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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
CONSILIUL LOCAL AL  COMUNEI
DORNA CANDRENILOR

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi Funcfionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dorna
Candrenilor

Consiliul Local al comunei Dorna Candrenilor, judetul Suceava;
Analizand referatul de aprobare al primarului comunei Dorna Candrenilor, inregistrat sub

nr.16342 din 7.11.2022 si raportul de specialitate din aparatul de specialitate al primarului
comunei Dorna Candrenilor, inregistrat sub nr.16344 din 7.11.2022;

-avizul comisiei pe domenii pentru administraie publicd local, juridicd i de disciplina,
apdirarea ordinii §i linistii publice, a drepturilor cetatenilor, din cadrul consiliului local al comunei
Dorna Candrenilor, inregistrat sub nr.10655 din 14.12.2022 ;

Analizind prevederile;

- art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completérile ulterioare;

Luénd in considerare prevederile:

- art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificérile i
completarile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obligatia si stabileascd organizarea i
functionarea unitdtii;

in temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. *a”, alin. (3) lit. ”c”, art. 139 alin. (1) si ale art.
196 alin. (1) lit. a” din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobia Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Dorna Candrenilor, conform Anexei care face parte integranta
din prezenta hotarére.

Art.2 Incepind cu data aprobdrii prezentei, se abrogd prevederile HCL nr.54 din
6.08.2012 privind Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Dorna Candrenilor.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteaza Primarul Comunei
Dorna Candrenilor, prin compartimentele de specialitate.

Art.4 Prezenta hotirire se comunicd Institugiei Prefectului judetului Suceava, Primarului
Comunei Dorna Candrenilor, aparatului de specialiate al primarului comunei Dorna Candrenilor
si se adg e1a cunostintd publicd in Monitorul Oficial al comunei Dorna Candrenilor.

PRESEDINGE DE SEDINTA
Todagca Vikile
CONTRASEMNEAZA

Secretar general al comunei
Candrea Irina Speranta

Dorna Candreriilér{ 2% decembrie 2022 &2
Nr. [#2
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A. Compartimentul buget-contabilitate ;
B. Compartimentul impozite §i taxe;
C. Compartimentul administrativ, transport scolari, intretinere drumuri comunale;
D. Compartimentul pazi.
E. Compartimentul registrul agricol, arhivi;
F. Compartimentul asistenti sociali;
G. Compartimentul derulare §i implementare proiecte;
H. Compartimentul informare, comunicare §i integrare europeand;
I. Compartimentul cadastru urbanism, fond funciar, derulare proiecte, achizitii publice ;
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L. Consilier personal al primarului;
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N. Compartimentul asistent medical comunitar;
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Partea a 1V-0 PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII
PUBLICE

Capitolul V11 Comisii

Partea a V-a PREVEDERI FINALE
Capitolul VII1 Alte reglementiri
Capitolul IX Dispozifii finale

Partea |
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI

Capitolul I
Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei 1isi desfagoara
activitatea in sediul situat in Judetul Suceava, comuna Dorna Candrenilor , sat Dorna
Candrenilor, care este adresa oficial folositd in toate documentele §i actele administrative
elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridica,
care posedd un patrimoniu §i are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale
stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Dorna Candrenilor , Judetul Suceava a fost elaborat in baza

urmatoarelor acte normative:
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completdrile ulterioare;
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea

carierei functionarilor publici, cu modificarile §i completdrile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedur fiscald,

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
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Legea nr, 11971996 cu privire la actele de stare civild;

Legea nr. 29272011 a asistenfei sociale;

Legea nr. 272/2004 privind protectin §i promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile §i completdrile ulterioare;

Legea nr. 1772000 privind asistenfa socialil a persoanclor véirstnice, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

0.U.G. nr. 148/2005 privind susfinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificdrile i completdrile ulterioare;

H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe {arii garantat in plata;

Legea nr. 277/2010 privind alocatia de susjinere a familiei si alocatia de sustinere
pentru familia monoparentald, cu modificarile §i completirile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile §i completdrile ulterioare;
Legea nr. §2/1991 a contabilitatii, cu modificiirile §i completdrile ulterioare;

Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitd{i publice, cu modificérile i
completirile ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietéii si justitiei, precum si
unele misuri adiacente, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 1072001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificdrile §i completirile
ulterioare; - O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismului, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu
modificarile §i completérile ulterioare;

Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Roménia, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile i completérile
ulterioare;

Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului §i a Camerei Deputatilor, precum si
pentru organizarea §i functionarea Autoritétii Electorale Permanente;

Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale si
pentru modificarea §i completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;
Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificérile §i completarile
ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificarile gi completdrile ulterioare;

O0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completérile ulterioare;

O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificirile §i completarile ulterioare privind
Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
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preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoancle care
desfigoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 60072018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice;

. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificiirile si completiirile ulterioare;

- Hotardrile Consiliului Local al comunei, Judejul Suceava;,

- Aceastd enumerare nu este limitativd, ea se completeazi cu alte acte normative
(Legi, H.G., 0.G., 0.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina
autoritdtilor publice locale.

Art.d. Administrafia publici a comunei se intemeieazi pe principiul
autonomiei locale, eligibilitdfii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultirii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia
locald la nivelul comunei sunt: Consiliul Local al Comunei ca autoritate deliberativa si
primarul comunei , ca autoritate executivd, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneazd ca autoritdti administrative
autonome i rezolvi treburile publice din comund, in conditiile previdzute de lege.

Art.7. (1) Primdria constituie o structurd functionald cu activitate
permanentd, formata din primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de
specialitate al primarului.

(2) Primédria duce la indeplinire hotdrdrile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei , la propunerea primarului, aprobd
organigrama, statul nominal de personal, precum i Regulamentul de organizare §i
functionare, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
previizute de lege.

Capitolul II
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autoritifile administratiei publice locale ale comunei , Judetul
Suceava au dreptul si capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte important a lucrdrilor publice, in interesul colectivitdtii locale
pe care o reprezint.
(2)Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia
Primarului.

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

(3) Conducerea Primiirici va putea stabili pentru personalul din
subordine §i alte sarcini decét cele previzute in prezentul regulament, conform legislatiei in
vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei se
bazeazi pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punénd in
evident legiturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scrisd, denumitad generic “corespondenti“ care se
primeste, inclusiv electronic, se expediazi sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul
conducerii §i compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei se inregistreazd in evidenta compartimentului care asigurd activitatea
de registraturd generald si relatii cu publicul.

(3)Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale
la cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se
prezintd obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4)Actele care se elibereazi de citre autoritatea publica vor fi semnate, de regula, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de cétre
primar, secretar general, precum i de functionarul public direct implicat.

(5) Dupé semnarea corespondentei de cétre persoanele competente, aceasta
se prezintd persoanei care rispunde de problemi care, dupi verificare, va preda exemplarul
de expediat registraturii urmirind si operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.

Capitolul ITI
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei , Judetul Suceava este constituit din bunurile
mobile si imobile care apartin domeniului public §i domeniului privat al localitatii, precum
si drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care,
potrivit legii sau prin natura lor, sunt de uz sau de interes public §i nu sunt declarate prin
lege de uz sau de interes public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile i
insesizabile,

Art.13. Domeniul privat al unitifii administrativ-teritoriale este alcatuit din
bunuri mobile si imobile, altele decat cele previzute la art.12, intrate in proprietatea
localititii prin modalitétile previzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozifiilor de
drept comun, daca prin lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local hotérdste ca bunurile ce apartin domeniului public
sau privat si fie date in administrarea institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate.
Acesta hotiriste cu privire la cumpdrarea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat, de interes local, in conditiile legii.
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Capitolul IV
Bugetul §i administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitdfii administrativ-teritoriale comuna se
elaboreazd, sc aprobd, se executd §i se raporteazdi in conditiile legii care reglementeazi

finan{ele publice locale.

(2) Bugetul local al comunei este alcatuit din venituri proprii obtinute
din taxe §i impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie
speciald, venituri obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele §i taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al
comunei , n limitele si conditiile legii.

Capitolul V
Structura organizatoricd

Art.17, Structura organizatoricd a comunei a fost elaboratd in conformitate
cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile i completrile ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei , este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei este alcétuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei si din
personal incadrat cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotarére a Consiliului local, cu ingtiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr. 57/2019, cu
modificarile ulterioare si rdspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munci li se aplicd prevederile
legislatiei muncii.

Art.19. Primiria comunei este o institutie publici organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei si Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotdrarile
Consiliului Local i dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusd de ciitre
primar, Serviciul si compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului i
secretarului general care asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in
conditii de legalitate i eficienta.
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(2)Atribugiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin figa
postului i prin dispozifii ale primarului comunei . Conducerea Primdriei comunei poate
stabili pentru personalul aparatului propriu i alte atribuiuni de serviciu, in functie de
modificirile ce intervin in domeniul administragiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3)Programul de lucru §i msurile de organizare ale acestuia, msurile de disciplind
a muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin
dispozific a primarului in baza actelor normative in vigoare.

(4)Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

Legatura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii acestora, iar
cu prefectura, consiliul judefean, celelalte servicii publice care funcfioneazé in comuna i cu
conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si
secretarul general al comunei .

(5)Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei are
obligatia intocmirii raportului de activitate oricand se solicitd de cdtre seful ierarhic
superior, avand in vedere legatura cu munca §i indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind §i 0
modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora,

(6)Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor §i urméresc indeplinirea
sarcinilor de citre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizatd de
citre conducerea primdriei §i o distribuie operativ compartimentelor din subordine,
urmarind respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(7)Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei - are obligatia de a
cunoagste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul c& nerespectarea si
neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite acestora,
constituie abatere disciplinara.

-relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei
-intocmeste rispunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;
realizeazi rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptdrii
hotérdrilor consiliului local;

-asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;

Art.21. (1) Primiria comunei functioneazi avand la bazd organigrama

proprie, astfel conform acesteia, se regasesc:

-2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;

-2 functii publice de conducere: secretar general al UAT si sef Serviciu;

-11 functii publice de executie;

-9 functii contractuale de executie.
Consilier CABINETUL PRIMARULUI-1 post contractual;

(2)In cadrul Primériei comunei sunt organizate si funcgioneazi, in conditiile legii,

12 compartimente care au in component functii publice si contractuale, respectiv:
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Serviciul buget- contabilitate, impozite gi taxe, adminsitrativ §i pazi- | post functie publica
de conducere, 4 posturi functii publice de executie si 5 posturi functii contractuale de
exccutie, dupd cum urmeazad:

Compartiment buget- contabilitate — | post functie publicd de executie;

Compartiment impozite §i taxe-2 posturi functii contractuale;

Compartiment administrativ, transport scolari, intrefinere drumuri comunale- 9 posturi
functii contractuale;

Compartiment Autoritate Tutelard, Asistenta Social - 1 post functie publici de executie;
Compartimentul Cadastru-urbanism, fond funciar, derulare proiecte, achizitii publice-2
posturi functie publici executie;

Compartimentul registrul agricol, arhivd-1 post functie publica;

Compartimentul situatii de urgenta-1 functie publicd executie;

Compartimentul Biblioteca, Centrul de informare i documentare turistica- 1 functie de
executie;

Compartimentul Informare, comunicare §i Integrare European3-1 post functie publicd;
Compartimentul Post implementare proiecte finantatee din fonduri nerambursabile- - f.ex;
Compartmentul Derulare §i Implementre Proiecte-1 post contractual

Compartimentul Asistent medical comunitar-1 post contractual;

Capitolul VI

Relatiile in cadrul autoritdtii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relafii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare i de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:
- Subordonarea secretarului general, a sefului Serviciu §i viceprimarului faa
de primar;

- Subordonarea personalului de executie fatd de sef Serviciu, secretar general,
viceprimar i primar.

Art.24. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele
din structura organizatorica a primériei, intre acestea §i Institutiile publice din subordinea
Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoricd a primériei sau intre acestea §i compartimentele corespondente din
cadrul unitatilor, Institutiile publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local.
Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatoricd a
primariei §i compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale i locale, O.N.G. —uri, din tard i strdinitate.
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ArL20, Relafltle de reprezentare se realizeaza in limitele legislajiei n
vigonre gl o mandatulul acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de
seeretarul — general ol unithil,  Vieeprimarul,  secretarul  general  gi - personalul
compartimentelor  reprezintt Primairia comunel in relagiile cu celelalte  structuri ale
administragiel publice centrale gl loeale, O.N.G. —uri, din tara gi strainatate.

