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ROMÂNIA
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E-mail: primaria.bratca@cjbihor.ro, primariabratca@yahoo.com


                                                                                       Anexă la Hotărârea Consiliului local

                                                                                                      nr.68 din 11.06.2020
REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BRATCA
Cap.I. - Dispozitii generale      

Art.1 - (1) Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

                      (2) Autonomia locala este numai administrativa si financiara si se exercita in limitele prevazute de lege si reprezinta dreptul si capacitatea efectiva  a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona treburile publice in numele si in interesul colectivitatilor  locale pe care le reprezinta.

        
Art.2 - Unitatile administrativ-teritoriale sunt comunele, orasele si judetele, avind calitatea de persoane juridice de drept public, un patrimoniu propriu si capacitate juridica deplina.


Art.3 - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in comune sunt consiliile locale ca autoritati deliberative si primarii ca autoritati executive.


Art.4 - Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bratca este alcatuit din functionari publici, numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei Bratca si din personal angajat cu contract individual de munca.

          
Art.5 - (1)Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa postului si prin dispozitii ale primarului comunei Bratca.

                   (2) Conducerea Primariei comunei Bratca poate stabili pentru personalul aparatului de specialitate si alte atributii de serviciu, in functie de modificarile se intervin in domeniul administratiei locale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

       
Art.6 - Aparatul de specialitate, la cerere, cu avizul primarului, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora.
Art.7 - Sediul primariei este în comuna Bratca, sat Bratca, judeţul Bihor, tel.0259315050, fax.0259473215, adresa e-mail: primariabratca@yahoo.com, primaria-bratca@cjbihor.ro. 
Art.8 - Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite în concordanta cu specificul institutiei, în limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si personal contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul comunei Bratca, în conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Cap. II Structura organizatorică a aparatului propriu de specialitate al primarului
Art.9 - Structura organizatorica a personalului primariei se grupează în categorii de functionari publici, personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica:
a) Primar;
b) Viceprimar; 
c) Secretar general;

d) aparatul de specialitatate aI primarului:
- Biroul financiar contabil şi administrativ;

- Compartimentul agricol;

- Compartiment asistenţă socială;
- Compartiment protecţia mediului;

- Compartiment urbanism;

- Compartiment achiziţii publice,
- Compartiment resurse umane şi relaţii cu publicul;
- Compartiment fonduri europene;

- Situaţii urgenţă( P.S.I.);

- Administraţie;

- Compartiment drumuri;

- Compartiment Poliţia Locală;

- Post suplimentar şofer microbuz şcolar;

- Posturi implementare proiecte măsura 7.6 şi 7.2;

- Posturi post implementare proiecte măsura 313;

- Posturi post implementare măsura 322.

Art.10 - Primarul conduce activitatea Primariei comunei Bratca si a institutiilor si serviciilor subordonate cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general, precum si al aparatului de specialitate din subordine.
Cap.III - Primarul, viceprimarul, secretarul general și aparatul de specialitate

Art.11 - Rolul primarului, conform art. 154 din OUG. 57/2019, privind codul administrativ:
(1) Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a ordonanţelor şi hotărârilor Guvernului, a hotărârilor consiliului local. Primarul dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, a dispoziţiilor preşedintelui consiliului judeţean, precum şi a hotărârilor consiliului judeţean, în condiţiile legii.

(2) Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele prevăzute la alin. (1) din OUG 57/2019, 
privind Codul administrativ, primarul are în subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcţionale încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual.

(4) Primarul conduce instituţiile publice de interes local, precum şi serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participă la şedinţele consiliului local şi are dreptul să îşi exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum şi de a formula amendamente de fond sau de formă asupra oricăror proiecte de hotărâri, inclusiv ale altor iniţiatori. Punctul de vedere al primarului se consemnează, în mod obligatoriu, în procesul-verbal al şedinţei.

(6) Primarul, în calitatea sa de autoritate publică executivă a administraţiei publice locale, reprezintă unitatea administrativ-teritorială în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice sau juridice române şi străine, precum şi în justiţie.
Art.12 - Atribuţiile primarului conform art. 155 din OUG. 57/2019, privind codul administrativ:
(1) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii:

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii;

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local;

c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale;

d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local;

e) alte atribuţii stabilite prin lege.

(2) În temeiul alin. (1) lit. a), , primarul:

a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor publice locale de profil;

b) îndeplineşte atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensământului;

c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege.

(3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de internet a unităţii administrativ-teritoriale în condiţiile legii;

b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi desfăşurarea în bune condiţii a acestora;

c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări;

d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unităţii administrativ-teritoriale şi le supune aprobării consiliului local.

(4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercită funcţia de ordonator principal de credite;

b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ-teritoriale şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege;

c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii;

d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale;

e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar.

(5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;

b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă;

c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7);

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7), precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-teritoriale;

e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;

f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularităţii, legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice;

h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.

(6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile Legii nr. 135/2010, cu modificările şi completările ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu autorităţile administraţiei publice locale şi judeţene.

(8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, în condiţiile părţii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, după caz.

Art. 13 - Atribuţiile primarului în calitate de reprezentant al statului, conform art. 156 din OUG. 57/2019, privind codul administrativ:
(1) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în comuna, în oraşul sau în municipiul în care a fost ales.

(2) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.14 -Delegarea atribuţiilor, conform art. 157 din OUG. 57/2019, privind codul administrativ:
(1) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum şi conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, în funcţie de competenţele ce le revin în domeniile respective.

(2) Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi limitele exercitării atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de delegare nu poate avea ca obiect toate atribuţiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuţiile.

(3) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) exercită pe perioada delegării atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile delegate; este interzisă subdelegarea atribuţiilor.

(4) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) răspunde civil, administrativ sau penal, după caz, pentru faptele săvârşite cu încălcarea legii în exercitarea acestor atribuţii.


Art.15. - Rolul, numirea şi eliberarea din funcţie a viceprimarului, conform art. 152 din OUG. 57/2019, privind codul administrativ:

 
1) Viceprimarul este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bază de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizează prin hotărâre a consiliului local.

(4) În situaţia în care se aleg doi viceprimari, sunt declaraţi aleşi candidaţii care au obţinut votul majorităţii absolute. În această situaţie, consiliul local desemnează, prin hotărâre, care dintre cei doi viceprimari exercită primul calitatea de înlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din funcţie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotărâre adoptată, prin vot secret, cu majoritatea a două treimi din numărul consilierilor în funcţie, la propunerea temeinic motivată a primarului sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în funcţie. Eliberarea din funcţie a viceprimarului nu se poate face în ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea şi adoptarea hotărârilor care privesc alegerea sau eliberarea din funcţie a viceprimarului participă şi votează consilierul local care candidează la funcţia de viceprimar, respectiv viceprimarul în funcţie a cărui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul îşi păstrează statutul de consilier local, fără a beneficia de indemnizaţia aferentă acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilităţile specifice funcţiei de viceprimar prevăzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificările şi completările ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egală cu durata mandatului consiliului local. În cazul în care mandatul consiliului local încetează sau încetează calitatea de consilier local, înainte de expirarea duratei normale de 4 ani, încetează de drept şi mandatul viceprimarului, fără vreo altă formalitate.

Art.16. - Indemnizaţia primarului şi a viceprimarului, conform art. 153 din OUG. 57/2019, privind codul administrativ:

(1) Pe durata mandatului, primarii şi viceprimarii au dreptul la o indemnizaţie lunară, stabilită potrivit legii privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice.

(2) Primarii şi viceprimarii au dreptul la decontarea, în condiţiile legii, a cheltuielilor legate de exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizaţia de delegare sau deplasare, după caz, precum şi a altor cheltuieli prevăzute de lege, altele decât indemnizaţia prevăzută la alin. (1).

Art.17. - Dispoziţii generale aplicabile secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conform art. 242 din OUG. 57/2019, privind codul administrativ:

(1) Fiecare unitate administrativ-teritorială şi subdiviziune administrativ-teritorială a municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, funcţionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau ştiinţe politice, ce asigură respectarea principiului legalităţii în activitatea de emitere şi adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcţionării aparatului de specialitate al primarului sau, după caz, al consiliului judeţean, continuitatea conducerii şi realizarea legăturilor funcţionale între compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada în care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau ştiinţe politice ocupă funcţia publică de secretar general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale constituie vechime în specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi soţ, soţie sau rudă până la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu preşedintele sau vicepreşedintele consiliului judeţean, sub sancţiunea eliberării din funcţie.

(4) Secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sancţiunea destituirii din funcţie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinar ale secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac în conformitate cu prevederile părţii a VI-a, titlul II.

(6) Prin excepţie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai unităţilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale numiţi în condiţiile art. 147 alin. (5) şi art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinar ale acestora se fac de către prefect cu respectarea prevederilor părţii a VI-a, titlul II.

Art.18. -  Atributiile postului secretarului general al comunei:
· Comunica in scris consilierilor invitatia la sedinta, asigurind convocarea Consiliului local in termenul stabilit de leg;
· Sprijina pe primar la intocmirea proiectului ordinei de zi si poate propune primarului inscrierea unor probleme pe ordinea de zi a sedintelor ordinare;
· Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local; 

· Aduce la cunostinta public a ordinea de zi a sedintei consiliului local; 

· Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de secretariat ;
· Intocmeste procesul-verbal al sedintei consiliului local;
· Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinta a consilierilor, dupa care intocmeste pontajul in vederea platii indemnizatiei de sedinta;
· Semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul-verbal de sedinta, asumindu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate;
· Pune la dispozitia consilierilor, in timp util,procesul-verbal al sedintei anterioare, pe care, ulterior, il va supune spre aprobare consiliului local;
· Intocmenste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu, dosar care va fi numerotat, semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta; 

· Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotariri si le avizeaza pentru legalitate;
· Acorda sprijin si asistenta de specialitate consilierilor in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotariri initiate de catre acestia;

· Informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei hotarâri a Consiliului local;

· Urmareste ca la deliberare si adoptarea unor hotariri sa nu ia parte consilierii care se incadreaza in prevederile art.228 alin.2 din OUG 57/2019 si informeaza pe presedintele de sedinta despre asemenea situatii;

· Prezinta Consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de hotariri si a altor masuri supuse dezbaterii consiliului, iar daca este cazul refuza sa contrasemneze hotarârile pe care le considera ilegale;

· Contrasemnează pentru legalitate hotaririle consiliului local;
· Comunica hotaririle consiliului local primarului si prefectului de indata, dar nu mai târziu de 10 zile de la data adoptarii;
· Inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;
· Adune la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect;
· Pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora,in termen de cel mult 20 de zile,informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului lor cu aprobarea primarului;
· Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
· Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
· Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
· Asigura comunicarea catre autoritatile,institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul local sau primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;
· Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin conform legii, pina la constituirea noului consiliu local in caz de dizolvare, in absenta primarului sau a viceprimarului; 

· Indeplineste atributiile de ofiter de stare civila daca acestea i s-au delegat de catre primar;
· Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;
· Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

