarea prin delegare a primarului si a Comisiei Locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privati in fata instantelor judecatoresti, la
primul grad de jurisdictie in limitele competentei conferite prin lege. in conditiile
in care nu se poate asigura reprezentarea se vor trimite din timp la dosar toate
actele necesare solutionarii cauzelor;
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