Art27. Relafiile de coordonare, verificare gl control se stabilesc de cétre
primar, viceprimar, seeretarul general i geful Serviciu conform organigramei. De
asemencea, acelagl tip de relafii se stabilese intre compartimentele specializate in control i
personalul de executie care desMgonrdl activitdfi supuse inspectici §i controlului conform
competenielor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare,

Art.28. Conducerea priméiriei comunei , Judeful Suceava este
asiguratd de: - Demnitari — primar gi viceprimar
Organe de conducere — seeretar general, functie publicd de conducere specificd i
sef Serviciu al Serviciului Financiar contabil, impozite §i taxe, gestiune bunuri, asistentd
social, administrative, utilitd{i comunale §i transport gcolari.

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei , Judeful Suceava isi desflsoard activitatea:
Cabinet Primar — 1 post func{ie contractuala.
Viceprimar,
Secretar general;
Serviciu Finante, Contabilitate §i Achizitii Publice - 1 post functie publicd de conducere,
posturi functii publice de execufie si 1 post functie contractuald de executie, cu 4
compartimente
Compartimentul financiar contabil, gestionare bunuri, impozite §i taxe-2 posturi functii
publice de xecutie;
Compartimentul Asistentd Sociald-1 post functie publicd de executie;
Compartimentul Achizitii publice-1 post functie publicd executie
Compartimentul Administrativ, utilitati cémunale, transport scolari-5 posturi contractuale;
Compartimentul Centrul de informare si documentare turisticd 1 post executie contractual,
Compartimentul post implementare proiecte finantate din fonduri nerambursabile 1 post
executie contractual;
Compartimentul Asistent medical comunitar 1 post executie contractual;
Compartiment Urbanism Cadastru — 1 post functie publica executie.
Compartimentul Situatii de urgentd 1 post functie puiblicd executie;

Compartiment refistrul agricol, resurse umane, arhivd — 1 post functie publici de
executie;

Partea a Il-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI DORNA
CANDRENILOR
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Primarul comunel

Art.30. PRIMARUL ecomunei Dorna Candrenilor, Judeful Suceava.
Primarul fndeplineste o functie de autoritate publicd. El este conducétorul administrafiei
publice locale §i al aparatului de specialitate al autoritdfii administraiei publice locale.
Rolul primarului:

Primarul asigurdl respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitufiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Romdniei, a ordonantelor si hotérérilor Guvernului, a hotardrilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducitori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si
a hotdrdrilor consiliului judefean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitifilor date in competenta sa prin actele previzute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe com partimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sd isi exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de formi asupra oricdror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazé, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritéti publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne si striine, precum §i in justitie.

fn baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile i completérile ulterioare, primarul indeplineste urmétoarele
categorii principale de atributii:

Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

-indeplineste functia de ofiter de stare civild i de autoritate tutelard §i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

-indeplineste atributii privind organizarea  §i desfisurarea alegerilor,
-referendumului §i a recensdmantului;

-indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

-prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei , care se publicd pe pagina de internet a Primdriei
comunei in conditiile legii;

-participa la sedintele consiliului local §i dispune mésurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora,

-prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

~claboreazd, in urma consultdrilor publice, proicetele de strategii privind starca economica,
sociald §i de mediu a comunei , le publicd pe site-ul Primiriei comunei si le supune
aprobarii consiliului local.
-atributii referitoare la bugetul local al Primériei comunei :
-exercitdl functia de ordonator principal de credite;
-intocmeste proiectul bugetului Priméiriei comunei si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute
de lege;
-prezintdl consiliului local informiri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
-initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi
-emiterea de titluri de valoare in numele Primé&riei comunei ;
-verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét §i a sediului secundar,
-atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local:
-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publici de interes local;
-ia miisuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
-ia misuri pentru organizarea executiirii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
privind administrarea domeniului public §i privat al comunei §i gestionarea serviciilor de
interes local;
-ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public §i
privat al comunei ;
-numeste, sanctioneazd §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
-asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii consiliului
local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;
-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii §i certificdrii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitétii, legalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;
-asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;
-alte atributii stabilite prin lege;
Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s& ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedurd, in condiiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile i completérile ulterioare.
Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum §i cu autoritdtile administratiei publice locale si
judetene.
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Numirea conducitorilor institugiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si eriteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.
fn exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofijer de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensdmdnt, la organizarea §i desfisurarea
alegerilor, la luarea misurilor de protectic civil, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul ac{ioncazd §i ca reprezentant al statului.

fn accastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
condiiile legii, sprijinul conduciitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i
ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice centrale, daca sarcinile ce i
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Cabinetul Primarului Comunei Dorna Candrenilor

Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea
acestora

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice .

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a
Primarului pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-i revin .
Intocmegte situatiile privind serviciile publice (ap3, canalizare, iluminat,
salubrizare, deseuri, mediu, statie de epurare etc.) si efectueaza raportarile
lunare, anuale si statistice.

Intocmeste documentatia §i instiiteazd organele abilitate pentru a costata
daunele produse de animale salbatice.

Réspunde de declaratiile de avere si interese.

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiunilor de serviciu conform legislatiei in
vigoare .

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de
serviciu .

Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile
facute si masurile luate.

Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza
comunitatea locala .

Duce la indeplinire orice alte atributii date de catre Primar

Viceprimarul comunei

Art. 31. VICEPRIMARUL comunei Dorna Candrenilor, Judeful Suceava.
Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previzute de lege,
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inlocuitorul de drept al acestuln, situafie in care exercitd, in numele primarului,
atribuiile ce 1i revin acestuia,

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rdndul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea
votului se face pe bazd de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotdrdre a consiliului local.

Eliberarea din funclie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotarare adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in
functie, la propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numérul
consilierilor locali in functie. Eliberarea din functic a viceprimarului nu se poate face in
ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative i oficiale, respectiv
asigurdi respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
hotararilor §i ordonantelor Guvernului, a hotdrarilor Consiliului Local, dispune masurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritéilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum §i a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exercitd atributiile delegate de Primarul comunei
Dorna Candrenilor, judetul Suceava:

Asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrind o legiturd permanentd cu
Politia, Jandarmeria, Pompierii §i Unitatile de protectie civila.

Controleazi igiena si salubritatea localurilor publice (coli, gradinite, dispensare §i
alte institutii publice).

Exercita controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de distractii organizate in

anumite zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

Organizeazi §i raspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care aparfin
domeniului public §i privat al comunei .

Ia misuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel, pentru asigurarea igienizérii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei §i pentru
decolmatarea viilor locale i a podetelor in scopul asigurdrii scurgerii apelor mari.

Raspunde si coordoneazi activitatea Compartimentului Administrativ i
Gospodarire Comunala din comuna .

Urmiareste si rdspunde de aplicarea misurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiei.

Inifiaz3, asigurd si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie
si Garda de Mediu Suceava, in vederea identificlirii §i sanctiondrii, dup# caz, a persoanelor
juridice si fizice care incalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative,
inclusiv hotérari ale Consiliul Local .

Se implica si verificd realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie §i deratizare,
potrivit legii ;
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Acordit audiente cetiifenilor n probleme a ciiror rezolvare este de competenia sa.

Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale.

Particip la sedingele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

fndeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului §i hotérarile Consiliului
Local.

Are obligatia si previndi sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

Raspunde de pregitirea serviciului voluntar pentru situafii de urgenta si participarea

acestuia la concursuri profesionale.

Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizirii activitafii de
apirare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva
incendiilor, echipamente de protectie specifice.

Participi la elaborarea §i aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei.

Controleazi si verificd modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apdrarea impotriva incendiilor, in cadrul institugiei publice.

Controleazi modul cum se aplici reglementirile legislative in vigoare si a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

Asiguri instruirea si informarea personalului din institufie in probleme de Prevenirea
si Stingerea incendiilor.

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtini de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care fsi desfdsoard activitatea.

Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum §i a atributiilor ce-i sunt delegate.

Pistreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostin{a in exercitarea functiei;

Este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

La numirea si eliberarea din functie este obligat sd prezinte in conditiile legii,
declaratia de avere.

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si
insircinari din partea Primarului.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in
legiturd cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri
neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitéii sale de zi cu zi.,

Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneazi adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeazi
activitatea de ordonator de credite, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referendum ori alegeri.

Indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date in
sarcina sa de catre Consiliul local §i Primar.
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Secretarul general al comunei

Art, 33, SECRETARUL general al comunei , Judetul Suceava

Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinje politice. Este numit si se bucur de stabilitate in functie,
in conditiile legii.

Secretarul general al comunei , Judeul Suceava asiguri respectarea principiului legalitatii
in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
funcfionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte
atribuii previizute de acte normative sau insdrcinari date de Primarul Comunei ori
Consiliul Local.

Secretarul general al comunei coordoneazi si controleazi activitatea compartimentului
agricol §i de asistentd sociali. Secretarul general Comunei poate coordona si alte
compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice
locale, stabilite de primarul comunei .

Art. 34, Secretarul general al comunei are urmatoarele atributii specifice:
-avizeazi proiectele de hotirédri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotirarile consiliului local;

-participi la sedintele consiliului local;

-asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

-coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statisticid a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

-asigurd transparenta §i comunicarea cdtre autoritafile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotaréri, dispozitii, hotérari ale consiliului local;

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotérarilor consiliului local;

-asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate
ale acestuia;

-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociafii §i fundatii, aprobatd cu modificri i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneazi;

-poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedingelor
ordinare ale consiliului local;

-efectueazi apelul nominal si tine evidenta participirii la sedinfele consiliului local a
consilierilor locali;

-numird voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedint3, sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia,
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Secretarul general al comunel

Art, 33, SECRETARUL general al comunei , Judeful Suceava

Secretarul general al comunei este funcfionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiin{e politice. Este numit si se bucura de stabilitate n functie,
in conditiile legii.

Secretarul general al comunei, Judeful Suceava asiguri respectarea principiului legalitagii
in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcfiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte
atribufii previzute de acte normative sau insarciniri date de Primarul Comunei ori
Consiliul Local.

Secretarul general al comunei coordoneazi i controleazi activitatea compartimentului
agricol si de asistentd sociald. Secretarul general Comunei poate coordona si alte
compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritifilor administratiei publice
locale, stabilite de primarul comunei .

Art. 34. Secretarul general al comunei are urmitoarele atributii specifice:
-avizeazi proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

-particip la sedinele consiliului local;

-asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

-coordoneazi organizarea arhivei §i evidenfa statisticd a hotérérilor consiliului local §i a
dispozitiilor primarului;

-asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institufiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotarari, dispozitii, hotaréri ale consiliului local;

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local i
redactarea hotérarilor consiliului local,

-asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificéri §i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile §i completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneazi;

-poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

-efectueazd apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

-numdrd voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedin(4, sau, dupa caz, Tnlocuitorului de drept al acestuia;
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«informeazdt presedintele de sedint sau, dupdt caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la evorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrdri a consiliului
local;

-asigurd intocmirea dosarclor de sedin{di, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarca acestora;

-urméireste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotirari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din QUG 57/2019;
informeaz pregedintele de sedin{d, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previizute de lege in asemenea cazuri;
-certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

-alte atributii previizute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile §i completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul
general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activita{ile curente.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al wunitifii administrativ
teritoriale are urmitoarele obiective:

Pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

Asigurd desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si
redactarea convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica
sau scrisa, a consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de
specialitate cat si a sedintelor ordinare sau extraordinare;

Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate,
borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si
formarea de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format
electronic la:

-consilieri locali, conducerea primariei;

intocmirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

Redacteazi procesul verbal al sedintelor consiliului local;

Redacteazi, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotdrérile in forma finala, care ulterior
se dau spre semnare presedintelui de sedinta;

fntocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu
Institutia Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotarérilor consiliului local;
indosariazd materialele originale cu privire la sedinele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor,
semnarea etichetelor de arhivare;

Avizarea proiectelor de hotirdri ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru

legalitatea acestora;
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Contrasemnarea hotdrérilor adoptate de consiliul local;

Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

Legalizarea semnditurii pe inscrisurile prezentate de périi §i confirmarea autenticitayii
copiilor, cu actele originale, in condiiile legii;

Asigurarea comunicarii cétre autoritatile, institutiile §i persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar;

Asigurarea aducerii la cunostin{d public4 a hotardrilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor §i a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum i de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va rispunde
administrativ, civil, contraventional sau penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

In domeniul stare civild:

-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces §i
elibereaza certificate doveditoare;

-desface casitoria, prin divort pe cale administrativa, la cerere, daci sofii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din cisitorie sau adoptati:

-inscrie mentiuni, in condiiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea
acesteia, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare i trimite comunicdri de
mentiuni pentru inscriere in registre, respectiv in exemplarul 1 sau 11, dupa caz;

-aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza

activitatea pe linie de stare civila,

-inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

-raspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documente primare §i inscrise in
formulare;

-clibereazi extrase de pe actele de stare civil4, la cererea autorititilor, precum §i dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

-elibereaza extrasele multivingve;

-prelucreazi sau transmite, dupa caz, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii:
comunicrile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romdani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérstd de la 0 la 14 ani, precum §i actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu
au avut acte de identitate;

-trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinfa de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

-intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisdtorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de StatisticA pe care le trimite, lunar, Direcfiei Judetene de
Statistica a judetului Suceava;

-ia misuri de pistrare in condiii corespunzitoare a registrelor si a certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveazi si le pistreaz3 in conditii depline de securitate;
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-propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmitor si il comunicd Serviciului Public
Comunitar

Judetean de Evidenta a Persoanelor Suceava,

-se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;
-inainteazd Serviciului Public Comunitar Judejean de Evidentd a Persoanelor Suceava
exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cédnd toate filele
din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
-sesizeazdi imediat Serviciului Public Comunitar Judefean de Evidentd a Persoanelor
Suceava, in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

-primeste cererile si efectueazi verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strdinétate;

-la solicitarea instantelor, efectueazd verificiri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau morfii pe cale
judecatoreascd si inregistrarea tardiva a nasterii;

-inregistreaza actele §i faptele de stare civild, precum §i mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinga persoanei, in conditiile legii;
-intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, in conditiile legii;

-intocmegste, completeazi, rectifici, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum
si orice men{iuni facute pe actele de stare civila, in conditiile legii;

Sef serviciu
indeplineste urmitoarele atributii

-coordoneazi activitatea compartimentului financiar contabil impozite sgi-taxe,
gestiune bunuri, asistent sociald, administrativ, utilitd{i comunale, transport gcolari;

-fundamenteaz3 si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului
local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului
anual;

-asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

-centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la
institutiile de invatamant, cultura, culte, etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor;

-stabileste si dimensioneaza veniturile proprii pe capitole ale bugetului local

-urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea
disciplinei financiare

-asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistenta
sociala, cultura, sport, sanatate;

-intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
local
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-verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite

-realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce
trebuiesc efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursarea acestora

-intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea de la diferite comisii constituite
in baza unor prevederi legale a aprobarilor necesare in vederea contractarii sau garantarii de
imprumuturi
gestioneaza datoria publica locala, asigura atragerea de noi surse de finantare si le evidentiaza
in Registrul Datoriei Publice Locale si Registrul Garantiei Publice Locale

-intocmeste analize si prognoze multianuale privind evolutia veniturilor si
cheltuielilor bugetului local, datoria publica;

-propune spre aprobare bugetele locale, inclusiv listele de investitii analizeaza si
centralizeaza solicitarile de finantare a programelor cu finanfare nerambursabila de la bugetul
local;

-intocmeste impreuna cu comparimentul juridic contractele de finantare a programelor
cu finantare nerambursabild;

-tine evidenta platilor privind finantarea programelor cu finanfare nerambursabild ;

-tine evidenta conform legislatiei in vigoare a documentelor justificative privind
modul de utilizare a sumelor alocate din buget pt. programele cu finan{are nerambursabila:

-intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniiile de
activitate , in vederea promovarii lor in Consiliul local;

-completeazi si urmareste respectarea dispozifiilor legale privind angajamentele
legale si bugetare, ordonantarile la plata, lichidarea lor si plata efectiva,

-urmireste incadrarea in structura de cheltuieli din bugetul aprobat pe fiecare capitol
si rdspund de acest lucru;

-intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea plafilor prin trezorerie, banci;

-intocmeste si Tnregistreaza in contabilitate documentele primare, in mod sistematic si
cronologic;

-asigurd intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei bugetare, cat si a altor
raporturi statistice;

-inregistreazi mijloacele fixe si obiectele de inventar in contabilitate;

-conduce evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor de venituri si cheltuieli, pe
capitole si subcapitole bugetare, conform Legii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-urmireste i verifica extrasele de cont si concordanta acestora cu evidenta analitica
proprie;

-urmdéreste si verifica registrul de casa;

-intocmeste dispozitiilor de plata si incasare;

-urmdreste inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor si
obiectelor de inventor;

-inregistreazi transferurile si consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar,
bonurilor valorice de benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;

- intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice ;

-trimestrial si anual, intocmeste bilantul contabil si situatiile financiare
trimestriale/anuale si le depune in termen la DJFP Suceava;
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W/

-intocmeste propunerea privind comisia de inventariere, perioada desfasurarii
inventarului, instruieste comisia de inventariere §i inregistreaz rezultatele inventarierii
anuale si a celorlalte inventare ficute cu diferite ocazii;

-¢laboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata compartimentului;

-inregistreaza constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii

care au calitate de gestionari,
-conduce registrele contabile obligatorii: registru jurnal, registru de control financiar-

preventiv si registrul inventar;
-intocmeste si depune la Trezorerie situaliile solicitate de care aceasta privind limitele

de plati cu numerar, situatia platilor, etc.
-elibereaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;

-verifica si acorda viza de control financiar preventiv propriu pe documentele supuse

controlului, care indeplinesc conditiile legale;
-calculeaza §i emite facturile privind intarzierea platii agentilor economici cu care sunt

incheiate contracte de vanzarea masei lemnoase;

-indeplineste si alte atribufii stabilite de primar precum si disponibilitate totald de a
participa, dincolo de durata normala a timpului de lucru la activitai ale administratiei cu
caracter extraordinar si pentru serviciul de permanent pe care il asigurd in interes public.

Conform Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitifilor publice cu modificirile §i completirile ulterioare;

-indeplineste functia de coordonator al grupului de lucru, pentru eleborarea, organizarea,
implementarea §i meninerea/dezvoltarea controlului managerial din cadrul primriei

comunei .
-este responsabil cu gestionarea riscurilor la nivel de comuna.

Respectarea si aplicarea actelor normative cu privire la buget, finanfe
publice locale, audit public, achizifii publice, control financiar preventiv, Cod Fiscal,
taxe de timbru, mijloace fixe, evaziune fiscali, cheltuieli pentru institutii publice.
-intocmeste proiectul de buget si planul de venituri si cheltuieli pentru activitafile
autofinan{ate impreund cu primarul, care se supune spre aprobare consiliului local;
-intocmeste contul anual de executie al bugetului si-l prezintd primarului pentru a fi supus
spre aprobare consiliului local;

-participd la intocmirea raportului la proiectul de hotdrdre pentru adoptarea de cétre consiliul
local a bugetului propriu;

-intocmeste lucrdrile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

-urmdregte realizarea veniturilor prevazute in buget si identificd noi posibilitati de crestere a
veniturilor;

-intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le inainteazd
Trezoreriei la care este arondatd primdria;

-intocmegte si trimite ddrile de seamd statistice lunare trimestriale si anuale conform
metodologiei in vigoare;

-urmireste efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate numai dupd
destinatia prevazuta si in conformitate cu normele care le reglementeaza;
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-intoemeste si transmite dirile de scami statistice aferente domeniului sdu de activitate in
termenele stabilite de lege conform metodologiei in vigoare;

~verificd si primeste de la casier registrul de casd de ciite ori este intocmit;

-tispunde de inventarierea patrimoniului primariei;

<intoemeste darile de scamd trimestriale si anuale si le prezintd la D.J.F.P;

-procurd si {ine evidenfa chitangierelor cu regim special;

~rezolvil corespondenta ce i se repartizeazi;

-Intocmeste statele de platd si a celorlalte drepturi cuvenite salariatilor din aparatul propriu
precum si a ajutoarelor biinesti pentru persoancle handicapate sau pentru lucrdrile de bund
gospodarire a institufiei sau localitayii ;

-tnainteaz primarului referate prin care propune schimbarea salarizarii persoanlului conform
legislatici si precizeazi dacll sunt asigurate fondurile necesare platii acestora;

- tine evidenta terenurilor aflate in administratia comunei, a celor inchiriate urmdreste
incasarea chiriei si a taxelor teren stabilite;

-tine evidenta impozitelor si taxelor de la populatie si urmareste incasarea acestora;

-{ine evidenta gestiondrii materialului lemnos pus in valoare sau folosit pentru necesitati
proprii de pe pidurile comunale precum si a sumelor rezultate din incasarea taxelor pentru
pdsunat;

- intocmeste programul pentru munca pe teren a referentului fiscal §i urmdreste realizarea
acestuia in vederea incasirii taxelor si impozitelor locale in proportie de 100% ;

- aplici viza de control preventiv pe documentele supuse acestui control, numai dupi o
verificare ampld a documentelor daci corespund din punct de vedere legal i sunt asigurate
fondurile necesare in bugetul local pentru executarea acestora ;

- intocmegste graficul de deplasare in teren pentru referentul fiscal si urmareste respectarea
acestuia in vederea incasdrii tuturor taxelor i impozitelor pentru a nu exista la srgitul anului
liste de ramasite;

Alte atribufii — CFP: Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respectd
conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dupd caz, de incadrare in limitele i destinatia
creditelor bugetare si de angajament §i prin a ciror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul
public si/sau fondurile publice care vizeaza in principal:

a)angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b)deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢) modificarea repartizarii pe trimestre $i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare
a

creditelor aprobate, inclusiv prin vir#ri de credite;
d)ordonantarea cheltuielilor;
¢) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizérii §i stabilirii titlurilor de

incasare;

f) concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului public al
comunei;

g)vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand
domeniului

privat al comunei;
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h)alte categorii de operagiuni stabilite prin ordin al ministrului finangelor
publice;

i) alte categorii de operafiuni stabilite prin dispozitie de primarul comunei;

Prezentarea informdrilor scrise la solicitarea conducerii instituiei Comunei .
primegte si alte insadrcindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de
conducitorul autoritétii publice locale.

Partea a III-a
ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI

A. COMPARTIMENTUL BUGET CONTABILITATE

-fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual

- asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului

- centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la institutiile de
invatamant, cultura, culte, etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau,
dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor

- stabileste si dimensioneaza veniturile proprii pe capitole ale bugetului local

- urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare

- asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistenta sociala, cultura, sport,
sanatate;

- intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local

- verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare 1 a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite

-realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce trebuiesc
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursarea acestora

-Gestioneaza datoria publica locala, asigura atragerea de noi surse de finantare si le evidentiaza in
Registrul Datoriei Publice Locale si Registrul Garantiei Publice Locale

-Intocmeste analize si prognoze multianuale privind evolutia veniturilor si cheltuielilor bugetului
local, datoria publica;

- propune spre aprobare bugetele locale, inclusiv listele de investitii

- analizeaza si centralizeaza solicitarile de finantare a programelor cu finanfare nerambursabila de Ia
bugetul local

- tine evidenta platilor privind finantarea programelor cu finanfare nerambursabild

- tine evidenta conform legislatiei in vigoare a documentelor justificative privind modul de utilizare a
sumelor alocate din buget pt, programele cu finantare nerambursabil:

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniiile de activitate , in vederea
promovarii lor in Consiliul local

-completeaza si urmareste respectarea dispozitiilor legale privind angajamentele legale si bugetare,
ordonantarile la plata, lichidarea lor si plata efectiva, conform Ordinului MEF 1752/2002:
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urmdreste incadrarea in structura de cheltuieli din bugetul aprobat pe fiecare capitol si rispund de
acest lucru;

- intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea platilor prin trezorerie, banci; intocmeste si
inregistreaza in contabilitate documentele primare, in mod sistematic si cronologic; asigura
intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei bugetare, cat si a altor raporturi statistice;
inregistreazii mijloacele fixe si obiectele de inventar in contabilitate; onduce evidenta analitica si
sintetica a tuturor conturilor de venituri si cheltuieli, pe capitole si subcapitole bugetare, conform
Legii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; urmareste si verifica
extrasele de cont si concordanta acestora cu evidenta analitica proprie; urmareste si verifica registrul
de casa;

-intocmeste dispozitiile de plata si incasare; urmareste inregistrarea valorica si cantitativa in
contabilitate a materialelor si obiectelor de inventar inregistreaza transferurile si consumului lunar a
materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor valorice de benzina si motorina, pe baza bonurilor de
consum sau transfer dupa caz; intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice .

-trimestrial si anual, intocmeste bilantul contabil si situatiile financiare trimestriale/anuale si le depune
in termen la DGFP Suceava; intocmeste propunerea privind comisia de inventariere, perioada
desfasurarii inventarului, instruiegte comisia de inventariere §i inregistreaz rezultatele inventarierii
anuale si a celorlalte inventare ficute cu diferite ocazii; elaboreaza si redacteaza corespondenta
specifica repartizata compartimentului inregistreaza constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor
materiale pentru salariatii care au calitate de gestionari; conduce registrele contabile obligatorii:
registru jurnal, registru de control financiar-preventiv si registrul inventar; intocmeste si depune la
Trezorerie situatiile solicitate de care aceasta privind limitele de plati cu numerar, situatia plafilor, etc.
-elibereaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora .

verifica si acorda viza de control financiar preventiv propriu pe documentele supuse controlului, care
indeplinesc conditiile legale;

indeplinegte i alte atribufii stabilite de primar precum §i disponibilitate totald de a participa, dincolo
de durata normala a timpului de lucru la activitéi ale administrafiei cu caracter extraordinar §i pentru
serviciul de permanenii pe care il asigura in interes public.

Conform Ordinului nr.946/2005 privind controlul managerial i ordinului 1649/2011 privind registrul
riscurilor:

-indeplineste functia de secretar al grupului de lucru, pentru elaborarea, organizarea, implementarea si
mentinerea/dezvoltarea controlului managerial din cadrul primariei comunei Dorna Candrenilor.

-este secretarul echipei de gestionare a riscurilor la nivel de comuna

B. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

-identificarea materiei impozabile si operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice si
juridice in baza de date;

-efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice si juridice ,conform declaratiilor
acestora date pe proprie rdspundere in conformitate cu legislatia in vigoare;

-emiterea instiingirilor de plata §i a proceselor verbale de impunere, pe care le inmaneazi
contribuabililor la data efectuarii impunerii pentru luarea la cunostin{a a obligatiilor fiscale;
-stabilirea si aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalcd legislatia fiscald in sfera sa de competents,

-inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor i taxelor locale in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificirii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;

-analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice si juridice
cu privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale;

-furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;
-operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;
-aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale;
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-intocmirea §i transmiterea la termenele stabilite a informafiilor solicitate de seful ierarhic
superior;
-debitarea in baza de date a amenzilor primite;
- confirmarea amenzilor citre organul emitent;
-verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor privind
calculul impozitului i stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor ;
-actualizarea borderourilor de debite si scideri ;
-inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;
-inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabild (cl&diri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclami si publicitate);
-transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
céitre alte organe fiscale;
-confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;
-realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasérile impozitelor, taxelor si a
altor venituri la bugetul local si transmiterea situafiilor pentru inscrierea in evidena contabil;
-intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice si fizice ;
-analiza, intocmirea i eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice si
juridice;
-asigurarea bazei de date pentru transpunerea in sistem informatic a tuturor datelor ce privesc
activitatea gestionata;
-analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea
operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand masurile care se
impun;
-aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice si fizice;
-rispunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor
din actele de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi;
-stabiliste diferentele obligatiilor de plata, precum si a accesoriile aferente acestora,
-analizeaza si evalueazd informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;
-sanctioneaza, potrivit legii, faptelor de abatere constatate si dispunere masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;
-verifica locurilor unde se realizeaza activitafi generatoare de venituri impozabile;
-cunoasterea situatiei la zi a debitelor primite spre executare silitd precum si a celor
neincasate si intreprinderea misurilor de executare silitd in vederea recuperdrii creanfelor
bugetare inscrise in titlurile executorii, pn la stingerea debitelor inscrise in fiecare titlu a
cirui executare silitd se cere, conform Codului de proceduri fiscald,
-transmiterea §i comunicarea prin modalitatile previzute de lege a somatiei de plata in termen
de 15 zile de la data primirii titlului executoriu citre contribuabil, cu confirmare de primire,
sub semndtura acestuia,
-indosarierea actelor care atestd inceperea urmdririi debitului — titlul executoriu in original si
un exemplar din somatia comunicatd.
-in caz de neplatd a debitului datorat bugetului local, dupé expirarea termenului legal de 15
zile de la data comunicirii somatiei, se va proceda la indeplinirea celorlalte modalitati de
executare silitd previzute de lege, sens in care :
a) Se va infiinta poprire asupra salariului sau dupa caz a pensiei contribuabilului.
b) Se va infiin{a poprire asupra terfului care datoreazé cu titlu de bani vre-o suma
debitorului.
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¢) Se va proceda la indisponibilizarea bunurilor mobile §i/sau imobile ale
contribuabililor persoane fizice, riu platnice la bugetul local, sens in care va incheia: -
proces verbal de sechestru pentru indisponibilizarea bunurilor mobile sau imobile dupa
caz;

d) Se va intocmi §i depune la Serviciul de Carte Funciari-adresa §i actele
subsidiare emise in baza titlului executoriu a clirei executare silitd se cere, in vederea
notdrii in registrele de publicitate imobiliard a bunurilor imobile, cerdnd infiinfarea
inscriptiei ipotecare, in favoarea bugetului local.

-urmirirea incasdrilor efectuate de debitor in numerar ori chitant de platd, in sensul ridicarii
popririi infiintate si respectiv in vederea ridicarii ipotecii, in cazul in care debitul pentru care
s-a pornit executarea silitd a fost integral achitat.

-aplicarea de amenzi persoanelor care nu respecta prevederile Codului de Procedura Fiscala si
urmarirea incasarii acestora inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executarii silite in vederea
stingerii debitului.

-solicitarea de la Directia de Evidenta Informatizata a Populatiei, Politia Romana, Prefectura
judetuluiSuceava, D.G.F.PSuceava, Casa Judeteana de Pensii, Registrul Comertului, a datelor
de identificare a persoanelor fizice, a persoanelor juridice si a autovehiculelor;

-colaborarea cu celelalte compartimente, birouri si servicii din cadrul institutiei prin
asigurarea unor raspunsuri competente si in termen util pentru o cat mai buna coordonare a
activitatii.

-intocmirea raspunsurilor, adreselor si a oricaror comunicari care sunt necesare catre diferite
institutii sau persoane fizice ori juridice;

-intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta separata a persoanelor fizice
declarate insolvabile, conform legii.

-intocmirea — lunar, trimestrial, anual — a statisticii debitelor supuse executdrii silite si
sumelor Tncasate prin oricare modalitate prevazutd de lege, in cadrul executdrii silite, dup
emiterea titlurilor executorii.

-asigurarea pastrarii in bune condifii a documentelor ce atestd faza in care se afld fiecare
dosar de executare silité, repartizat spre solutionare

-colectarea creantelor fiscale ce constd in exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea
creantelor fiscale si se efectueaza in temeiul unui titlu de crean{d sau al unui titlu executoriu,
dupi caz,

-stingerea creantelor fiscale prin platd, compensare i restituire, dupa caz;

-verificarea zilnicA a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la
bugetul local cu chitantele emise ;

-organizeaz4 arhivarea si pistrarea dosarelor fiscale

-primeste cererile persoanelor fizice si juridice privind acordarea inlesnirilor la plata ale
impozitelor si le inregistreaza intr-un registru de evidenta a cererilor;

-verifica si analizeaza cererile de inlesnire la plata precum si daca acestea sunt insotite de
toate documente necesare acordarii facilitatii fiscale solicitate;

-opereaza in evidenta fiscala a contribuabilului persoana fizica inlesnirea acordata in baza
legislatiei in vigoare sau a Hotararii Consiliului Local;

-comunica in scris persoanelor fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de inlesnire la
plata solicitata, in lermen legal;

-intocmeste, in termen legal, Raportul de specialitate pentru aprobarea inlesnirii la plata
solicitata de catre persoanele juridice, care se semneaza de persoanele in drept si de catre
primar pentru aprobare, apoi se preda insotit de cererea si documentatia aferenta inlesnirii,
sub semnatura, consiliului local spre dezbatere §i aprobare;
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-in urma aprobarii sau neaprobarii cererii de inlesnire la plata primeste sub semnatura
Hotararea Consiliului Local pe care o transmite apoi persoanei juridice in cauza, prin
corespondenta;

-opereaza in evidenta fiscala a contribuabilului-persoana juridica inlesnirea la plata aprobata
si-1 comunica acestuia despre aceasta;

-furnizeaza relatii persoanelor fizice si juridice despre criteriile de acordarea a inlesnirilor la
plata solicitate;

-urmireste incasarea contravalorii masei lemnoase facturatd

-lunar prezinta compartimentiului contabilitate, situafia privind execufia veniturilor comunei,
inclusiv a incasarilor din valorificarea masei lemnoase de pe fondul forestier al comunei
-intocmeste si depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stat si bugetele de
sanatate, asistenta sociala, fonduri speciale;

-intocmeste si preda fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentii persoanelor cu handicap.

-verifica lunar FAZ-urile pentru autoturismul din dotare, urmarind km. parcursi i incadrarea
in consumul normat de benzind;

-intocmeste statele de plata pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor de prezenta
si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate cu prevederile
legale.

-calculeaza drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de boala pentru
salariati, ori de cite ori este nevoie precum si alte drepturi;

-intocmeste statele de plata si asigura plata salariilor cuvenite asistentilor persoanelor a
persoanelor cu handicap.

-intocmeste si verifica, pe baza datelor prezentate de compartimentul de asistenta sociala
statele de plata pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de nastere, conform
legii 416/2001 privind venitul minim garantat;

-indeplineste si alte atributii stabilite de primar precum i disponibilitate totald de a participa,
dincolo de durata normald a timpului de lucru la activitdfi ale administrajiei cu caracter
extraordinar si pentru serviciul de permanenti pe care il asigura in interes public.

Atribuii privind stabilirea, impunerea §i evidena fiscald a contribuabililor, evidenfa
contabilii a veniturilor.

Tinerea evidentelor incasdrilor §i debitelor privind contribuabilii

-calculeaza i incaseazi majordrile de intdrziere pentru sumele datorate, dupd
expirarea termenului de plata;

-urmareste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmérire legald;

-intocmeste si conduce evidenfele privind debitele §i incasarea acestora pe baza
extrasului de rol;

-asigurd asistenfa contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii §i
inregistrarii acestora la registratura unitétii;

-acestora, asigurdnd valorificarea §i inregistrarea lor in evidenta de platitor condusa
cu ajutorul programului informatic de impozite §i taxe locale;

-efectueazi operatiuni de debitari §i scideri, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si
scadere, lista centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectoru siu de activitate;
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-intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existenta unor
creante reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezintd Serviciului, in
vederea rezolvirii, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

-intocmeste referatele de restituire, pe care le prezintd Serviciului in vederea
rezolvarii acestora, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarca acestor operatiuni;

-ingtiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse;

-ingtiinteazd contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit
legii;

-efectueaza impunerea din oficiu, in conditiile legii, comunica debitele stabilite in
acest sens;

-constatd si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de
legislatia fiscala de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaraiilor;

-verificd dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunici
contribuabililor rezultatele acestora;

-inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

-asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

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

-raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

-colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxurilor informationale existente
intre acestea;

-asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul su de activitate;

-intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

-verificd anual, contribuabilii inscrigi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

-identifica pe raza de activitate, persoane ce exercitd activitdti producétoare de venit
sau  poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeazd organele competente in vederea
impunerii acestora;

-Intocmeste situatia statistici lunard privind realizarea veniturilor din impozite i
taxe locale;

-Tine evidenta persoanelor autorizate;

-Participd la identificarea persoanelor care posedd bunuri §i terenuri supuse
impozitarii.

-Intocmeste tabloul privind impozitele si taxele locale;

-Intocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe cladiri si terenuri;

-Completeazi declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport

-Elibereazi documentele ce atestd situatia fiscald a contribuabililor;

-Tine evidenta si calculeazi impozitele si taxele locale persoanelor juridice de pe
raza comunei;

-Intocmeste contul de debite-incasari la termenele previzute;

-Intocmeste lista de rdmdsitd, suprasolviri si situatiile comparative la termenele
previzute de lege;
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- Colectarea creantelor fiscale ce consta in exercitarea actiunilor care au ca scop

stingerea creantelor fiscale si se efectucaza in temeiul unui titlu de creanta sau al unui
titlu executoriu dupa caz:

- Stingerea creantelor fiscale prin plata, conpensare sau restituire dupa caz.
- Incasarca impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casierie.

- Relizarea borderourilor zilnice privind incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri
la bugetul local.

- Verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la
bugetul local.

- Depunerea numerarului incasat zilnic la casierie si trezorerie.

- Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si predarea celui de-al doilea
exemplar al chitantei spre arhivare.

- Studiaza si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de
activitatea fiscala.

- Pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei.

- Efectueaza operatiuni de casa.

- Intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii
ierarhici superiori.

- Tine evidenta incasarilor la facturile emise pentru masa lemnoasa licitata.

- Primeste de la alte organe de incasare sumele incasate de acestia.

- Respecta graficul de deplasare pe teren afisat si intocmit de catre compartimentul
financiar contabil.

- Anunta imediat, in maxim de 24 ore cazurile de lipsa sau plus de numerar, cat si
pierderea sau disparitia actelor cu regim special.

- Conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol.

- Preia in extrasul de rol sarcinile anuale de incasari la bugetul local si urmareste
realizarea acestora.

- Indeplineste orice alte atributii repartizate de primarul comunei si compartimentul
financiar contabil.

Sfera relationali internd:
Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei sef serviciu,

Relajii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei,
conform legislatiei specifice si a Regulamentului de Organizare §i Functionare al
aparatului de specialitate;

Relatii de control. -;
Relajii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externd:

Cu autoritdyi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, alte institutii i autorititi publice;
Cu organizafii internafionale: nu este cazul;

Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrdri, produse §i servicii.
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D. Serviciului buget- contabilitate, impozite §i taxe, administrativ §i pazd.

Art. 35.
(1) Obiective generale:
Realizarea activitatii financiar contabile, asigurnd indeplinirea in conformitate cu
dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei fafd de bugetul de stat.

Stabilirea,impunerea §i evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta contabili a
veniturilor.
Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale i efectuarea operatiunilor de cas3;
Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de tehnologia informatiei §i comunicatiei
(T.I.C.), atributii din domeniul cultural;

Evidentierea, valorificarea §i buna administrare a domeniului public si privat al

comunei , conform legii, dupd inscrierea in evidentele contabile.

(2) Atributii generale ale Serviciului buget- contabilitate, impozite si taxe, administrativ gi
pazd.

-Coordonreaz4 activitatea compartimentului financiar contabil

-fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual
-asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare
a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului

-centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la institutiile
de invatamant, cultura, culte, etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea
sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor

-stabileste si dimensioneaza veniturile proprii pe capitole ale bugetului local

-urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei
financiare

-asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistenta sociala,
cultura, sport, sanatate;

-intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local
-verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite

-realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce trebuiesc
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursarea acestora

-intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea de la diferite comisii constituite in baza
unor prevederi legale a aprobarilor necesare in vederea contractarii sau garantarii de
imprumuturi

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

W

®

-gestioneaza datoria publica locala, asigura atragerea de noi surse de finantare si le
evidentiaza in Registrul Datoriei Publice Locale si Registrul Garantiei Publice Locale

-intocmeste analize si prognoze multianuale privind evolutia veniturilor si cheltuielilor
bugetului local, datoria publica;

-propune spre aprobare bugetele locale, inclusiv listele de investitii

-analizeaza si centralizeaza solicitarile de finantare a programelor cu finanfare
nerambursabili de la bugetul local

-intocmeste impreuna cu comparimentul juridic contractele de finantare a programelor
cu finantare nerambursabild;

-tine evidenta platilor privind finantarea programelor cu finanfare nerambursabila

-tine evidenta conform legislatiei in vigoare a documentelor justificative privind modul
de utilizare a sumelor alocate din buget pt. programele cu finanfare nerambursabilé:

-intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniiile de
activitate , in vederea promovarii lor in Consiliul local

-completeazi si urmareste respectarea dispozitiilor legale privind angajamentele legale si
bugetare, ordonantarile la plata, lichidarea lor si plata efectiva, conform Ordinului MEF
1752/2002;

-urmdreste incadrarea in structura de cheltuieli din bugetul aprobat pe fiecare capitol §i
raspund de acest lucru;

-intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea platilor prin trezorerie, banci;

-intocmeste si inregistreaza in contabilitate documentele primare, in mod sistematic si
cronologic;

-asigurd intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei bugetare, cat si a altor
raporturi statistice;

-inregistreaz mijloacele fixe si obiectele de inventar in contabilitate;

-conduce evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor de venituri si cheltuieli, pe
capitole si subcapitole bugetare, conform Legii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-urmareste si verifica extrasele de cont si concordanta acestora cu evidenta analitica
proprie;

-urmareste si verifica registrul de casa;

-intocmeste dispozitiilor de plata si incasare;

-urmareste inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor si obiectelor
de inventar

-inregistreaza transferurile si consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar,
bonurilor valorice de benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;

-intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice ;

-trimestrial si anual, intocmeste bilantul contabil si situatiile financiar trimestriale/anuale
si le depune in termen la DGFP Suceava;

-intocmeste propunerea privind comisia de inventariere, perioada desfasurarii
inventarului, instruieste comisia de inventariere §i inregistreazi rezultatele inventarierii
anuale si a celorlalte inventare ficute cu diferite ocazii;

-elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata compartimentului

-inregistreaza constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii
care au calitate de gestionari;

-conduce registrele contabile obligatorii: registru jurnal, registru de control financiar-
preventiv si registrul inventar;

-intocmeste si depune la Trezorerie situatiile solicitate de care aceasta privind limitele de
plati cu numerar, situatia platilor, etc.
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-elibercaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora .

-verifica si acorda viza de control financiar preventiv propriu pe documentele supuse
controlului, care indeplinesc conditiile legale;

-indeplineste i alte atributii stabilite de primar precum si disponibilitate totald de a
participa, dincolo de durata normald a timpului de lucru la activitéfi ale administraiei cu
caracter extraordinar si pentru serviciul de permanenfd pe care il asigurd in interes public.

-Vireza la organelle abilitate la termenele stabilite,sumelereprezentand CAS,fond
sanatate,impozit pe salariu,ajutor somaj,si imprumuturile temporare primate din fondul de
rulment si tezaur judetean.

-Intocmeste statele de plata a salariilor si a altor drepturi cuvenite personalului,precum si
acordarea unor indemnizatii siajutoare ce intra in competenta primariei.

-Tine evidenta retributiilor si retinerea din conducerea si aparatul serviciilor publice ale
primariei si din activitatiile subordinate dupa caz.

-intocmeste si depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stat si
bugetele de sanatate, asistenta sociala, fonduri speciale;

-Se va preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie in scopul cunoasterii si
aplicarii intregii legisltii pe linie de salarizare,personal si economic.
-Relatii cu publicul, oferd toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul programului stabilit de conducerea Serviciului;
-Intocmesc raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspund de rezolvarea
corespondentei in termenele legale. Solutioneazi, in termen legal cererile, adresele ce le
sunt repartizate i le inainteaza conducerii spre semnare, dupi caz;

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al

primarului 5i -Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce
le revin;

-Executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de
activitate, care li se comunica pentru ducerea la indeplinire);

-indosariaza documentele create in cursul unui an calendaristic, din sfera de
activitate, iar la sfargitul anului le leags, numeroteazi si le preda spre arhivare la depozitul
arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire, grupate in dosare, potrivit
problematicii §i termenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

-Analizeazi periodic, activitatea proprie si propun actiuni corective §i preventive,
solutionarea, la termenul stabilit, a neconformitétilor semnalate de catre auditor.

-Periodic trebuie si se efectueze punctajul contabil cu agentul economic din teritoriu,
prilej cu care se verifica exactitatea datelor din declaratiile de impunere depuse de acestea;

-intocmirea documentatiei de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate

impotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majorari de intarziere, penalitdfi de
citre persoanele juridice;

-Intocmirea documentatiei de executare silitd §i parcurgerea tuturor etapelor previzute
de -Codul de Proceduri Fiscald pentru incasarea debitelor neachitate in termen;
-Ori ce alte atribufii date de primarul comunei;

- are sarcina sd incaseze de la populatia de pe teritoriul comunei, impozitele, taxele,
veniturile din mijloace extrabugetare si orice alte sume date spre incasare acestui organ
potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

-inméneazd sub semndturd, contribuabililor instiindrile de platd si  predd in
contabilitate dovezile de inmanare a acestora;
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-emite chitanie din chitanierele oficiale pentru sumele incasate si se va preocupa
pentru implementarea programulul pe calculator pentru incasarea impozitelor i taxelor

locale, fiecare sumd fncasatd pentru bugetul locat trebuind si aibd un temei legal si sa
figureze intr-un borderou de debite

-calculenzd §i incaseazll majordirile de intdrziere in cazul pldfilor ficute dupd expirarea
termenelor prevzute de lege;

-inscrie zilnic sumele incasate, in borderouri desfigurate pe surse si respectiv subcapitole

si procedeaza la predarea borderourilor respective contabilului la data depunerii sumelor
incasate;

-urmdreste varsarea la Trezorerie a tuturor sumelor incasate la termenele stabilite
potrivit reglementdrile in vigoare;

-ridicd de la Trezoreria Vatra Dornei sumele necesare si efectueaza plaile pe seama
bugetului si mijloacelor extrabugetare;

-conduce registrul de casd, in care inregistreaza atit incasdrile cat si platile in numerar;

-urmdreste aplicarea procedurii legale in caz de sechestru pdnd la incasarea integrald a
debitelor;

-respectd graficul de deplasare n teren intocmit de contabil;

-preia in extrasul de rol sarcinile anuale de incasare la bugetul local si bugetul
administraiei centrale de stat si urmdreste realizarea acestora;

-indeplineste orice alte atributii repartizate de primar, de consiliul local ;
-anunjd in maximum 24 de ore cazuri de lipsa sau plus in numerar cét si pierderea sau
disparifia actelor cu regim special;
-incaseazi chiria lunard pentru spatiul locativ aflat in administrarea primériei numai de la
persoanele care locuiesc efectiv §i au incheiat contract de inchiriere valabil .
B. COMPARTIMENT IMPOZITE §I TAXE
-identificarea materiei impozabile si operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice si
juridice in baza de date;
-efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice si juridice ,conform declaratiilor
acestora date pe proprie rispundere in conformitate cu legislaia in vigoare;
-emiterea ingtiingdrilor de platd si a proceselor verbale de impunere, pe care le inmédneaza
contribuabililor la data efectuirii impunerii pentru luarea la cunostini a obligatiilor fiscale;
-stabilirea si aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalcy legislafia fiscala in sfera sa de competentd;
-inliturarea deficienielor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificdrii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;
-analizarea, documentarea §i solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice si juridice
cu privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale;
-furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor i taxelor locale;
-operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a_actelor doveditoare;
-aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale; .
-intocmirea §i transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de seful ierarhic
superior;
-debitarea in baza de date a amenzilor primite;
- confirmarea amenzilor catre organul emitent;
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-verificarea declarafiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor privind
calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligafiilor fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor ;
-actualizarea borderourilor de debite §i scaderi ;

-inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

-inscrierea in evideniele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclami si publicitate);

-transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
citre alte organe fiscale;

-confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;

-realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasdrile impozitelor, taxelor §i a
altor venituri la bugetul local si transmiterea situafiilor pentru inscrierea in evidenta contabil;
-intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice si fizice ;

-analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice si
juridice;

-asigurarea bazei de date pentru transpunerea in sistem informatic a tuturor datelor ce privesc
activitatea gestionata;

-analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea
operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand masurile care se
impun;

-aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice si fizice;

-rispunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor
din actele de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi;

-stabiliste diferentele obligatiilor de plata, precum si a accesoriile aferente acestora,
-analizeazi si evalueaza informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

-sanctioneaz, potrivit legii, faptelor de abatere constatate si dispunere masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

-verifica locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile;
-cunoagterea situatiei la zi a debitelor primite spre executare silitd precum si a celor
neincasate §i intreprinderea masurilor de executare silitd in vederea recuperdrii creanfelor
bugetare inscrise in titlurile executorii, pana la stingerea debitelor inscrise in fiecare titlu a
cirui executare silitd se cere, conform Codului de procedur fiscali;

-transmiterea si comunicarea prin modalitétile prevazute de lege a somatiei de platd in termen
de 15 zile de la data primirii titlului executoriu catre contribuabil, cu confirmare de primire,
sub semnétura acestuia.