· Coordoneaza compartimentele  si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, resurse umane, autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului local, precum si alte servicii din aparatul propriu, stabilite de primar;
· Participa la sedintele Comisiei de fond funciar;
· Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
· Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru reconstituirea dreptului de proprietate privata supra terenurilor agricole si a celor forestiere;
· Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
· Redacteaza procesele-verbale ale sedintei comisiei locale si, in baza acestora, intocmeste hotaririle corespunzatoare care vor fi semnate de catre membrii comisiei;
· Aduce la cunostinta celor interesati hotaririle comisiei judetene de fond funciar;
· Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;
· Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite să li se atribuie teren;
· Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;
· Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor preluate abuziv;
· Verifica documantele si inregistreaza dosarele solicitantilor, separat pentru fiecare caz in parte, intr-un registru special;
· Intocmeste dosare, numerotate si sigilate, pentru fiecare persoana in parte;
· Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;
· Convoaca persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane, in vederea clarificarii unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;
· Trimite institutiilor interesate centralizatoarele, impreuna cu copiile documentelor primite de la persoanele solicitante;
· Coordoneaza, verifica  modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;
· Isi da acordul cu privire la modificarea datelor inscrise in Registrul agricol;
· Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
· Semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei;
· Isi exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ-teritoriale determinate prin lege;
· Intocmeste actele de stare civila pentru cetatenii romani sau pentru persoanele fara cetatenie si poate inscrie, la cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul – sau aflati temporar – pe teritoriul Romaniei;
· Intocmeste, la cerere sau din oficiu-potrivit legii-acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare;
· Avizeaza pentru legalitate certificate de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii  nr.50/1991;
· Exercită controlul de legalitate şi acordă viza juridică pentru documentele din cadrul Primăriei Bratca;
· Sprijina pe primar in organizarea alegerilor locale si generale potrivit legii;
· Se ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare si recrutarea presedintilor si loctiitorilor acestora la sectiile de votare;
· Urmareste si asigura cu primarul amenajarea sectiilor de votare si a materialelor necesare desfasurarii alegerilor;
· Acorda asistenta si sprijina activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;
· In calitatea de inspector cu apararea civila intocmeste documentele necesare, organizeaza formatiile de aparare civila si desfasurarea exercitiilor de alarmare publica;
· Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activitati in domeniul protectiei copilului din subordinea Consiliului local;
· Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul local ori de primar, in limita legii;
· Aduce la cunostinta conducerii unitatii, in scris, despre orice neregua sau situatie care pune in pericol buna desfasurare a activitatii din compartimentul unde isi desfasoara activitatea;
· Raspunde de situatiile pe care le intocmeste;
· Secretar tehnic în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) elaborează Regulamentul privind organizarea şi funcţionarea Comisiei de monitorizare şi asigură actualizarea acestuia atunci când se impune;

(2) întocmeşte, centralizează şi distribuie documentele necesare bunei desfăşurări a şedinţelor Comisiei de monitorizare;

(3) recepţionează documente ce urmează a fi analizate şi discutate în cadrul Comisiei de monitorizare, le pune la dispoziţia celor interesaţi în timp util;

(4) elaborează şi asigură actualizarea, cel puţin anuală, a Programului de dezvoltare al sistemului de control intern managerial cu respectarea regulilor minimale de management, conţinute în standardele de control intern, aprobate prin OSGG nr. 600/2018, particularităţile organizatorice, funcţionale şi de atribuţii ale structurilor componente, alte reglementări şi condiţii specifice;

(5) urmăreşte realizarea Programului şi păstrează înregistrări relevante ale sistemului de control managerial: procedurile documentate generale ale sistemului, proceduri elaborate la nivelul structurilor organizatorice, registrul riscurilor identificate la nivelul structurilor organizatorice, liste, formulare, informări şi raportări, alte documente;
(6) serveşte drept punct de contact în vederea bunei comunicări dintre compartimentele primăriei, pe de o parte şi Comisia de monitorizare, pe de altă parte;

(7) semnalează Comisiei de monitorizare situaţiile de nerespectare a dispoziţiilor acesteia;

(8) elaborează/actualizează procedurile documentate generale ale sistemului (PS);

(9) transmite și primește formularele de analiză a PS;

(10) înaintează spre verificare/avizare preşedintelui Comisiei de monitorizare PS realizate;

(11) analizează şi pune pe ordinea de zi a şedinţei Comisiei de monitorizare solicitările de revizie a PS și PO; 

(12) ține evidența tuturor procedurilor de sistem și operaționale;

(13) analizează observaţiile formulate de alte compartimente şi participă la consultările organizate pentru analiza observaţiilor, în cazul PO; 
(14) propune subiecte pentru ordinea de zi a şedintelor Comisiei de monitorizare;
(15) programează operaţiunile de autoevaluare a sistemului de control intern managerial;

(16) întocmeşte Situaţia centralizatoare privind stadiul implementării și dezvoltării sistemului de control intern managerial ( capitolul I și capitolul II) și Situația sintetică a rezultatelor autoevaluării prin centralizarea informaţiilor din chestionarele de autoevaluare, semnate şi transmise de conducătorii de structuri;

(17) elaborează proiectul Raportului asupra sistemului de control intern managerial al aparatului de specialitate și îl transmite primarului pentru semnare;

(18) elaborează Registrul de Riscuri la nivelul primăriei, care centralizează riscurile semnificative, primite de la responsabilii cu riscurile de la nivelul fiecărui compartiment;

(19) elaborează anual Planul de implementare a măsurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul entității publice;

(20) transmite Planul de măsuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, în vederea implementării;

(21) elaborează, pe baza raportărilor anuale ale conducătorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, o informare către conducătorul entității publice, privind desfășurarea procesului de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor.
              Aparatul de specialitate al primarului.
          Art.19 - Aparatul specialitate al primarului este organizat astfel:

         

1.Biroul financiar-contabil și administrativ, format din: Șef birou, 2 consilieri grad superior (contabil cu veniturile și casier), 3 consilieri grad asistent (casier, contabil și post vacant).

          Art.20 - Atributiile șefului Biroului financiar-contabil și administrativ:

- raspunde şi coordonează întreaga activitate a Biroului financiar contabil şi activitatea achitiţiilor publice pentru rezolvarea calitativa,cantitativa si in timp oportun a sarcinilor ce le revin.
- primeste si transmite spre rezolvare personalului pe care il coordoneaza, acte contabile,cereri;

- evalueaza anual performantele individuale  ale salariatilor din subordine;

- intocmeste si actualizeaza fisele postului pentru salariatii din subordine:

- impreuna cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si de transferuri consolidate, elaboreaza si depune  la D.G.F.P. Bihor pana la data de 01.07, proiectele locale de echilibrare si anexele la acestea pentru anul bugetar urmator precum si estimarile pe urmatorii 3 ani;
- redacteaza proiectele de hotarari referitoare la buget si la rectificarile de buget,  precum si actele premergatoare acestora, atat pentru primarie cat si pentru institutiile din subordine, sustine in sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local/sedintele Consiliului local, materialele propuse pentru dezbatere in sedinta Consiliului Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

- intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificarile in sintetic si pe fiecare autoritate in parte: executiv, invatamant, cultura, gospodarire comunala si repartizeaza pe trimestre veniturile  si cheltuielile aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor si le prezinta spre aprobare consiliului local in termenul stabilit de legea finantelor publice locale;
- redacteaza raportul privind aprobarea  si modificarile de rectificare a Bugetului propriu precum si repartizarea profitului al Ocolului Silvic Bratcuta;

- intocmeste  cererile pentru deschidere de credite bugetare si dispozitiile bugetare privind repartizarea sau retragerea creditelor bugetare;

-  deschide si repatizeaza lunar sau in cursul lunii nota justificativa privind sumele defalcate din TVA, atat pentru activitatile primariei cat si pentru Liceul Teoretic Bratca;


- intocmeste lunar notele justificative privind alimentarea conturilor cu sume defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor,sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru bugetele locale si sume alocate de Consiliul Judetean pentru echilibrarea bugetelor locale, atat pentru activitatile primariei cat si pentru Liceul Teoretic Bratca;


- tine evidenta executiei bugetului comunal,al bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor extrabugetare;


- organizeaza si exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor  pe baza de documentare,prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei;


- conduce evidenta registrului privind proiectele de operatiuni prevazute sa fie prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

- urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice;

- intocmeste actele justificative si notele contabile;


- solicita la trezorerie deschiderea de conturi, pentru  efectuarea incasarilor si platilor;


- urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare,aprobate potrivit bugetului primariei pe structura clasificatiei bugetare;


- face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;


- intocmeste referat pentru repartizarea pe obiective si actiuni a fondului de rezerva bugetara;

-propune consiliului local modul de utilizare a excedentului anual;


-intocmeste lunar statele de plata ale salariilor si altor drepturi cuvenite personalului primariei si consilierilor comunali, opereaza statele de plata in contabilitate si intocmeste ordinele de plata privind contributiile , impozitul si cardurile;

- intocmeste declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate si orice alte declaratii aferente cheltuielilor de personal.


- raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor inventarii;


- intocmeste situatiile lunare privind numarul de personal si fondul de salarii si bilantul lunar;


- conduce evidenta mijloacelor fixe;

-propune si intocmeste documentatia pentru angajarea de imprumuturi pe termen scurt si lung pentru acoperirea finantarii lucrarilor de investitii;


-intocmeste situatia financiara asupra executiei bugetului comunala mijloacelor extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la termenele stabilite;

- intocmeste rapoarte privind politicile contabile si note explicative privind situatia financiara;

-intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite , contul anual de executie a bugetului si il prezinta consiliului local spre aprobare pana la data de 31 mai a anului urmator;

- indeplineste orice alte atributii legate de activitatea financiar -contabila a comunei;


- pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;


- respecta urmatoarele atributii in domeniul combaterii coruptiei:


- sa urmareasca permanent calitatea si corectitudinea actelor intocmite si a aprobarilor acordate de personalul subordonat;


- sa prelucreze cu personalul subordonat actele normative in vigoare privind prevenirea si combaterea coruptiei;


- sa cunoasca activitatile specifice,cu factori de risc,desfasurate de colectivul din subordine;


-  sa monitorizeze activitatea personalului din subordine;


- sa ia masuri sau dupa caz sa faca propuneri pentru simplificarea procedurilor birocratice in scopul reducerii ariei de manifestare potentiala a fenomenului de coruptie;


- in cursul efectuarii actiunii de control sa procedeze la asigurarea si conservarea urmelor corpurilor delicte si a oricaror mijloace probatoare in legatura cu actul de coruptie descoperit si care pot servi organelor de urmarire penala; 

       
 - întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 

- membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:
(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 
  
Art.21 - Atributiile contabilului responsabil cu urmărirea încasării veniturilor:
- Intocmirea matricolei la cladiri,teren,teren proprietate de stat persoane juridice;
- Intocmirea  matricolei  la mijloace de transport persoane fizice si juridice;
- Intocmirea si urmarirea  actualizarii dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane juridice;
- Trasmiterea catre contribuabilii persoane juridice a deciziilor de impunere;
- Completarea declaratiilor pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;
- Urmarirea lunara a extraselor pentru conturile de venituri si  indosarierea acestora;
-Descarcarea  ordinelor de plata in roluri persoane juridice;
-Centralizarea si inventarierea listei de ramasite si a listei de suprasolviri la sfarsitul anului;
-Verificarea activitatii casierilor;
- Preluarea si verificarea  registrului de casa;
- Verificarea varsamintelor la trezorerie;
-Verificarea inopinata a casei cel putin o data pe luna;
- Intocmirea referatului de necesitate pentru aprovizionarea cu chitantiere si imprimate adecvate;
- Analiza cererilor privind amanarea, scutirea, esalonarea sau reducerea de plata a diferitelor categorii de impozite, taxe locale, taxe de timbru si documentatia necesara in acest sens, in conformitate cu legislatia in vigoare, dupa care le supune spre aprobare Consiliului Local, cu viza sefului de birou;
 -Intocmirea dosarelor si referatelor de facilitati fiscale pentru  contribuabilii persoane fizice potrivit prevederilor  Codului fiscal;  
- Intocmirea  rapoartelor  de specialitate privind impozitele si taxele locale;
- Participarea la elaborarea proiectului respectiv a bugetului local privind partea de venituri;
- Participarea la intocmirea situatiilor financiare lunare, semestriale si anuale  pe partea de venituri;
- Intocmirea de  rapoarte cu date informative privind veniturile bugetului local  solicitate de organele ierarhic superioare ;
- Intocmirea situatiilor privind gradul de colectare a veniturilor bugetului local;
-Intocmirea documentelelor privind compensarea,virarea si restituirea unor eventuale plusuri ale contribuabililor;
- Conducerea evidentei  veniturilor la activitatile autofinantate pe fiecare activitate in parte;
- Actualizarea anuala sau  trimestriala dupa caz, cu indicele de inflatie a debitelor la chirii si concesiuni si intocmirea  facturilor aferente;   
 - Intocmirea facturilor si urmarirea incasarii   tarifului pentru fondul de vanatoare;
 - Intocmirea trimestriala a   facturilor pentru apa si canal, pentru persoanele juridice;
- Conducerea jurnalului de  vinzari si jurnalului de  cumparari pe activitati in vederea intocmirii decontului TVA;
- Intocmirea si depunerea  lunara pina la 25 a lunii  a decontului  TVA si a Declaratiei  394;
- Intocmirea rapoartelor  de specialitate pentru stabilirea si modificarea preturilor la apa,canal ,si piata;
- Conducerea evidentei  regimului special; 
- Intocmirea notei de fundamentare a pretului apei si inaintarea pentru avizare la Oficiul Concurentei
- Intocmirea dosarelor si eliberarea autorizatiilor de functionare pentru persoane fizice si juridice care desfasoara activitate de alimentatie publica;
- Efectuarea corespondentei pe linie de impozite si taxe cu alte primarii si diverse institutii in temeiul legii; 
- Ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale impreuna   agentii fiscali;
- Executa si alte sarcini primite din partea conducerii primariei;
- Pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;
- întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 
  
Art.22 - Atributiile casierului

- preia debitele stabilite de contabil pentru activitati extrabugetare si taxe speciale si raspunde de incasarea lor;

- preia matricolele pentru persoane fizice si juridice,le debiteaza in extrasul de rol si raspunde de incasarea lor

- emite chitante pentru sumele incasate;

- intocmeste zilnic borderouri desfasuratoare cu chitantele incasate pe activitati si le totalizeaza in registrul de casa;

- preda zilnic aceste borderouri insotite de registrul de casa si documentele anexate contabilului pentru verificare;

- intocmeste centralizatorul veniturilor incasate lunar conform borderourilor zilnice si activitatii desfasurate si-l preda la contabilitate in ziua urmatoare incheierii lunii;

- calculeaza si intocmeste foile de varsamint pe capitole bugetare;

- depune sumele incasate la Trezoreria Alesd;

- ridica numerar de la B.C.R Alesd reprezentind  cheltuieli materiale si asistenta sociala pentru bugetul local si activitati autofinatate;

- efectueaza plata tuturor cheltuielilor in numerar;

- preia de la contabilitate amenzile le verifica in termen de 30 de zile de la primire si le confirma sau respinge dupa caz;

- identifica toate cladirile existente de pe raza comunei si modul de declarare a cel putin 10%;

- elibereaza documente ce atesta situatia fiscala a contribuabililor;

- respecta si raspunde direct  de respectarea termenelor legale de plata a sumelor ridicate de la banca;

- stabileste si raspunde de calculul majorarilor conform legii;

- infiinteaza si executa popriri;

- intocmeste instiintari de plata si somatii;

- infiinteaza si executa sechestre asupra bunurilor mobile si immobile;

- intocmeste dosare de insolvabilitate,iar in caz de prescriptie le suporta integral;

- participa la intocmirea matricolelor;

- culege declaratii pentru cladiri persoane fizice;

- comunica saptaminal la compartimentul financiar contabil modul de incasare a listei de ramasita pe sate,contribuabili si valoric;

- depisteaza noi surse de venituri;

- participa la inventarierea patrimoniului;

- colecteaza de la veteranii de razboi in evidenta colile de C.F. reinnoite in fiecare an si le predau la contabilitate pentru complatarea dosarelor;

- raspunde direct de incasarea la zi a debitelor la apa,canal si salubritate conform debitelor stabilitie;

- informeaza si raporteaza periodic situatia incasarii veniturilor si a listei de ramasita;

- executa si alte sarici primite din partea conducerii primariei;

- pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;

- întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 


Art. 23 – Atribuţiile contabilului cu gradul profesional asistent
- Intocmește documentele justificative pentru orice operație care afectează patrimoniul unității;

- Intocmeste documente privind gestionarea bunurilor : note de intrare receptie si constatare de diferente, bonuri de transfer, restituire, procese verbale de predare-primire intocmite pe baza listelor de inventariere; bonuri de consum; bonuri de transfer, restituire, fise limite de consum; F.A.Z-uri; acte de constatare privind bunurile depreciate, degradate; distruse sau sustrase;

- Intocmeste referatul cu propunerea de scoatere din uz a obiectelor de inventar si de declasare a altor bunuri precum si a mijlocelor fixe impreuna cu Notele justificative privind descrierea degradarii bunurilor materiale;

- Semnează documentele de însoţire ( factura fiscală şi/sau aviz de însoţire a märfii ) pentru primirea mărfii, identifică viciile aparente şi înştiinţează conducerea despre acestea; 

- Intocmeste bonul de consum pentru materiale iar pentru obiectele de inventar bonuri de transfer sau de dare in folosinta pe locuri de folosinta;

- Conduce evidenţa analitica şi sintetica a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor pe surse de finanţare şi locuri de folosinţă; 

- Intocmeste balanţe analitice pentru toate gestiunile;

- Valorifica rezultatele inventarierii, în baza listelor de inventariere primite de la comisiile de inventariere a patrimoniului, în conformitate cu legislaţia specifică;

- Opereaza facturile in aplicatia de contabilitate  si efectueaza receptia acestora in aplicatia Forexe bug si intocmeste receptiile pentru materialele achizitionate, prestarile si lucrarile efectuate;

- Intocmeste Ordinul de plata pentru toate cheltuielile;

- Intocmeste raportări periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistică, finanţe, alte instituţii publice;

- Tine evidenţa sintetica şi analitica a obiectivelor de investiţii, a activelor fixe in curs de execuţie pe obiective si surse de finanţare;

- Intocmeste raportul privind propunerea pentru comisiile și subcomisiile de inventariere anuale a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de scurta durata și mica valoare, bunurilor materiale, confruntând rezultatele obținute cu evidența contabila și realizând operațiunile contabile ce se impun, înregistrând minusurile și plusurile din inventar;

- Inventariază patrimoniul unității;

- Asigura gestionarea patrimoniului Primăriei în conformitate cu prevederile legale  în vigoare

- Realizează evidența garanțiilor de gestiune pentru salariații primăriei; ține evidența reținerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garanții;

- Întocmește statele de plata ale salariilor personalului din primărie, indemnizațiile consilierilor,  și a altor ajutoare bănești și indemnizații cuvenite unor cetățeni ai comunei;

- Întocmește documentația necesara acordării premiilor anuale și celor lunare din fondul de salarii;

- Intocmeste declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nomuinala a persoanelor asigurate si orice alte declaratii aferente cheltuielilor de personal;

- Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizițiile publice de bunuri, servicii sau lucrări si a creditelor de angajament;

- Conduce evidenta garantiilor de participare la licitatii si a garantiilor de buna executie din contractele incheiate;

- Îndeplinește orice alte atribuții rezultate din Hotărârile Consiliului Local Bratca și din dispozițiile primarului;

- Prezintă rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, direcția de finanțe, prefectura, consiliul județean;

- Rezolva corespondența în termenul prevăzut de lege;

- Selecteaza si ordoneaza pe conturi analitice extrasele de cont de la trezorerie si le aranjeaza in dosare;

- Arhivează și inventariază pe termene de păstrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele create la nivelul compartimentului;

- întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 



2.Compartimentul agricol, format din: 1 consilier grad superior(fond funciar), 1 consilier grad superior (registrul agricol) și 1 consilier grad asistent (registrul agricol)              

 
Art.24 - Atribuții consilier registru agricol, gradul profesional superior:

  
- Completează şi conduce la zi registrele agricole pentru toată comuna, registrele agricole tip 2 străinaşi şi tip 3 unităţi juridice de pe raza comunei;


- Conduce evidenţa efectivelor de animale prin scăderi din registrul agricol atunci când s-au vândut din animale ori prin înscrieri când s-au obţinut animale în gospodarie;


- Participă la întocmirea centralizatorului privind datele din registrul agricol;


- Intocmeşte dări de seamă statistice, referitoare la registrul agricol, privind efectivele de animale, terenuri agricole, utilaje agricole şi mecanice şi gospodării ale populaţiei;


- Păstrează şi răspunde de registrele agricole;


-Operează în registrul agricol modificări ce survin în timpul anului, cu aprobarea secretarului, la strămutări de terenuri de la o gospodărie la alta, conform declaraţiei persoanelor în cauză;


- Eliberează adeverinţe referitoare la datele înscrise în registrele agricole pentru cetăţeni;


- Eliberează bilete pentru animale;


- Conduce registrul de gaj privind animalele care au fost vândute sau tăiate la abatoare;


- Completează după registrul agricol declaraţii de scutire impozit;


- Infiinţează poziţii noi în registrul agricol;


- Transmite informări cerute de Direcţia Agricolă sau Direcţia Judeţeană de  Statistica;


- Gestionează obiectele de inventar şi mijloacele fixe aflate în gestiunea sa şi pe care le are în lista de inventor;


- Face parte din comisia de inventariere şi de recepţie;


- Indeplineşte şi alte sarcini trasate de conducerea primăriei;


- Păstrează confidenţialitatea problemelor de serviciu;

- Intocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 
- membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 
Art.25 - Atribuții consilier registru agricol, gradul profesional asistent:
- intocmeste actele  pentru  eliberarea atestatelor de producator , carnete de comercializare şi le depune la Camera Agricola;

- participa la constatarea pagubelelor in teren produse de factori diversi la persoanele fizice si juridice ,  constatarea modificării categoriei de folosinţă şi intocmeste procesele verbale;

- acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii in registru agricol;

- raspunde de toate inscrisurile si modificarile facute  in situatiile pe care le intocmeste;

- transcrie  si completeaza in conditiile OG  28/2008 si ale altor reglementari legale, noile registre  agricole,gestionate atat pe format de hartie cat si in format electronic a pozitiilor din registrele vechi agricole, reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

- întocmesc dosare pentru legea 17/2014 privind vânzarea terenurilor alfate în extravilan;

- tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor;

- elibereaza adeverinte in vederea stabilirii aj social, la intocmitrea dosarelor pentru acordarea burselor scolare, ajutoare de urgenţă şi subvenţii APIA;

- Arhiveaza documentele specifice compartimentului agricol;
- Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea primariei;
- Pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu

- întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local.