-indosarierea actelor care atestd inceperea urmdririi debitului — titlul executoriu in original §i
un exemplar din somatia comunicata.
-in caz de neplata a debitului datorat bugetului local, dupé expirarea termenului legal de 15
zile de la data comunicarii somatiei, se va proceda la indeplinirea celorlalte modalitati de
executare silitd previzute de lege, sens in care :
a) Se va infiin{a poprire asupra salariului sau dupa caz a pensiei contribuabilului.
b) Se va infiinfa poprire asupra terfului care datoreazi cu titlu de bani vre-o suma
debitorului.
c¢) Se va proceda la indisponibilizarea bunurilor mobile §i/sau imobile ale
contribuabililor persoane fizice, rdu platnice la bugetul local, sens in care va incheia: -

proces verbal de sechestru pentru indisponibilizarea bunurilor mobile sau imobile dupa
caz;
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d) Se va intoemi i depune la Serviciul de Carte Funciard-adresa i actele
subsidiare emise in baza titlului exccutoriu a crei exccutare silitd se cere, in vederca
notdrii in registrele de publicitate imobiliard a bunurilor imobile, cerénd infiinfarea
inscriptiei ipotecare, in favoarea bugetului local.

-urmdrirea ncasdrilor efectuate de debitor fn numerar ori chitanid de platd, in sensul
ridicarii popririi infiinfate §i respectiv in vederea ridicarii ipotecii, in cazul in care debitul
pentru care s-a pornit executarea silitd a fost integral achitat.

-aplicarea de amenzi persoanclor care nu respecta prevederile Codului de Procedura
Fiscala si urmarirea incasarii acestora inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executarii
silite in vederea stingerii debitului.
-solicitarea de la Directia de Evidenta Informatizata a Populatiei, Politia Romana,
Prefectura judetuluiSuceava, D.G.F.PSuceava, Casa Judeteana de Pensii, Registrul
Comertului, a datelor de identificare a persoanelor fizice, a persoanelor juridice si a
autovehiculelor;
-colaborarea cu celelalte compartimente, birouri si servicii din cadrul institutiei prin
asigurarea unor raspunsuri competente si in termen util pentru o cat mai buna
coordonare a activitatii.
-intocmirea raspunsurilor, adreselor si a oricaror comunicari care sunt necesare catre
diferite institutii sau persoane fizice ori juridice;
-intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta separata a persoanelor
fizice declarate insolvabile, conform legii.
-intocmirea — lunar, trimestrial, anual - a statisticii debitelor supuse executdrii silite §i
sumelor incasate prin oricare modalitate previzuta de lege, in cadrul executarii silite,
dupa emiterea titlurilor executorii.
-asigurarea pistrarii in bune conditii a documentelor ce atestd faza in care se afli
fiecare dosar de executare silitd, repartizat spre solutionare
-colectarea creanielor fiscale ce constd in exercitarea actiunilor care au ca scop
stingerea creantelor fiscale i se efectueaza in temeiul unui titlu de creant sau al unui
titlu executoriu, dupi caz,
-stingerea creantelor fiscale prin plata, compensare si restituire, dupa caz;
-verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri
la bugetul local cu chitantele emise ;
-organizeazi arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale
-primeste cererile persoanelor fizice si juridice privind acordarea inlesnirilor la plata
ale impozitelor si le inregistreaza intr-un registru de evidenta a cererilor;
-verifica si analizeaza cererile de inlesnire la plata precum si daca acestea sunt insotite
de toate documente necesare acordarii facilitatii fiscale solicitate;
-opereaza in evidenta fiscala a contribuabilului persoana fizica inlesnirea acordata in
baza legislatiei in vigoare sau a Hotararii Consiliului Local;
-comunica in scris persoanelor fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de
inlesnire la plata solicitata, in lermen legal;
-intocmeste, in termen legal, Raportul de specialitate pentru aprobarea inlesnirii la
plata solicitata de catre persoanele juridice, care se semneaza de persoanele in drept si
de catre primar pentru aprobare, apoi se preda insotit de cererea si documentatia
aferenta inlesnirii, sub semnatura, consiliului local spre dezbatere §i aprobare;
-in urma aprobarii sau neaprobarii cererii de inlesnire la plata primeste sub semnatura
Hotararea Consiliului Local pe care o transmite apoi persoanei juridice in cauza, prin
corespondenta;
-opereaza in evidenta fiscala a contribuabilului-persoana juridica inlesnirea la plata
aprobata si-i comunica acestuia despre aceasta;
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-furnizeaza relatii persoanclor fizice si juridice despre criteriile de acordarea a
inlesnirilor la plata solicitate;

-urmireste incasarea contravalorii masei lemnoase facturatd
-lunar prezinta compartimentiului contabilitate, situatia privind executia veniturilor

comunei, inclusiv a incasarilor din valorificarea masei lemnoase de pe fondul forestier
al comunei

-intocmeste si depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stat si
bugetele de sanatate, asistenta sociala, fonduri speciale;

-intocmeste si preda fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri
locali si asistentii persoanelor cu handicap.

-verifica lunar FAZ-urile pentru autoturismul din dotare, urmarind km. parcursi §i
incadrarea in consumul normat de benzini;

-intocmeste statele de plata pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor de

prezenta si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in
conformitate cu prevederile legale.

-calculeaza drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de
boala pentru salariati, ori de cite ori este nevoie precum si alte drepturi;

-intocmeste statele de plata si asigura plata salariilor cuvenite asistentilor persoanelor
a persoanelor cu handicap.

-intocmeste  si verifica, pe baza datelor prezentate de compartimentul de asistenta
sociala statele de plata pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de
nastere, conform legii 416/2001 privind venitul minim garantat;

-indeplineste i alte atributii stabilite de primar precum §i disponibilitate totals de a
participa, dincolo de durata normala a timpului de lucru la activitati ale administratiei

cu caracter extraordinar $i pentru serviciul de permanent3 pe care il asigurd in interes
public.

Atribufii privind stabilirea, impunerea gi evidenfa fiscald a contribuabililor, evidenfa
contabild a veniturilor.

Tinerea evidentelor incasdrilor si debitelor privind contribuabilii

-calculeaza si incaseazd majordrile de intdrziere pentru sumele datorate, dupd
expirarea termenului de platé;

-urmireste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legala;

-intocmeste §i conduce evidentele privind debitele §i incasarea acestora pe baza
extrasului de rol;

-asigurd asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea
declarafiilor de impunere §i a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si
inregistrarii acestora la registratura unitafii;

-acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusa
cu ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;

-efectueazd operatiuni de debitdri si scideri, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si
scadere, lista centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectoru sdu de activitate;

-intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existenta unor
creante reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezintd Serviciului, in
vederea rezolvirii, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;
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-intocmeste referatele de restituire, pe care le prezintd Serviciului in vederea
rezolvarii acestora, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

-ingtiineaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse;
-ingtiinteazi contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit
legii;

-efectueaza impunerea din oficiu, in conditiile legii, comunica debitele stabilite in
acest sens;

-constatd si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de
legislatia fiscala de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

-verificd dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica
contribuabililor rezultatele acestora;

-inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

-asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

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

-raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

-colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxurilor informationale existente
intre acestea;

-asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate;

-intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

-verificd anual, contribuabilii inscrigi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

-identificd pe raza de activitate, persoane ce exercité activitai producatoare de venit

sau  poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeazi organele competente in vederea
impunerii acestora,

-Intocmegste situatia statistica lunard privind realizarea veniturilor din impozite si
taxe locale;

-Tine evidenta persoanelor autorizate;

-Participd la identificarea persoanelor care posedd bunuri §i terenuri supuse
impozitrii.

-Intocmegte tabloul privind impozitele si taxele locale;

-intocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe cladiri si terenuri;

-Completeazi declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport

-Elibereazi documentele ce atesta situatia fiscald a contribuabililor;

-Tine evidenta si calculeaza impozitele §i taxele locale persoanelor juridice de pe
raza comunei;

-intocmeste contul de debite-incasiri la termenele prevazute;

-Intocmeste lista de rAmdsifa, suprasolviri §i situatiile comparative la termenele
prevazute de lege;

- Colectarea creantelor fiscale ce consta in exercitarea actiunilor care au ca scop

stingerea creantelor fiscale si se efectueaza in temeiul unui titlu de creanta sau al unui
titlu executoriu dupa caz:

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

@

- Stingerea creantelor fiscale prin plata, conpensare sau restituire dupa caz.
- Incasarca impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casierie.

- Relizarea borderourilor zilnice privind incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri
la bugetul local,

- Verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la
bugetul local,

- Depunerea numerarului incasat zilnic la casierie si trezorerie.

- Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si predarea celui de-al doilea
exemplar al chitantei spre arhivare.

- Studiaza si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de
activitatea fiscala.

- Pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei.
- Efectueaza operatiuni de casa.

- Intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii
ierarhici superiori.

- Tine evidenta incasarilor la facturile emise pentru masa lemnoasa licitata.
- Primeste de la alte organe de incasare sumele incasate de acestia.

Respecta graficul de deplasare pe teren afisat si intocmit de catre compartimentul
financiar contabil.

- Anunta imediat, in maxim de 24 ore cazurile de lipsa sau plus de numerar, cat si
pierderea sau disparitia actelor cu regim special,
- Conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol,

- Preia in extrasul de rol sarcinile anuale de incasari la bugetul local si urmareste
realizarea acestora.

Indeplineste orice alte atributii repartizate de primarul comunei si compartimentul
financiar contabil.

Sfera relafionali internd:
Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Primarul comunei gef serviciu,

Relafii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei,

conform legislatiei specifice §i a Regulamentului de Organizare §i Functionare al
aparatului de specialitate;

Relatii de control: -;
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationalli externd:

Cu autoritdfi gi institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, alte institutii §i autoritati publice;
Cu organizafii internationale: nu este cazul;

Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrdri, produse §i servicii.

Sfera relationald interni:

a) Relaii ierarhice: Primarul comunei si secretarul general
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b) Relafii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform

legislatiei specifice §i a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate;

c) Relafii de control: nu este cazul;
d)  Relafii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relafionald externd:

a)  Cu autoritdfi gi institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin: ANAF, AJPIS, AJOFM, DGASPC, Primarii, Judecitorie,
Organe de politie,
Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte instituii §i autorita{i publice;
a) Cu organizafii internafionale: nu este cazul;

b) Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de
conducere.

C.COMPARIMENT ADMINISTRATIV, TRANSPORT $COLARI, INTRETINERE
DRUMURI COMUNALE

-executd curdfenia in birouri §i in clidirea primdriei, precum §i dezdpezirea si
mentinerea cailor de acces spre aceasta;

-asigurd folosirea economicoasa a materialelor pentru curd{enie;
-executd curatenia in exteriorul cladirii;
-asigurd incilzirea pe timp de iarna a birourilor si slilor din cladirea primdriei;

-indeplineste si alte sarcini stabilite prin dispozifii ale primarului si hotdrari ale
consiliului local ;

-asigurarea pazei incintei primdriei si exterior ;

- curafarea cdilor de acces in primérie, de zApada pe timp de iarnd ;

-asigurd transportul elevilor de la domiciliu la scoald si invers cu microbuzul gcolar ;
-efectueazi lucririle de dezipezire pe timp de iarnd cu utilaje aflate in dotarea
Primariei;

Transport $colari

-va cunoagte §i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

-nu pireseste locul de munca decat in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea
primarului;

-nu va conduce autovehicolul obosit sau sub influienta alcoolului;
-s4 se comporte civilizat cu colegii de serviciu §i superiorii sai;

-atat la plecare cét i la sosire din cursa, verificd starea tehnica a autovehicolului,
inclusiv anvelope;

-nu pleaca in cursi daci constatd defectiuni/nereguli ale autovehicolului §i anunta
imediat primarul comunei;
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-la parcarea autovehicului soferul va lua toate misurile pentru siguranta masinii;
-conduce microbuzul gcolar proprietatea primariei;

-respect Decretul nr.328/1996 cu modificarile §i completdrile ulterioare;
-predi zilnic foaia de parcurs la directorul scolii;
-nu va conduce in stare de cbrietate;

-nu va folosi microbuzul scolar in alte scopuri decit cele cerute de primarul comunei §i
directorul scolii;

-parcheaz la locul stabilit de primar i directorul gcolii;

-nu va pune in microbuzul scolar dacs acestea au defectiuni la sistemul de directie, sistemul
de frinare, iluminat §i semnalizare;

-asigurd §i raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/activitatilor/atributiilor ce 1i revin;
-rispunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea,
necesitatea, corectitudinea si integralitatea documentelor pe care le intocmeste si de
inainteaza superiorilor ierarhici;
-are obligatia de a aduce la cunostintd superiorilor ierarhici disfunctionalitafile i
neregularititile identificate in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum i
sd propund masuri de prevenire/diminuare a acestora;

- este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixata ;

- respecti disciplina la locul de munca in desfdsurarea activititilor realizate;
- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulafia pe drumurile publice;

- nu piriseste locul de muncd decat in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea
primarului;

- nu va conduce obosit sau sub influenta alcoolului;

-si se comporte civilizat cu colegii de serviciu §i superiorii sai;

-atat la plecare cét si la sosire din cursd, verifica starea tehnica a utilajului, inclusiv
anvelope si va avea asupra sa actele persoanele cét si cele ale autovehicolului (foaia de
parcurs, certificat de inmatriculare, talon ITP asigurare;

-nu pleacd cu utilajul dacd constatd defectiuni/nereguli ale acestuia §i anun{d imediat
primarul comunei;

-respect’ prevederile OUG nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice republicata
cu modificirile §i completérile ulterioare;

-preda zilnic foaia de parcurs la compartimentul din cadrul primériei

-la parcarea utilajului soferul va lua toate masurile pentru siguranta acestuia;

-efectueazi lucridri date de primarul §i viceprimarul comunei la locurile stabilite de
acestia pentru buna desfisurare a serviciilor comunale din cadrul comunei , cosit
sanfuri,maturat drumurile comunale, deszipezire drumuri comunale, etc.)