- raspunde de elaborarea şi actualizarea sistematică a procedurilor de lucru scrise şi formalizate pentru fIecare activitate desfăşurată în cadrul instituţiei. (S.C.I.M.)

- ţine şi competează registrul pentru înregistrarea adeverinţelor eliberate.
             Art.26 - Atributii consilier fond funciar:

- asigură lucrarile comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

- participă la masuratorile topografice efectuate de specialiști autorizați;

- întocmește documentatiile pentru emiterea, anularea, corectarea titulurilor de proprietate;

- pune la dispozitia cetatenilor in limitele legii a documentelor referitoare la legile fondului funciar;

- întocmește împreună cu ceilați membri ai comisiei locale anexele pentru validarea suprafetelor de teren agricol și forestier;

- participa la inventarierea suprafetelor de padure si pasune proprietate a comunei împreună cu specialistii ocoalelor silvice;

- asigura consultanta de specialitate in domeniu;

- întocmeste rapoarte statistice solicitate de institutiile judetene;

- participa la intocmirea proceselor –verbale pentru pagubele pricinuite de animale sau conditii meteorologice;

- participa la inventarierea bunurilor din patrimonial comunei;

- preia si iregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru reconstituirea dreptului de proprietate private asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

- redacteaza procesele verbale ale sedintei comisiei locale si in baza acestora, intocmeste hotararile corespunzatoare care vor fi semnate de catre membri comisiei;

- arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legale in vigoare cu luarea masurilor de pastrare a documentelor in conditii de siguranta;

- aduce la cunostinta conducerii unitatii (in scris) orice neregula sau situatie care pune in pericol buna desfasurare a activitatii din compartimentul in care lucreaza;

- raspunde de toate inscrisurile si modificarile facute in situatiile pe care le intocmeste; 

- transmite in termen actele necesare spre alte compartimente pe baza de semnatura (registru propriu) si raspunde de punerea in aplicare a datelor primite de la alte compartimente;

- suporta prejudiciile aduse institutiei sau persoanelor fizice sau juridice;

- Indeplineste alte sarcini trasate de conducerea primariei;

- pastreaza confidentialitatea probelemelor de serviciu;

- întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 

 
3.Compartimentul de asistență social, format din: 1 consilier superior (asistență socială) și 1 referent superior (post vacant)
 
  Art.27 – Atribuții consilier asistență socială:


 - primeste si inregistreza  cererile de acordare a ajutorului social precum si actele doveditoare ale veniturilor membrilor de familie;


- intocmeste cate un dosar pentru fiecare persoana singura sau familie beneficiara de ajutor social;


- calculeaza si stabileste cuantumul ajutorului social care se cuvine persoanelor singure sau familiilor diferentiat, in functie de numarul persoanelor care compun familia respectiva; 


- intocmeste tabelul cu persoanele beneficiare de ajutor social apte de munca care vor efectua lunar actiuni si lucrari de interes local;


- efectueaza anchetele sociale pentru persoanele beneficiare de ajutor social;


- propune primarului suspendarea platii ajutorului social sau modificarea cuantumului ajutorului social;


- intocmeste statele de plata lunare pentru ajutorul social si statul de plata pentru ajutorul de incalzire;


- intocmeste dosar pentru acordarea ajutorului de inmormantare sau ajutorul de urgenta, ancheta sociala;


- stabileste beneficiarii ajutorului social pentru incalzirea locuintei;


- acorda ajutorul social cuvenit sotiilor celor care satisfac serviciul militar obligatoriu si  care indeplinesc conditiile prevazute de lege;


- acorda alocatia pentru copii nou- nascuti mamelor sau reprezentantului legal al copilului in conditiile stabilite de lege;


- intocmeste si comunica datele statistice privind numarul titularilor de ajutor social, platile efectuate si drepturile banesti aprobate cu acest titlu;


- trimite atit pe formulare de hartie cit si in format electronic situatia asistatilor social la Casa de Sanatate;


- intocmeste situatia centralizatoare privind statele de plata lunare, necesare Trezoreriei pentru efectuarea platilor, atat pe suport de hartie cat si pe suport electronic;


- intocmeste adeverinte pentru consultatii medicale catre CAS;


- solicita beneficiarilor de ajutor social apti de munca adeverinte eliberate de catre A.J.O.F.M.,  din 3 in 3 luni;


- intocmeste raport statistic lunar privind numarul  cererilor si suma acordata beneficiarilor de ajutor social; 


- primeste si inregistreaza cererile pentru alocatiile de stat, complementare si monoparentale;


- analizeaza  si calculeaza veniturile familiilor din dosarele de alocatii complementare si monoparentale;


- intocmeste dosarele de alocatii pentru familiile beneficiare;


- intocmeste referat cu propunerea de punere in plata a alocatiei complementare si de sustinerre monoparentala;


- efectueaza anchetele sociale pentru dosarele respective;


- urmareste  valabilitatea documentelor si reinnoieste actele din dosare;


- propune primarului suspendarea sau modificarea cuantumului alocatiilor complementare sau monoparentale, intocmeste cereri noi  si le transmite catre A.J.P.S.- Oradea;


- duce lunar dosarele de alocatii de stat, indemnizatii crestere copil pana la 2 ani, alocatii complementare si monoparentale, borderouri privind alocatii nou-nascuti, trusou, la A.J.P.S. Oradea;


- intocmeste dosare pentru persoanele cu handicap gr.I;


- efectueaza anchete sociale pentru persoanele cu handicap gr.I si II;


- intocmeste statul de functii si statul de plata al persoanelor  cu handicap gr.I;


- intocmeste si comunica datele statistice  lunare si trimestriale privind numarul persoanelor, platile efectuate si drepturilor aprobate de catre primarie;


- intocmeste situatiile centralizatoare privind statele de plata lunare, necesare Trezoreriei pentru efectuarea platilor, atat pe suport de hartie cat si pe suport magnetic;


-  identifica si efectueaza anchete pentru persoanele marginalizate;


- intocmeste si comunica datele statistice lunare privind numarul persoanelor marginalizate;


- identifica copiii lasati in grija altor persoane sau abandonati a caror parinti sunt plecati in strainatate;


- intocmeste anchete sociale la domiciliul acestora;


- intocmeste si comunica datele statistice lunare privind numarul copiilor, masurile luate de catre autoritatile locale; 


- efectueaza toate demersurile pentru institutionalizarea copiilor acolo unde sunt astfel de cazuri;


- efectueaza planul de servicii, ancheta,  pentru copii neglijati, abandonati, abuzati, s.a;

 - efectueaza fisa de monitorizare pentru copii aflati in plasament;


 - intocmeste dosare pentru familiile sau persoanele singure beneficiare;


- prelucreaza dosarele beneficiarilor;


- intocmeste situatiile centralizatoare; 


- intocmeste borderou si adresa de inaintare catre AJPS;


- intocmeste raport statistic privind numarul beneficiarilor si suma acordata ajutorului de incalzire;


- intocmeste statele de plata pentru ajutorul de incalzire;

- Raspunde la adresele primite de la A.J.P.S. ; D.M.P.S. ; JUDECATORIE ; PREFECTURA  etc,  corespunzatoare compartimentului de asistenta sociala;

- întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 

- membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 
4.Compartimentul gospodărire comunală și protecția mediului, format din 1 post - inspector grad asistent ( post vacant).
Art.28 – Atribuții inspector protecția mediului gradul, profesional asistent:
- Urmăreşte ducerea la îndeplinire a obligaţiilor administraţiilor publice locale privind protecţia mediului şi a hotărârilor referitoare la protecţia mediului emise de Consiliul Local;
- Colaborează cu agenţi economici în vederea prevenirii deversării accidentale a poluanţilor sau a depozitării necontrolate a deşeurilor;                                                                                                                                              

- Promovează o atitudine corespunzătoare faţă de comunitate în legătură cu importanţa protecţiei mediului;

- Verifică pe teren ,soluţionează şi răspunde în termenul legal la toate adresele persoanelor fizice şi juridice (cereri, sesizări,reclamaţii, note interne, note de audienţă), conform atribuţiilor din legislaţa în vigoare;

- Colaborează cu diferite instituţii şi organisme (Universitate, ONG-uri, Direcţia de Sănătate Publică, Agenţia pentru Protecţia mediului Bihor, Direcţia Apelor Crişuri, Institute de cercetare şi proiectare) care desfăşoară activităţi specifice în domeniul protecţiei mediului;

 - Raportează lunar, Consiliului Judeţean Bihor şi Agenţiei pentru Protecţia Mediului Bihor, cantitatea de deşeuri generată încomuna Bratca;

- Elaborează anual Planul Local de Gestiune a Deşeurilor;

- Urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul Local de Actiune pentru Mediu ,potrivit termenelor stabilite in sarcina Primariei;

- Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, verificând in teren dacă sunt îndeplinite condiţiile prevăzute de lege;

 - Întocmeşte referate, informări şi rapoarte de specialitate către conducerea instituţiei şi/sau Consiliul Local în vederea aducerii la cunoştinţă, promovării şi/sau aprobării studiilor, lucrărilor de investiţii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

- Răspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, MLPAT sau alte organe administrative la nivel national; 

- Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Bratca in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul actiunilor , activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primariei de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare,reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Bihor si Garda de Mediu -Comisariatul Bihor ,A.N.A.R.- A. B.A.Crisuri Oradea);


 - Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitartii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a Mediului Bihor si Garda de Mediu -Comisariatul Bihor) la Primăria comunei Bratca sau in legatura cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale;


 - Participă la şedinţele şi întrunirile ce au ca temă măsuri de protecţia mediului organizate de Primăria comunei Bratca sau alte instituţii nonguvernamentale;


  - Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrari de sinteza, concepe şi redactează caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie , redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative ,note de fundamentare, in domeniul de competenta


- Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia; 


- Asigura verificarea sesizarilor repartizate , redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile petentilor, raspunde de soluţionarea, în termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice ,adreselor si petitiilor repartizate si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de raspuns prevazute in legislatia specifica;


- Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;


- Întocmeşte contractele de salubritate, apă canal şi conduce evidenţele lor;


- Ţine  evidenţa inventarului privind contractele de salublitate;


- Intocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 


5. Compartiment urbanism format din 1 salariat: inspector grad profesional asistent. 
  
Art.29 – Atribuții inspector urbanism, gradul profesional asistent
              - Asigură temeiul tehnic necesar emiterii autorizaţiilor de construire/desfiinţare, respectiv avizarea documentaţiilor de amenajare a teritoriului şi de urbanism, potrivit prevederilor art. 2 alin. (2) din Legea 50/1991,  precum şi emiterea certificatelor de urbanism;

  - Eliberează avizul structurii de specialitate în vederea emiterii de către primari a autorizaţiilor de construire/desfiinţare pentru toate categoriile de construcţii, altele decât locuinţele individuale şi anexele gospodăreşti, la cererea acestora, în condiţiile prevederilor art. 45 alin. (3) şi (4) din Legea 50/1991;
- Analizează documentele depuse în vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum şi stabilirea cerinţelor şi a condiţiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentaţiei tehnice - D.T. pentru autorizarea executării lucrărilor de construcţii;
- Redactează şi prezentă spre semnare certificatele de urbanism şi autorizaţiile de construire/desfiinţare după ce le semnează;
- Asigură respectarea prevederilor Legii nr. 350 din 2001 privind amenajarea teritoriului şi urbanismul, ale Legii nr. 422 din 2001 privind monumentele istorice, ale Hotărârii de Guvern nr. 525 din 1996 privind regulamentul general de urbanism;

- Asigură gestionarea spaţiala a teritoriului comunei;

- Asigură armonizarea la nivelul teritoriului comunei a politicilor economice, sociale, ecologice si sociale;

- Urmăreşte întocmirea planurilor concrete de apărare împotriva dezastrelor naturale, aprobarea şi aplicarea prevederilor acestora la eliberarea autorizaţiilor de construire;

- Stabileşte orientările generale privind amenajarea teritoriului şi de urbanism;

- Asigură preluarea prevederilor cuprinse în planul de amenajare a teritoriului naţional, regional şi zonal şi introducerea în planul local, după caz;

- Asigură elaborarea altor planuri de amenajare a teritoriului din comuna, care sunt de interes local, şi le supune spre aprobare conform prevederilor legale;

- Verifică şi supune avizării în comisia judeţeană de specialitate a documentaţiilor de urbanism generale (P.U.G.), zonale (P.U.Z.) si detaliu (P.U.D);

- Asigură avizarea la Consiliul Judeţean a documentaţiilor de urbanism;

- Urmăreşte în mod permanent actualizarea propriilor documentaţii în baza planului de dezvoltare a comunei;

- Cooperează cu autorităţi  instituţii potrivit sferei de activitate;

- Participă la realizarea inventarului patrimoniului public şi privat (clădiri şi terenuri) al comunei;

- Urmăreşte respectarea legislaţiei în materie privind regimul construcţiilor;

- Avansează compartimentului contabilitate procesele verbale de constatare şi sancţionare în domeniul urbanismului;

- Colaborează cu personalul compartimentului contabilitate în vederea încasării taxelor de urbanism, conform prevederilor legale;

- Participă la şedinţe de comisii pentru hotărârile pe care le iniţiază;

- Colaborează cu serviciile şi direcţiile Consiliului Judeţean Bihor, cu Inspectoratul Judeţean în Construcţii, Guvernul României şi alte instituţii pentru soluţionarea problemelor existente;

- Asigură corespondenta şi răspuns la solicitarea scrisă a altor instituţii publice sau a Guvernului României, sau elaborarea de lucrări în probleme legate de specificul sau de activitate;

- Urmăreşte realizarea contractelor încheiate la nivelul comunei sub aspectul respectării graficului de lucrări, prestări sau altă natură, conform contractului;

- Verificarea până la data de 5 – 10 a lunii următoare a recepţiilor întocmite pentru luna precedentă, completarea procesului verbal pentru prestarea serviciilor;

- Urmăreşte şi participă, în baza tematicilor stabilite în domeniul său de activitate, la diferite dezbateri, simpozioane etc.;

- Participă la comisiile de licitaţie pentru achiziţiile publice de prestări de servicii şi produse conform Ordonanţei de Urgenţă nr. 34 din 2006, si a Hotărârii de Guvern nr. 925 din 2006;

- Prezintă informări scrise la solicitarea conducerii instituţiei Primăriei;

- Se preocupă continuu în vederea creşterii profesionalismului prin perfecţionare, studierea Monitorului Oficial, utilizarea biroticii;
- Soluţionează cererile ce îi sunt repartizate, în termen legal, pe care le înaintează conducerii spre semnare;

- Îndeplineşte orice alte atribuţii ce rezultă din actele normative noi şi a sarcinilor de serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Vice-Primar, Secretar

- Conform Legii nr. 50 din 1991, cu modificările şi completările ulterioare, coordonează şi urmăreşte activitatea de întreţinere a drumurilor, podurilor, regularizarea albiilor şi a lucrărilor anexate;

- Soluţionează alte probleme tehnice specifice legate de întreţinerea şi exploatarea reţelelor comunale de drumuri si poduri;

- Urmăreşte derularea proiectelor de investiţii din domeniul mediului (alimentare cu apa, canalizare, ape uzate, colectare de deşeuri şi implementarea colectării selective a acestora, alimentarea cu gaze naturale etc.)

- Urmăreşte şi asigură respectarea la nivelul comunei a legislaţiei privind protecţia mediului înconjurător;

- Urmăreşte ca direcţiile de dezvoltare ale localităţile aparţinătoare comunei să se facă în acord cu potenţialul acestora şi cu aspiraţiile locuitorilor pentru îmbunătăţirea condiţiilor de viaţa;

- Asigură elaborarea planului de amenajare a teritoriului;

- Urmăreşte administrarea, gestionarea şi exploatarea eficientă a domeniului public şi privat al comunei;

- Asigură elaborarea documentaţiilor pentru darea sau luarea în administrare, folosinţă gratuită, vânzare sau în patrimoniu, altor instituţii publice sau oricăror alte operaţii privind  bunurile din domeniul public si privat al comunei;

- Participă la acţiuni de predare – preluare a bunurilor din şi în patrimoniul public şi privat al comunei cu alte instituţii publice;

- Propune şi participă la întocmirea documentaţiei de întabulare a bunurilor din domeniul public şi privat al comunei;

- Iniţiază şi propune proiecte de hotărâri şi dispoziţii referitoare la domeniul public şi privat al comunei;

- Întocmeşte rapoartele de aprobare/ actualizare a indicatorilor tehnico-economici pentru proiectele dezvoltate de Comuna Bratca;

- Întocmeşte ordinul de începere sau sistare a lucrărilor;

- Întocmeşte graficul de execuţie a lucrărilor;

- Întocmeşte procesul verbal de recepţie pentru lucrările terminate sau finalizate;

Îndeplineşte orice alte sarcini încredinţate de către conducătorii ierarhici potrivit domeniului de activitate;

- Indeplineste orice alta sarcina de serviciu primita de la primar, viceprimar sau secretar;

- Intocmeşte foile de consum (FAZ) în cadrul Primăriei Comunei Bratca.

- Identifica toate cladirile existente de pe raza comunei si modul de declarare a cel putin 10%;

- membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 


6.Compartiment achiziții publice, format din: 1 consilier grad principal.

          Art.30 - Atributiile consilier achiziții publice, gradul profesional principal:

- Întocmireşte programul  anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar și contabil. 

- Asigura, întocmeşte  si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

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

· initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

· intocmirea caietului de sarcini;

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

· intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,

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

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

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

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

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

· intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

· analizarea ofertelor depuse;

· emiterea hotararilor de adjudecare

· primirea si rezolvarea contestatiilor;

· intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

· participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

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

- Ţine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
- Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

- Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

- Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

- Îndeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si sefii ierarhici.

- Ține evidența necesarului de rechizite și materiale consumabile;

- Întocmește si asigură desfășurarea licitațiilor publice.

- Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

- Tine evidenta garantiilor de buna executie a lucrarilor din cadrul primariei comunei Bratca.

- întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 

- Îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de şeful de serviciu sau de conducerea instituţiei.

- membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 
7. Compartiment resurse umane şi relaţii cu publicul, , 1 consilier principal 


Art.31 Atribuții consilier resurse umane şi relaţii cu publicul cu atribuţii de stare civilă
- întocmeşte, în condiţiile legii, organigrama pentru aparatul propriu al primarului şi o supune aprobării;

- întocmeşte proiectul statului de funcţii şi a statelor de personal, pe baza organigramei şi a legislaţiei privind salariazarea diferitelor categorii de personal din cadrul instituţiei şi le supune spre aprobare celor în drept;

- întocmeşte şi actualizează, de câte ori este cazul, evidenţa funcţiilor şi funcţionarilor publici, a funcţiilor pe contract de muncă şi a contractelor de muncă;

- întocmeşte, actualizează şi păstrează dosarele profesionale pentru salariaţii instituţiei;

- colaborează cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, întocmeşte şi supune aprobării celor în drept documentele privind avizarea, modificarea sau oricare alte situaţii care privesc funcţiile şi funcţionarii publici, în condiţiile legii;

- efectuează lucrările legate de angajarea, transferarea, detaşarea sau încetarea raporturilor de serviciu sau de muncă pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

- întocmește formele de angajare (completare de formulare contract individual de munca, fisa cu datele personale, etc.) si verifică dacă în dosarul personal există toate actele care trebuie sa existe in dosarul oricarui angajat; 

- întocmește formele de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie de desfacere a contractului individual de munca, nota de lichidare); 

- înregistrează contractul individual de munca, dispoziția de desfacere a contractului individual de muncă sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al angajatilor in registrul de evidenta al salariatilor, si la Inspectoratul Teritorial de Munca; 

- în cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de muncă, la dispoziția conducerii, întocmește adresa de înștiințare a salariatului cu privire la modificările care se intenționează să se aducă la acesta (contract individual de munca), conform Codului Muncii; 

- înregistrează în registrul de evidență al salariaților schimbările survenite în situația angajaților conform legilor si instructiunilor in vigoare; 

- eliberează adeverințe solicitate de salariați pentru medicul de familie, formulare si alte acte specifice;

- păstrează fişele posturilor prezente în statul de funcţii şi fişele de evaluare a activităţii individuale a salariaţilor instituţiei, întocmite de către conducătorii celorlalte compartimente funcţionale ale instituţiei;

- asigură respectarea şi aplicarea legislaţiei în vigoare privind salarizarea funcţionari publici şi a personalului contractual cu care instituţia are raporturi de muncă;

- întocmeşte documentaţiile pentru stabilirea salariilor de bază ale personalului din aparatul propriu, ca urmare a aplicării majorărilor de salarii, precum şi a oricăror altor modificări intervenite în legislaţie şi le supune aprobării conducerii instituţiei;

- întocmeşte documentaţia necesară şi proiectul dispoziției primarului de numire în funcţie a candidaţilor declaraţi admişi la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor  vacante;

- asigură întocmirea, cu sprijinul celorlalte compartimente, a documentaţiei necesare organizării şi desfăşurării concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, asigură respectarea şi aplicarea legislaţiei în vigoare privind ocuparea funcţiilor publice şi funcţiilor contractuale;

- întocmeşte, în colaborare cu celelalte compartimente, programarea anuală a concediilor de odihnă şi ţine evidenţa efectuării acestora;

- urmăreşte modul de derulare a programului de perfecţionare pentru aparatul de specialitate al primarului;

- urmăreşte respectarea programului de lucru al salariaţilor;

- comunică persoanelor interesate dispozițiile cu caracter individual;

- exercită atribuţii potrivit Legii nr. 161/2003 privind conflictul de interese şi regimul incompatibilităţilor în exercitarea demnităţilor publice şi funcţiilor publice;

- exercită atribuţii conform prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică şi Legii 544/2001 privind liberal acces la informaţiile de interes public;

- înregistrează şi păstrează declaraţiile de avere, declarațiile de interese ale funcţionarilor publici, personalului contractual din cadrul instituţiei și ale consilierilor locali şi asigură publicarea acestora pe site-ul Primăriei Comunei Bratca.