Datele personale ale salariatilor sunt prelucrate pentru indeplinirea clauzelor
contractului individual de munca,/ raportului de serviciu, descarcérii de obligatiile stabilite de
lege, regulamentele interne, al gestionarii planificarii si organizarii muncii, al accesului la
locul de munca, al indeplinirii atributiilor de serviciu, al cercetarii si sanctionarii disciplinare,

al egalitatii si diveristatii la locul de munca, al asigurarii sanatatii si securitatii la locul de
munca, al protejarii.
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D. COMPARTIMENT PAZA

-supravegheazd fn permanentd obiectivul din raza postului incredinfat, folosind dupd caz,
procedeele si mijloacele adecvate prevenirii oricdror evenimente;

-nu prdseste postul in nici o situajie, numai daca este impus de conducerea primériei;

fiste permanent in masurd sd prevind orice abuz ivit in afara obiectivului si s ia toate masurile
pentru prevenirea §i stingerea incendiilor in cadrul posturilor de paza;

nu permite accesul nimanui in postul de paza sau in perimetrul pazit si nu se deplaseaza decét in
zona stabilitd;

~ciind in apropierea obiectivului pazit apar persoane suspecte, turbulente sau de rea credinta
acfioneaz pentru interzicerea acestora de a pitrunde in obiectiv, procedind la imobilizarea
acestora iardl a se indepdrta prea mult de postul si ti;

-informeaz conducerea institutiei in cazul in care constata incilcarea unor reguli stabilite prin
consemnul particular sau producerea unor evenimente deosebite;

nu poartd discufii cu nici o persoand decdt in limita atributiilor previzute in consemnul
particular;

-se asigurdl si fie in misurd s foloseasca tehnica de paza, si semnalizeze i si alarmeze despre
eventualele defectiuni, raporténd imediat conducerii;

pe timpul executdrii serviciului de pazi este interzis sd consume bduturi alcoolice, s&
pardseascd postul §i sd desfasoare alte activitdfi cu exceptia celor stabilite prin consemnul
generai si particular al postului:

-dac3 se imbolnaveste subit, este accidentat sau rinit, informeaza conducerea primériei §i nu
pirdseste postul pina la venirea acestora:

la plecarea din obiectiv sau luarea in primire verifica toate incaperile dacd sunt incuiate, dacd
constatd nereguli le va consemna intr-un proces verbal;

-si se prezinte la serviciu odihnit si cu o finuta ingrijita, far4 a fi sub influenta bauturilor

alcoolice; executa §i alte sarcini specificului locului de munci solicitate dc seful direct sau de
conducerea primdriei;

-respectd normele de protectia muncii §i potrivit reglementdrile in vigoare;

-organizeaza §i asigurd cur#tenia in birouri si celelalte inciperi, intrefinerea ciilor dc acces;

-controleazi §i rispunde de buna functionare a grupurilor sanitare si a instalatiilor aferente
acestora;

-depoziteazi si gestioneaza materialele folosite la curiifenie, intretinere si igienizare, asigurand
folosirea economici a acestora;

-asigurd incélzirea birourilor in sezonul rece;

-indeplineste §i alte atribufii ce decurg din actele normative in vigoare sau transmise de
conducere,

E. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, ARHIVA

-Completeazi, {ine la zi si centralizeazi pe suport de hértie i in sistem electronic
datele din registrul agricol sub indrumarea secretarului;

-Elibereazi documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor §i
pasdrilor, in vederea vénzarii in targuri §i oboare, privind calitatea de producétor agricol, in
vederea vanzirii produselor la piatd, privind starea materiald pentru situatii de protectie
sociald(somaj, ajutor social,etc.)

-Completeaz, semneazi de intocmire si prezint spre semnare si expediere
adeverintele solicitate pe baza datelor din registrul agricol;

-Asigur completarea la timp si in bune conditii a registrelor agricole din satele:
Dorna Candrenilor, Poiana Negri §i Dealu Floreni;
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D. COMPARTIMENT PAZA
~supravegheazit in permanenid obiectivul din raza postului incredintat, folosind dupa caz,
procedeele gi mijloacele adecvate prevenirii oricaror evenimente;
-nu pirdiseste postul in nici o situagie, numal dac este impus de conducerea primdriei;

fiste permanent in masurd st prevind orice abuz ivit in afara obiectivului si sa ia toate masurile
pentru prevenirea gi stingerea incendiilor in cadrul posturilor de paza;

nu permite accesul nimdnui in postul de paza sau in perimetrul pazit §i nu se deplaseaza decat in
zona stability;

-cdnd in apropierea obiectivului pazit apar persoane suspecte, turbulente sau de rea credintd

acfioneazd pentru interzicerea acestora de a pitrunde In obiectiv, procedind la imobilizarea
acestora iard a se indepérta prea mult de postul s ti;

-informeaz conducerea institufiei in cazul in care constaté incélcarea unor reguli stabilite prin
consemnul particular sau producerea unor evenimente deosebite;

nu poartd discufii cu nici o persoand dect in limita atribufiilor previzute in consemnul
particular;

-se asigura si fie in masurd s foloseascd tehnica de paza, si semnalizeze §i s3 alarmeze despre
eventualele defecfiuni, raportdnd imediat conducerii;

pe timpul executdrii serviciului de pazd este interzis si consume bauturi alcoolice, s3
piriseascd postul si s desfigoare alte activititi cu exceptia celor stabilite prin consemnul
generai §i particular al postului:

-dacd se imbolndveste subit, este accidentat sau ranit, informeaza conducerea primariei §i nu
pirdseste postul pani la venirea acestora:

la plecarea din obiectiv sau luarea in primire verifici toate inciperile daca sunt incuiate, daca
constati nereguli le va consemna intr-un proces verbal;

-si se prezinte la serviciu odihnit §i cu o finutd ingrijit4, férd a fi sub influenta bauturilor

alcoolice; executd si alte sarcini specificului locului de munci solicitate dc seful direct sau de
conducerea primdriei;

-respectd normele de protectia muncii §i potrivit reglementdrile in vigoare;
-organizeaz si asigurd curatenia in birouri §i celelalte inc3peri, intretinerea cdilor dc acces;

-controleazd si rispunde de buna functionare a grupurilor sanitare si a instalafiilor aferente
acestora,

-depoziteazd si gestioneazi materialele folosite la curifenie, intrefinere §i igienizare, asigurand
folosirea economic a acestora;

-asigurd incdlzirea birourilor in sezonul rece;

-indeplineste si alte atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau transmise de
conducere.

E. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, ARHIVA

-Completeazj, fine la zi si centralizeazi pe suport de hértie si in sistem electronic
datele din registrul agricol sub indrumarea secretarului;

-Elibereazi documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor §i
pasirilor, in vederea vanzarii in tArguri si oboare, privind calitatea de producitor agricol, in
vederea vanzarii produselor la piatd, privind starea materiald pentru situatii de protectie
sociald(somaj, ajutor social,etc.)

-Completeaz, semneazi de intocmire si prezintd spre semnare si expediere
adeveringele solicitate pe baza datelor din registrul agricol;

-Asigurd completarea la timp si in bune condiii a registrelor agricole din satele:
Dorna Candrenilor, Poiana Negri si Dealu Floreni;
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Numeroteazdl, paraleazd, sigilenza registrul agricol §i il Inregistreaz in registrul de
intrare-icgire al Primariel ;

-Reserierea §i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentdnd gospodiriile populatici defindtoarte de terenuri agricole si
animale ;

-deschiderea de noi poziii in registrul agricol la solicitarea proprictarilor de terenuri sau
detindtori de animale ;
-modificiri ale acestor pozi{ii survenite ca urmare a vinzarilor-cumprarilor, mostenirii,
donatiei, schimbari ale categorici de folosin{a a terenurilor ;
-evidenta gospodriilor populaiei defindtoare de terenuri agricole si animale ;
-comunicarea lunara la compartimentul impozite §i taxe a modificarilor survenite la
vechile proprieta{i inscrise in registrul agricol, precum i comunicarea noilor proprietari ;
-colaboreaza cu organele de specialitate privind combaterea §i prevenirea epizotiilor ;
-elibereaz adeveringe pentru vanziri de animale (la piaf4, abator) ;
- verificd in teren reclamatiile §i sesizarile privind registrul Agricol;
-centralizeazA toate date inscrise in registrul agricol;
-intocmeste rispunsuri la corespondenta privind registrul Agricol;
-relatii cu publicul privind registrul agricol;
-actualizeazi baza de date privind evidentele din registrul agricol
2.Conform Legii nr.16/1996 privind arhivele nafionale.
-inregistreaz3 si fine la zi evidena tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru
uz intern, precum si a celor iesite potrivit legii ;
-Primeste si rispunde de inventarierea si pastrarea arhivei primdriei,
sesizeazi imediat disparitia unor acte din arhiva pentru a se lua masuri de gasirea lor;
-Anual se ocup3 de selectionarea documentelor ;
-Inventariazi documentele proprii ;
3.Conform Hotirarii nr.661/2001 privind procedura de eliberare a certificatului
de producitor, modificati si completati ;
-Tine evidenta certificatelor de producétor intr-un registru special ;
-Elibereaza certificatele de producitor pe serii corespunzatoare unui an agricol, care
incepe la data de 1 iulie a anului si se incheie la data de 30 iunie a anului urmitor ;
-Identifica certificatul de producitor prin numdrul de ordine, care incepe cu 0001 in
cadrul fiecarei serii si prin numirul de inregistare a cererii ;
4.Alte atributii stabilite.
-Rezolva corespondenta ce i se repartizeazd,
-Executa lucririle ce i se repartizeazi in aplicarea Legii fondului funciar, cu
modificarile ulterioare;
-Execut’ dactilografierea materialelor consiliului local si primdriei care -i se prezintd;
-intocmeste si transmite darile de seam3 statistice aferente domeniului siu de
activitate, pe termenele stabilite de lege, conform metodologiei in vigoare;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, precum §i disponibilitate totala de a
participa, dincolo de durata normald a programului de lucru, la activitiiti ale administratiei cu
caracter extraordinar §i pentru serviciul de permanentd pe care il asigurd in interes public ;

F.Compartimentul Asistentd Sociald
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Actioncazd pentru instituirea unor misuri de protecjie sociald in cazul minorilor
(curateld, tutel), propune instituirea unor miisuri de ciitre autoritatea tutelard
(ocrotirea celor lipsiti de capacitate, a celor cu capacitate restrinsa si a altor persoane;

Monitorizeazd cazurile de minori aflaji in dificultate si propunc misuri pentru
rezolvarea lor;

Verificd periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internati in centre
de plasament, gradinite si scoli speciale;

Colaboreazi cu Directia Judeteand pentru Protectia Drepturilor Copilului Sucecava
pentru rezolvarea cazurilor de minori aflafi in dificultate;

Tine evidenta minorilor aflati sub tuteld precum si a dispozitiilor primarului prin care
a fost instituita curatela.