- răspunde de rezolvarea, în termenul prevăzut de lege, a reclamaţiilor, sesizărilor şi conflictelor de muncă care cad în competenţa compartimentului;

- persoană de contact şi persoană responsabilă cu întocmirea documentelor privind Strategia Naţională Anticorupţie 2016 – 2020.

- exercită atribuţii de Consilier Etică din cadrul aparatului de specialitate al Primăriei Comunei Bratca;
- înregistrează corespondenţa în cadrul primăriei şi Consiliului local al comunei Bratca; 

-înregistrează petiţiile şi sesizările pentru populaţie în cadrul primăriei şi Consiliului local al comunei Bratca; 

- publică pe site-ul Primăriei Bratca documentele transmise de Compartimentul financiar contabil.

-întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 

Conducerea registrelor de stare civilă

- copierea actelor lipsa pentru exemplarul II(procesul-verbal pe ultima pagina a registrului de stare civila)
-asigura respectarea legii privind accesul persoanelor straine la documente;
-inscrierea si operarea mentiunilor pe actele de stare civila in termenul legal si comunicarea lor la organele competente;
-inregistrarea actelor de stare civila in cazuri speciale si efectuarea mentiunilor in termenele stabilite si comunicarea lor;
-Inregistrarea actelor de nastere,casatorie si deces;
-Intocmirea buletinelor statistice si comunicarea lor in termen;
-Stabilirea filiatiei copilului;
-Atribuirea codului numeric personal;
-Intocmirea dosarului pentru casatorii si oficierea casatoriei, afisarea unei publicaţii de căsătorie la sediul Primariei, afişarea pe site-ul Primăriei unde urmeaza sa se incheie casatoria,;
-Transcrierea actelor produse in strainatate precum si a mentiunilor;
-Eliberarea certificatelor de stare civila;
-Predarea registrului exemplar II dupa expirare la Consiliul Judetean Bihor - Stare Civila;
-Anularea, completarea sau rectificarea inregistrarilor efectuate in registrele de stare civila;
-Inregistrarea sentintelor de divort si operarea pe actele de stare civila a mentiunilor in acest sens;
-Conducerea si inregistrarea actelor in registrul de intare-iesire;
-Intocmeste, inregistreaza si elibereaza livretele de familie;
-Participa la actualizarea si intocmirea listelor electorale;
-Dactilografiaza actele incredintate;
-inscrie mentiuni,in conditiile legii,pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare;
-elibereaza extrase de pe actele de stare civila precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
-inainteaza politiei, pana la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrarile nominale pentru nascuti vii, cetateni romani,ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor de 0-14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii Registrului permanent de evidenta a populatiei;
-ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila,pentru a evita deterioarea acestora;
-verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care se elibereaza;
-raspunde de toate inscrisurile si modificarile facute in situatiile pe care le intocmeste;

- atribuire, inscrierea, inventarierea  a listelor  CNP  se va face  cu respectarea  intocmai a prevederilor expuse in CAP VI  din HG  64/2011  pentru  aprobarea Metodologiei  cu privire la aplicarea  unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

- raspunde de respectarea si indeplinirea atributiilor  in domeniul Electoral conform legislatiei electorale a instructiunilor si hotaririlor  Autoritatii   Electorale Permanente;

- raspunde de  modul de actualizare a Registrului Electoral, respectiv radierea persoanelor decedate  in termen de 24 ore de la luarea la cunostinta  actului de deces si a mentiunilor care sunt comunicate;

- raspunde de  modul de intocmire a listelor electorale permanente la nivel de UAT;

- pastrarea listelor electorale  intr-un registru cu file  detasabile in conditii bune;

- conducerea registru salariati, operarea in REVISAL  a modificarilor  efectuate conform dispozitiilor  primate; 

- pastrarea registrului de control al unitatii; 

-aduce la cunostiinta conducerii unitatii (in scris) orice neregula sau situatie care pune in pericol buna desfasurare a activitatii din compartimentul in care lucreaza; 

-Pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu.
- membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 


8.Compartiment fonduri europene,  format din 1 salariat: consilier grad principal:

Art.32 - Atribuţiile postului consilier fonduri europene, grad profesional principal: 

- Gestionarea  dosarelor privind investitiile prin fonduri europene;

- Identificarea  investitiilor ce pot fi finantate prin fonduri europene;

- Coordonarea intocmirii documentatiilor privind, Cererile de finantare, Cererile de plata, a Contractele de finantare, etc.  impreuna cu specialistii in domeni: proiectantii, consultantii, institutiile deconcentrate, etc;

- Urmarirea implementarii proiectelor  precum si a respectarii graficelor de implementare si executie;

- Asigurarea informarii cetatenilor cu privire la fondurile si Masurile de finantare existente, atat la Avizierul Primariei cat si pe sate;

- Organizarea de conferinte de informare, cu privire la posibilitatile de finantare;

- Intocmirea documentatiilor de achizitie publica, pana la faza de contractare inclusiv;

             - întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local; 

- aprovizionează instituţia cu materiale consumabile, conform referatelor funcţionarilor, aprobate de către Primar.

- intocmeste procesele verbale de recepţie şi bonuri de consum pentru materialele, obiectele de inventar şi mijloacele fixe achiziţionate;

- conduce fişa de magazie pentru materialele aflate în stoc şi pentru carburanţi;

- Indeplineste orice alta sarcina de serviciu primita de la primar, viceprimar sau secretar.

- membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 
9.Structura Situații de urgență, formată din: 2 șoferi 

     
Art.33 – Atribuții sofer:

-Transportul zilnic al elevilor de pe teritoriul comunei Bratca pe traseele aprobate de conducerea Liceului Teroretic Bratca si Primarie;

- Respectarea graficului de transport aprobat de conducerea Primariei;

- Intretinerea permanenta a autovehicolului din dotare;

- Gestionarea inventarului ce tine de autovehicol;

- Raportarea oricaror situatii cve ar putea pune in pericol sanatatea sau siguranta elevilor;

             - Asigurarea reparatiilor si inspectiilor tehnice la un SERVICE  autorizat si agreat de Primarie , sub coordonarea sefului de coloana;
- Conducatorul auto va avea un comportament civilizat si se va adresa politicos si amabil calatorilo;

             - Are obligatia sa ia elevii si de pe traseu, sau sa-i astepte pe cei intarziati daca se incadreaza in grafic  si  fara a pune in pericol integritatea elevilor; 

- Este interzisa jignirea sau admonestarea verbala; 

             - Orice problema de comportament al elevilor o va raporta primarului si directorului Liceului Teoretic Bratca;

             - In situatii de urgenta, va asigura evacuarea in siguranta a elevilor si va anunta imediat primarul com. Bratca;

             - Este interzisa consumarea de bauturi alcoolice nu doar in timpul programului ci si cu 12 ore inaine de a intra in cursa;

            - Anunta conducerea Liceului in caz de intarziere si solocita alt mijloc de transport in caz ca nu poate continua cursa ;

            - Raspunde de integritatea fizica a calatorilor si nu va efectua cursa cu defectiuni la mijlocul de transport sau neechipat corespunzator la conditiile de drum;

           - Nu transporta alte persoane in afara de elevi, decat in curse speciale cu tabele intocmite pentru fiecare cursa;

           - Indeplineste  si alte sarcini trasate de conducerea primariei;

           - pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu.

           - răspunde şi întocmeşte F.A.Z. – urile pentru microbuzul şcolar.
  
10.Structura administrație, formată din: 1 guard, 1 consilier al primarului, 1 electrician, 2 instalatori apa, canal.
           
Art.34 - Atributii guard: 

 
-  Răspunde de curăţenia şi întreţinerea birourilor şi a celorlalte spaţii ale primăriei, toalete, terase, parcare,etc precum şi spaţiile verzi aferente primăriei, parc, ghivece jardiniere. Participă la săparea spaţiilor verzi, plantarea, săparea, plivitul florilor, cositul ierbii, văruitul arborilor etc;

- răspunde de curăţenia din oficiul Primăriei, respectiv spălarea mobilierului, aparaturii electrice (frigider, aparat cafea, aragaz), precum si a altor ustensile folosite (cani, pahare, tacamuri);

- Preia de la conducerea  primăriei şi predă inştiinţările adresate consilierilor locali şi cetăţenilor;


- Păstreza confidenţialitatea problemelor de serviciu;


- la terminarea programului de lucru, verifică si răspunde de închiderea tuturor birourilor (geamuri, usi) si a căilor de acces în primărie;


- Aduce la cunoştinţa conducerii orice situatie care poate duce la perturbarea activitaţii din primărie (defcţiuni la instalatia electrică, aparatură electrică şi electronică, apă, canalizare etc);

          
 - Reguli de curaţenie:


-Birourile se aspiră zilnic, se aerisesc, se şterge praful, se udă florile, se şterg picioarele de la scaune. Nu se dă cu mătura în birouri, se sterge parchetul cu solutie speciala.


-Holul, scările, WC-urile şi  terasa se spală zilnic, cu mopul, se dezinfecteazaă cu detergent de gresie faiantă. iar parcarea se matură;


-WC-urile se dezinfectează de cate ori este necesar cu clor sau derivarte;


-Curăţenia generală se efectuează la fiecare trei luni  (se currăţă pereţii, se spală tot: geamuri, corpuri de iluminat perdele, dulapuri, se lustruieşte mobilierul, etc);


-Asigură  în permanentă săpun, prosop curat şi hârtie igienică la toalete;

 -Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea primariei;

Art.35 – Atributii consilier personal al primarului: 

· Participă la audienţele Primarului şi se preocupă de evidenţa şi soluţionarea acestora;

· Păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor şi documentelor de care ia cunoştinţă în exercitarea atribuţiunilor de serviciu, potrivit legislaţiei în vigoare;

· Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a îndatoririlor de serviciu;

· Îndeplineşte atribuţii de protocol şi reprezentare a Primarului comunei Bratca, la ceremonii şi solemnităţi, primiri de vizite, delegaţii, oficialităţi;

· În limitete stabilite prin actele normative în vigoare şi a mandatului acordat de primarul comunei Bratca, judeţul Bihor, reprezinţă primarul în relaţiile cu autorităţile şi instituţiile publice, organizaţii nonguvernamentale, persoane fizice sau juridice;

· Asigură consilierea primarului pe probleme specifice;

· Colaborează cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a primarului şi Consiliul Local pentru îndeplinirea corespunzătoare şi la timp a sarcinilor ce-i revin;

· Colaborează cu secretarul comunei la fundamentarea şi întocmirea proiectelor de hotărâri, expunere de motive, dispoziţiilor pe care le propune primarul comunei Bratca şi participă la sedinţele consiliului local;

· Prezintă la cererea primarului rapoarte şi informări privind constatările făcute şi măsurile luate;

· Identifică problemele, necesităţile şi constrângerile care afectează comunitatea locală

· Monitorizează proiectele de dezoltare locală, beneficiile materiale, sociale şi de negociere realizate prin implementarea acestora;

· Iniţiază programe şi proiecte de investiţii de interes local în parteneriat cu instituţii şi organizaţii nonguvernamentale;

· Duce la îndeplinire orice alte atribuţiuni date de primar sau cele care rezultă din actele normative în vigoare;

· Intocmeste fisele individuale pentru membrii cooperatori.

Art.36 – Atributii electrician:
- Supraveghează permanet instalaţiile de iluminat public, luând măsuri pentru remedierea deranjamentelor accidentale, precum şi urmărirea în timp a comportării instalaţiilor.

- Execută operaţiile necesare reviziilor tehnice a instalaţiilor de iluminat public prin verificarea, curăţarea, reglarea, eliminarea defecţiunilor prin inlocuirea unor piese.

- Identifica defectele la conductoarele electrice care alimenteaza instalatiile de iluminat şi ia masurile necesare pentru inlocuirea acestora in timp util.

- Verifica starea legaturilor si imbinarii conductorului de nul.

- Masoară rezistenţa de dispersie a reţelei generale de legare la pamant, luând masurile ce se impun pentru refacerea prizei de pământ dacă aceasta nu este corespunzatoare.

- Verifică contactele de cleme sau papucii de legătură a coloanelor la instalatia electrica.

- Executa interventiile necesare pentru remedierea unor deranjamente accidentale la sistemul de iluminat.

- Executa manevrele necesare pentru intreruperea, sau repunerea sub tensiune a unor portiuni din sistemul de iluminat.

- Inlocuieste sigurantele, componentele defecte, contoarele Sl dispozitivele de automatizare defecte.

- Respecta in totalitate normele de protectia muncii si securitatii muncii in conformitate cu prevederilor legale in vigoare (Legea 319/2006).

- Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini de serviciu trasate de conducerea institutiei.

- Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de servicru raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz.

Art.37 – Atributii instalator apa, canal:
- răspunde de remedierea promptă a defecţiunilor apărute în sectorul său de activitate;

- răspunde de exploatarea corectă şi întreţinerea instalaţiilor, utilajelor şi echipamentelor din raza sa de activitate;

- răspunde de calitatea lucrărilor efectuate;

- răspunde de păstrarea şi întreţinerea bunurilor din dotare;

- răspunde de respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioară, decizii şi note de serviciu din cadrul unităţii.

- să se prezinte la serviciu conform programului;

- să respecte timpul de lucru şi să-l folosească integral şi eficient;

- să participe efectiv la lucrările de întreţinere şi reparaţii planificate precum şi la cele accidentale din sector;

- aduce la cunostinţă şefului direct toate neconformităţile constatate în desfăşurarea activităţii;

- să asigure păstrarea bunurilor din dotare;

- să menţină curaţenia la locul de muncă;

- să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă;

- îndeplineşte, în condiţiile legii, orice alte sarcini de serviciu trasate de conducerea instituţiei.

- Pentru abateri în exercitarea atributţiilor şi sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz.
11.Compartimentul drumuri, format din: 1 maistru și 2 muncitori calificaţi.
         
Art.38 - Atributiile maistrului

- pornirea pompei si supravegherea functionarii acesteia;

- asigurarea clorinarii apei;

- inchiderea si deschiderea vanelor in raport de umplerea bazinelor;

- intretinerea si efectuarea reparatiilor la pompe si motor;

- tinerea evidentei la indexul contorului pentru consumul de energie electrica;

- citirea trimestriala a apometrelor;

- repararea defectiunilor la reteaua de alimentare cu apa;

- gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar de la Statia de pompe, material consumabile pentru prestarile de servicii;

- efectuarea controlului in teren la reteaua de apa;

- indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea primariei;

               - pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu  - in relatiile cu cetatenii va avea o comportare civilizata,  va nota sugestiile acestora intr-un registru special  si  le va aduce la cunostinta primarului;

  - va respecta normele de protectia muncii si PSI, specifice locului de munca;

              - orice sarcina de serviciu primită va fi indeplinita in cel mai scurt timp posibil si se va raporta  executarea acesteia primarului sau viceprimarului;

 - urmareste indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre muncitorii de la salubritate si de la drumuri.

 - coordoneaza activitatea prestatorilor de servicii in domeniul apa, canalizare.

 - membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 
     
Art.39 – Atribuții muncitor calificat drumuri:

  
- primeste de la seful de compartiment,programul saptamanal de lucru, cuprinzand drumurile comunale pe care isi va desfasura activitatea si lucrarile ce trebuie executate;

             - se deplaseaza in teren la locul stabilit pentru repararea drumului si desfundarea santurilor;

             - participa la lucrarile desfasurate pe sate, pentru repararea drumurilor comunale de catre cetateni;

             - participa la descarcarea pe drumurile comunale a materialelor de intretinere, verifica calitatea si cantitatea acestora;

             - aduce la cunostinta conducerii primariei orice eveniment, legat de starea drumurilor, santurilor,  podetelor, firelor de curent, copacilor de pe marginea drumurilor etc. care pot prezenta pericol pentru cetateni, imobile, mijloace de transport,  animale , gospodarii  si alte bunuri;  

             - raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

             - Intocmeste raport saptamanal, referitor la indeplinirea sarcinilor de serviciu;

              - inregistreaza persoanele care distrug lucrarile efectuate precum si pe cele care nu respecta   normele de protectia mediului;

              - informeaza cetatenii despre obligativitatea de a curata santurile din fata gospodariei proprii si a terenurilor proprietate personala;

              - participa la actiunile de salubrizare pe raza comunei;

              - intretine tractorul si remorca din dotare, in stare de functionare permanenta;

              - participa in fiecare luni la sedinta de lucru;

              - indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea primariei;

              - pastreaza confidentialitatea problemelor de serviciu;

              - este strict interzisa folosirea bauturilor alcoolice in timpul serviciului, precum si prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

              - in relatiile cu cetatenii va da dovada de solicitudine si respect;

 - va rerspecta normele de protectia muncii si PSI, specifice locului de munca;

              - pentru nerespectarea sarcinilor de mai sus, conducerea primariei va aplica sanctiunile legale, conform codului muncii, mergand pana la desfacerea contractului de munca;
   12.Compartiment Poliție Locală, format din: 4 polițiști locali și 1 agent de pază.

             13. Post suplimentar şofer microbus şcolar, format din 1 post vacant şofer;


   14. Posturi implementare proiecte măsura 7.6 şi 7.2, format din 3 posturi de consilier fonduri UE vacante şi 2 posturi referent fonduri UE vacante;



   15. Posturi post implementare proiecte măsura 313, format din 1 post agent de turism şi 1 post ghid de turism, vacant;

Art.40 – Atribuții agent de turism
Atribuţiile postului: 

- Sarcini in calitate de agent turism:
· informarea turistilor sositi in localitate asupra facilitatilor bazei materiale a localitatii, a posibilitatilor de petrecere a timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi realizate in si din zona si asupra oricaror informatii cu caracter turistic, si nu numai, dorite de acestia;

· sprijina responsabilul centrului de informare si promovare turistica in organizarea si gestionarea de evenimente cu scop patrimonial (festivaluri, seri turistice, etc.) pentru comuna Bratca;

· prospecteaza piata turistica;

· promoveaza produsele locale traditionale;

· asigura alaturi de responsabilul centrului de informare turistica, functionalitatea locului de munca, urmareste ca aparatele sa fie intretinute si in stare de functionare pentru a asigura conditii optime de munca;

· se ocupa permanent de promovarea imaginii localitatii, gestioneaza documentele centrului de informare turistica.

-  Sarcini  ale postului de munca in domeniul intretinerii si curateniei cladirii:

· asigura curatenia in incinta birourilor inainte sau dupa terminarea programului de lucru, conform procedurilor de lucru si standardului de calitate al societatii;

· aspira saptamanal mocheta din birouri si holuri, conform procedurilor de lucru si standardului de calitate al societatii;

· asigura curatenia si igienizarea periodica a diferitelor suprafete (ferestre, usi, etc.), conform procedurilor de lucru si standardului de calitate al societatii;

· spala si curata zilnic grupul sanitar si asigura materiale igienico-sanitare, conform procedurilor de lucru si standardului de calitate al societatii;

· sterge praful si lustruieste mobilierul conform procedurilor de lucru si standardului de calitate al societatii;

· spala geamurile, usile si corpurile de iluminat, conform procedurilor de lucru si standardului de calitate al societatii;

· asigura curatenia si igienizarea periodica a spatiilor anexe (holuri, receptie, scari, spatiu de fumat, etc.), conform programului saptamanal de lucru, conform procedurilor de lucru si standardului de calitate al societatii;

· preda gunoiul menajer furnizorilor de servicii de salubritate;

· participa la determinarea necesarului de materiale destinate curateniei;

· asigura curatenia in spatiile de parcare acoperite si neacoperite;

· aeriseste spatiile si birourile cladirilor repartizate conform programului de lucru si procedurilor interne ale companiei;

· asigurarea tuturor proceselor cu privire la efectuarea si intretinerea curateniei in incinta cladirii ti a curtii acesteia;

· executa zilnic si conform programului stabilit, lucrari de igienizare si curatenie specifica a spatiilor din cadrul birourilor si salilor de expozitie;

- Indeplineste orice alta sarcina de serviciu primita de la primar sau viceprimar.

- Responsabil arhiva Primăriei Comunei Bratca

Atributiile personalului compartimentului de arhiva sunt:

a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa nr. 3);

c) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

- membru în comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial din cadrul primăriei Comunei Bratca, cu următoarele atribuţii:

(1) privind sistemul de control intern managerial, în exercitarea atribuţiilor ce le revin în calitatea de conducători/responsabili de compartimente/domenii de activitate, au, fără a se limita la acestea, următoarele atribuţii: 

a) aplică măsurile specifice stabilite prin Programul de dezvoltare;

b) identifică și evaluează riscurile aferente obiectivelor și/sau activităților compartimentului și le transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

c) stabilesc măsurile de control pentru riscurile semnificative și le transmit Secretariatului tehnic;

d) implementează măsurile privind gestionarea riscurilor semnificative;

e) întocmesc raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor, raport pe care îl transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

f) stabilesc necesarul de PO specifice;

g) elaborează și codifică PO;

h) supun analizei Secretariatului și avizării de către președintele Comisiei de monitorizare PO elaborate;

i) retrag din circulaţie vechile variante ale PO şi distribuie PO cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

j) monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective etc.); 

k) informează prompt şeful ierarhic cu privire la rezultatele verificărilor şi altor acţiuni derulate în cadrul compartimentului. 

l) realizează autoevaluarea anuală sistemului în cadrul compartimentului, funcție de solicitarea Secretariatului tehnic;

(2) participă la şedinţele Comisiei de monitorizare, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite; 

(3) în caz de indisponibilitate, acesta desemnează o altă persoană din cadrul compartimentului pe care îl conduce/reprezintă pentru participarea la şedinţe. 
  

   16. Posturi post implementare măsura 322, format din 1 post asistent medical, vacant, 3 posturi infirmier, vacante, 1 post asistent social, vacant, 1 post administrator, vacant, 1 post responsabil curăţenie, vacant şi 1 post bucărat, vacant.

CAP.IV – Dispoziti stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr.52/2003 republicată, privind transparenta decizionala in administratia publica.

Art.41 – Dispoziţii privind participarea la procesul de elaborare a actelor normative
Articolul 7 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
(1) În cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative autoritatea administraţiei publice are obligaţia să publice un anunţ referitor la această acţiune în site-ul propriu, să-l afişeze la sediul propriu, într-un spaţiu accesibil publicului, şi să-l transmită către mass-media centrală sau locală, după caz. Autoritatea administraţiei publice va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informaţii.

(2) Anunţul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunoştinţa publicului, în condiţiile alin. (1), cu cel puţin 30 de zile lucrătoare înainte de supunerea spre avizare de către autorităţile publice. Anunţul va cuprinde: data afişării, o notă de fundamentare, o expunere de motive, un referat de aprobare privind necesitatea adoptării actului normativ propus, un studiu de impact şi/sau de fezabilitate, după caz, textul complet al proiectului actului respectiv, precum şi termenul-limită, locul şi modalitatea în care cei interesaţi pot trimite în scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ.

(3) Anunţul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanţă asupra mediului de afaceri se transmite de către iniţiator asociaţiilor de afaceri şi altor asociaţii legal constituite, pe domenii specifice de activitate, în termenul prevăzut la alin. (2).

(4) La publicarea anunţului, autoritatea administraţiei publice va stabili o perioadă de cel puţin 10 zile calendaristice pentru proiectele de acte normative prevăzute la alin. (2), pentru a primi în scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice.

(5) Propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice se vor consemna într-un registru, menţionându-se data primirii, persoana şi datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea.

(6) Persoanele sau organizaţiile interesate care transmit în scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice vor specifica articolul sau articolele din proiectul de act normativ la care se referă, menţionând data trimiterii şi datele de contact ale expeditorului.

(7) Conducătorul autorităţii publice va desemna o persoană din cadrul instituţiei, responsabilă pentru relaţia cu societatea civilă, care să primească propunerile, sugestiile şi opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.

(8) Proiectul de act normativ se transmite spre analiză şi avizare autorităţilor publice interesate numai după definitivare, pe baza observaţiilor şi propunerilor formulate potrivit alin. (4).

(9) Autoritatea publică în cauză este obligată să decidă organizarea unei întâlniri în care să se dezbată public proiectul de act normativ, dacă acest lucru a fost cerut în scris de către o asociaţie legal constituită sau de către o altă autoritate publică.

(10) Dezbaterile publice se vor desfăşura după următoarele reguli:

a) autoritatea publică responsabilă, prin persoana desemnată conform alin. (7), va organiza întâlnirea, va publică pe site-ul propriu şi va afişa la sediul propriu, alături de documentele menţionate la alin. (2), şi modalitatea de colectare a recomandărilor, modalitatea de înscriere şi luare a cuvântului, timpul alocat luării cuvântului şi orice alte detalii de desfăşurare a dezbaterii publice prin care se asigură dreptul la libera exprimare al oricărui cetăţean interesat;

b) dezbaterea publică se va încheia în momentul în care toţi solicitanţii înscrişi la cuvânt şi-au exprimat recomandările cu referire concretă doar la proiectul de act normativ în discuţie;

c) la dezbaterea publică vor participa obligatoriu iniţiatorul şi/sau iniţiatorii proiectului de act normativ din cadrul instituţiei sau autorităţii publice locale, experţii şi/sau specialiştii care au participat la elaborarea notei de fundamentare, a expunerii de motive, a referatului de aprobare privind necesitatea adoptării actului normativ propus, a studiului de impact şi/sau de fezabilitate, după caz, şi a proiectului de act normativ;

d) în termen de 10 zile calendaristice de la încheierea dezbaterii publice se asigură accesul public, pe site-ul şi la sediul autorităţii publice responsabile, la următoarele documente: minuta dezbaterii publice, recomandările scrise colectate, versiunile îmbunătăţite ale proiectului de act normativ în diverse etape ale elaborării, rapoartele de avizare, precum şi versiunea finală adoptată a actului normativ.

(11) Toate documentele prevăzute la alin. (2) şi alin. (10) lit. a) şi d) vor fi păstrate pe site-ul autorităţii publice responsabile într-o secţiune dedicată transparenţei decizionale. Toate actualizările în site vor menţiona obligatoriu data afişării.

(12) În toate cazurile în care se organizează dezbateri publice, acestea trebuie să se desfăşoare în cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei şi locului unde urmează să fie organizate. Autoritatea publică în cauză trebuie să analizeze toate recomandările referitoare la proiectul de act normativ în discuţie.

(13) În cazul reglementării unei situaţii care, din cauza circumstanţelor sale excepţionale, impune adoptarea de soluţii imediate, în vederea evitării unei grave atingeri aduse interesului public, proiectele de acte normative se supun adoptării în procedura de urgenţă prevăzută de reglementările în vigoare.

Art.42 – Dispoziţii privind participarea la procesul de luare a deciziilor

Articolul 8 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
(1) Participarea persoanelor interesate la lucrările şedinţelor publice se va face în următoarele condiţii:

a) anunţul privind şedinţa publică se afişează la sediul autorităţii publice, inserat în site-ul propriu şi se transmite către mass-media, cu cel puţin 3 zile înainte de desfăşurare;

b) acest anunţ trebuie adus la cunoştinţa cetăţenilor şi a asociaţiilor legal constituite care au prezentat sugestii şi propuneri în scris, cu valoare de recomandare, referitoare la unul dintre domeniile de interes public care urmează să fie abordat în şedinţă publică;

c) anunţul va conţine data, ora şi locul de desfăşurare a şedinţei publice, precum şi ordinea de zi.

(2) Difuzarea anunţului şi invitarea specială a unor persoane la şedinţa publică sunt în sarcina responsabilului desemnat pentru relaţia cu societatea civilă.

(3) Participarea persoanelor interesate la şedinţele publice se va face în limita locurilor disponibile în sala de şedinţe, în ordinea de precădere dată de interesul asociaţiilor legal constituite în raport cu subiectul şedinţei publice, stabilită de persoana care prezidează şedinţa publică.

(4) Ordinea de precădere nu poate limita accesul mass-mediei la şedinţele publice.

Articolul 9 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
Persoana care prezidează şedinţa publică oferă invitaţilor şi persoanelor care participă din proprie iniţiativă posibilitatea de a se exprima cu privire la problemele aflate pe ordinea de zi.

Articolul 10 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
(1) Adoptarea deciziilor administrative ţine de competenţa exclusivă a autorităţilor publice.

(2) Punctele de vedere exprimate în cadrul şedinţelor publice de persoanele menţionate la art. 9 au valoare de recomandare.

Articolul 11 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
Minuta şedinţei publice, incluzând şi votul fiecărui membru, cu excepţia cazurilor în care s-a hotărât vot secret, va fi afişată la sediul autorităţii publice în cauză şi publicată în site-ul propriu.

Articolul 12 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
(1) Autorităţile publice prevăzute la art. 4 sunt obligate să elaboreze şi să arhiveze minutele şedinţelor publice. Atunci când se consideră necesar, şedinţele publice pot fi înregistrate.

(2) Înregistrările şedinţelor publice, cu excepţia celor prevăzute la art. 7, vor fi făcute publice, la cerere, în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare.

(3) Autorităţile administraţiei publice prevăzute la art. 4 sunt obligate să justifice în scris nepreluarea recomandărilor formulate şi înaintate în scris de cetăţeni şi asociaţiile legal constituite ale acestora.

Articolul 13 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
(1) Autorităţile publice prevăzute la art. 4 sunt obligate să întocmească şi să facă public un raport anual privind transparenţa decizională, care va cuprinde cel puţin următoarele elemente:

a) numărul total al recomandărilor primite;

b) numărul total al recomandărilor incluse în proiectele de acte normative şi în conţinutul deciziilor luate;

c) numărul participanţilor la şedinţele publice;

d) numărul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situaţia cazurilor în care autoritatea publică a fost acţionată în justiţie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetăţenii şi asociaţiile legal constituite ale acestora;

g) numărul şedinţelor care nu au fost publice şi motivaţia restricţionării accesului.

(2) Raportul anual privind transparenţa decizională va fi făcut public în site-ul propriu, prin afişare la sediul propriu într-un spaţiu accesibil publicului sau prin prezentare în şedinţă publică.

Art.43 – Sancţiuni

Articolul 14 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
(1) Orice persoană care se consideră vătămată în drepturile sale, prevăzute de prezenta lege, poate face plângere potrivit dispoziţiilor Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificările şi completările ulterioare.

(2) Plângerea şi recursul se judecă în procedură de urgenţă şi sunt scutite de taxă de timbru.

Articolul 15 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
Constituie abatere disciplinară şi se sancţionează, potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, sau, după caz, potrivit legislaţiei muncii, fapta funcţionarului care, din motive contrare legii, nu permite accesul persoanelor la şedinţele publice sau împiedică implicarea persoanelor interesate în procesul de elaborare a actelor normative de interes public, în condiţiile prezentei legi.

Articolul 16 din Legea 52/2003 republicată,  privind transparenta decizionala in administratia publica:
Persoanele care asistă la şedinţele publice, invitate sau din proprie iniţiativă, trebuie să respecte regulamentul de organizare şi funcţionare a autorităţii publice. În cazul în care preşedintele de şedinţă constată că o persoană a încălcat regulamentul, va dispune avertizarea şi, în ultimă instanţă, evacuarea acesteia.
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