Colaboreazd cu Biroul Judetean pentru Romi pentru aplicarea strategiei de
imbunatatire a situatiei romilor din comuna;

Asistd minorii care au savdryit fapte antisociale in cursul cercetdrii de citre organele
abilitate (Politie, Parchet), avand in prealabil aprobarea secretarului municipiului sau,
in lipsa acestuia, a gefului Serviciului administraie public3;

intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei de sustinere in baza
Legii nr. 277/2010 privind alocatia prntru susfinerea familiei, cu modificarile §i
completérile ulterioare;

fntocmeste lunar borderoul si dispozitiile privind solutionarea cererilor depuse pentru
acordarea alocafiei pentru susfinerea familiei §i le Tnainteazd Agentiei pentru Prestatii
Sociale Suceava;

intocmeste lunar dispozitiile privind modificarea, incetarea cuantumurilor alocatiilor
de sustinere in termenele legale;

Verific4 existenta adeverinfelor de elev la dosarele de alocatie de susfinere

Verifica prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de acordare
a alocatiei pentru susfinerea familiei conform Legii nr. 277/2010;

Propune pe bazi de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozifie, dupd
caz, a alocatiei pentru susfinerea familiei;

Efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectéirii conditiilor de
acordare a dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei,

Intocmeste si transmite pani in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedents la
AJPIS Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei de sustinere a familiei
aprobate prin dispozitia primarului, impreun cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului cAt si borderoul privind modificarea sau dupi caz, incetarea dreptului de
acordare a alocatiei;

Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia de sus{inere a familiei;
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intocmegte dosarele §i borderoul pentru alocaiia de stat §i le nainteazd Agentici de Prestatji
Sociale Succava,

Elibereaz negatii privind intocmirea dosarelor de acordare a alocatiei de stat pentru copiii a
ciiror mame au domiciliul legal in altd localitate decdt Dorna Candrenilor

inainteazd pe bazi de borderou la AJPIS SUCEAVA, cererile privind modificarea
reprezentantului legal al minorului

intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatici lunare sau a stimulentului pentru
persoanele care beneficiazdl de concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pani la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, de pénd la 3 ani.

Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal ;
-Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia §i data efectudrii platii ajutorului
social;

-intocmegte fise de calcul

-Urmdreste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligaiilor ce le revin;

- Efectueaza periodic (din 6 in 6 luni sau ori de cate ori este nevoie) noi anchete sociale in
vederea respectarii condifiilor care au stat la baza acorddrii ajutorului social;

- elaboreaza  dispoziiile de modificare, suspendare i incetare a dreptului la ajutorul social.
- Verifica existenta adeverinelor de la A.L.O.F.M. si a certificatelor de incadrare in grad de
handicap, certificatelor privind capacitatea de munc3, adeverinfelor de elev/student la
dosarele de ajutor social.

- Intocmegte lunar rapoartele statistice pentru ajutoarele sociale si le transmite Agentiei de
Prestatii Sociale Suceava.

-intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenfd conform Legii nr.
416/2001;

intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu handicap grav
care, potrivit legii, sunt angajafi ai Primdriei;

Inregistreaza, verificd, solufioneazi cererile pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea
locuintei precum §i a stimulentului pentru energia electricd, conform Legii nr. 226/2021
privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie si
HG. nr.1073/2021 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a legii nr.226/2021;
-intocmeste dispozitiile de acordare/respingere a dreptului

- transmite citre ajpis anexele cuprinzand beneficiarii acestui drept

Alte atributii in domeniul autoritafii tutelare, asisentei sociale i protectiei copilului:

aplicd prevederile legale in domeniul protectiei copilului si a persoanelor adulte fira
discernimént;

desfagoars activitati specifice privind culegerea §i prelucrarea datelor in vederea intocmirii de
anchete sociale cerute de instantele judecitoresti, in procesele de incredintare a minorilor,
anchete sociale pentru minorii cercetafi penal, precum §i pentru minorii asupra cdrora
urmeazAa si se ia 0 masurd de ocrotire, conform legii si anchetelor sociale in vederea acordarii
de burse scolare;

asigurarea mdésurilor de protectie sociald prin acordarea de beneficii sociale familiilor si
persoanelor aflate in situaie de nevoie, pentru cresterea calitdfii vietii §i promovarea
incluziunii sociale;

protectia persoanelor cu handicap si a celor vérstnice, acordarea asistentei sociale, stabilita de
legislatie si data in competenta autoritétilor locale;
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implicarea comunitd{ii locale in vederea promovirii §i respectirii drepturilor copiilor i a

prevenirii separdrii acestora de familie §i urmdrirea modului in care tutorii i§i indeplinesc

sarcinile previzute de lege in acest domeniu;

intocmeste anchetele sociale §i le inainteaz3 citre institutiile care le solicita;

intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

identificd, evalueazi §i face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar
familiilor cu copii in ntrefinere, asigurd consiliere;

face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistentd;

intocmeste anchete sociale privind situatia materiala i morali a familiilor vulnerabile;

intocmeste caracterizari la solicitarea cetdtenilor si diferitelor organe si institutii;

intocmeste situaia copiilor lipsifi de ocrotire parinteascd si propune dupa caz instituirea
tutelei sau curatelei in urma efectuirii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

colaboreaz cu serviciile de stare civild, de evidenfa a populatiei si sesizeazd, dupé caz,
situatiile in care sunt persoane fira acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile
pentru intrarea in legalitate;

rispunde in termenul legal adreselor primite §i cererilor cetdfenilor cu trimiterea rédspunsului

in termen;

asigura gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale;

organizeaza §i raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate §i faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

se ocup de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este cazul;
preia i rezolvd corespondenta care fi este repartizaté;

arhiveazi documentele create si le preda responsabilului cu atributii de arhiva, pe baza de
lista de inventar i proces- verbal de predare-primire;

efectuiazi anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de

handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;

centralizeazd situatia copiilor ai ciror parinti sunt plecati cu contract de munca in strdinatate,

intocmeste dupi caz fise de observatie, fige de identificare a riscurilor, plan de servicii, fige

de monitorizare

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitétii in

concordanti cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor

acte normative;

Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social §i propune stabilirea

unor mésuri individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizdrii sociale;

Primeste cererile si propune Instangei de tuteld, pe bazi de anchetd sociald schimbarea

reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restant;

Verificd prin anchetd sociald indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind

incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dup caz, respingerea

cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu

handicap grav;

Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate §i propune dupi caz,

menfinerea, suspendarea sau incetarea contractului de muncd al asistentului personal al
ersoanei cu handicap grav;

Fmocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au asistent personal In

vederea reexpertizérii §i incadrrii intr-un grad de handicap;

Verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite

parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum §i adultului cu
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handicap grav sau reprezentantului siu legal si propune dupi caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatici. Identifica §i intocmeste evidenfa persoanclor vérstnice aflate in nevoie;
Informeazd Primarul asupra situaiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanclor vérstnice vulnerabile in faja necesitdfilor vietii cotidiene;
Monitorizeaz si analizeazd situagia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;
Identificd si evalueaz situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestafii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;
Asigura consilierea §i informarea familiilor cu copii in injretinere asupra drepturilor i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;
Urmireste evolufia dezvoltarii copilului §i modul in care pirin{ii acestuia i§i exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de
protectie speciald §i a fost reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioad de
minum 3 luni;
Colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;
Colaboreazd cu unititile de invdtdmant in vederea depistdrii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun;
Colaboreazi cu colectivitatea locald in vederea identificirii nevoilor comunitagii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;
Identificd si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in
care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probleme financiare determinate
de o situatie exceptionala i care pune in pericol dezvoltatea armonioas3 a copilului;
intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munci care au obligatia si efectueze activitati
in folosul comunitatii;
In exercitarea atributiilor ce i revin colaboreazi cu: AJPIS Suceava, DGASPU Suceava,
Instanfele judecitoresti, Parchetul Local de pe langd Judecitoria Vatra Dornei; Politia
Comunei; Directia Judeteani de Statisticd Suceava; Consiliul Judefean Suceava; Institutia
Prefectului judefului Suceava;
Elaboreaz3 proiecte de acte normative si a altor reglementiri specifice autoritatii publice
locale pentru domeniul s3u de activitate.
Exercitd si alte atributii stabilite de catre conducerea Primariei —Primar si Viceprimar, prin
dispozitii §i note interne.

G. COMPARTIMENTUL DERULARE §I IMPLEMENTARE PROIECTE

o Este responsabil pentru implementarea cu success a Planului Integrat de Dezvoltare Rurala
(propunerile pentru dezvoltarea Comunei Dorna Candrenilor) si atingerii obiectivelor si
rezultatelor planificate;

o Supravegheazi desfisurarea Planului si gestioneazi structura de management;

e Coordoneazi activitafile administrative legate de respectarea regulilor in materie de achizitii,
publicitate, incheierea contractelor, verificarea oportunitatii, legalitatii si realitaii cheltuielilor
efectuate;

e Participa la diferite sedin{e si la toate evenimentele Planului, asigurand pregitirea adecvata a
acestora;

e Este responsabil pentru managementul organizational si conceptual;

* Asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback ;

o Intocmeste planuri detaliate de lucru si de monitorizare a respectérii implementarii acestora;
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intocmeste rapoarte de necesitate, note de fundamentare necesare finanarii diferitelor
investifii;

Urmdreste executarea la timp a activitdtilor si a investitiilor;

Ghideaza lucrul consultantilor si contractorilor, supraveghind desfisurarea activitétilor
conform planului de lucru negociat;

Verifica si aproba rapoartele de progres

Faciliteaza cooperarea dintre si intre consultantii/ expertii pe termen scurt si eventualii
parteneri;

Intocmeste planul achizitiilor necesare la inceputul anului

Raporteaza achizitiile efectuate in sistem Societatea pentru Excelenta in Administratia
Publica, (SEAP) ,si pe site-ul primiriei

intocmeste programul anual al fondurilor nerambursabile disponibile de la bugetul local;
Publica anuntul de participare si urmireste derularea procedurilor pentru fonduri
nerambursabile de la bugetul local;

Raporteazi procedura de implementare a fondurilor nerambursabile in Monitorul oficial
partea a VI;

Se ocupa de procedurile de vinzare sau concesionare terenuri care fac parte din domeniul
public al Consiliului local, avand in vedere legislatia in vigoare (caiete de sarcini, anunturi,
licitatie, procese verbale, raportul procedurii).

Urmireste implementarea activit4fii de supraveghere de santier si a sub-activitétii de obtinere
de avize si acorduri necesare demararii lucririlor;

Primeste corespondenta (trimisa prin posta, electronic sau fax) legata de proiect, o prezinta
primarului si o distribuie consultantului care se ocupa de managementul proiectului;
Expediazi corespondenta legata de proiectul in curs;

Participa la intélnirile de lucru din cadrul proiectului;

Pregiteste prezentirile sau alte documente de informare necesare managerului de proiect;

Este responsabil pentru implementarea cu success a activitatilor proiectului si atingerii
obiectivelor si rezultatelor planificate in proiect;

Supravegheazi desfisurarea zilnica a proiectului;

Ghideaza lucrul consultantilor si contractantilor, supraveghind desfasurarea activitatilor
conform planului de lucru negociat;

Verifica existenta avizelor si respectarea prevederilor legale de citre subcontractor;
Participa la pregatirea documentatiei de achizitie publica;

Participa la elaborarea contractelor;

Verifica asigurarea calitatii previzute in documentatia tehnica si in contract;

Participa la receptia calitativa a lucrdrilor pe categorii de lucriri;

Participa la verificarea in fazele determinante si la intocmirea proceselor verbale;
Transmite contractorului pentru solutionare, propuneri de solutii privind neconformitéfile si
neconcordantele aparute pe parcursul implementarii proiectului;

Participa la receptia lucrarilor si intocmeste actele de receptie impreuna cu dirigintele de
santier;

Coordonarea activitafilor necesare pentru o buna desfasurare a activitatii de contabilitate a
proiectului;

Completarea si predarea a documentelor financiare legate de proiect;

Participarea la implementarea activitatilor de achizitii publice fiind persoana responsabila cu
achizitiile publice;

Organizarea arhivei pentru documentele financiare si contabile aferente proiectului;
Realizarea raportului de progres - aspecte financiare - si a altor rapoarte si situatii cerute de
citre Autoritatea Contractanta sau alte parti interesate;

Urmirirea bugetului proiectului pe perioada de implementare;

Relafionarea cu membrii echipei de implementare a proiectului,

Realizeazi documentatia de licitatie pentru achizifia publica de servicii si lucréri;
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Participa la pregatiren licitagiilor pentru desemnarea executantilor lucrérilor de constructii;
Asista echipn tehnica In elaborarea contractului de executic cu constructorul;
Participa In predarea preluarea amplasamentului citre executant;
Urmiireste realizaren construcyiel in conformitate cu contractul, proiectul, cu caietul de
sarcini;
e Asista responsabilul pentru probleme tehnice la verificarea asigurdrii calitatii prevdzute in
documentatia tehnica si in contract;
e Participa la receptin calitativa a lucrdrilor pe categorii de lucréri;
Patricipa la verificarea in fazele determinante si la intocmirea proceselor verbale de lucréri
ascunse;
Urmireste executarea lucririlor pe toata durata lor;
intocmeste corespondenta cu proiectantul, executantul privind neconformitatile si
neconcordantele aparute in executie;
e Participa la recepiia lucrrilor si intocmeste actele de receptie;
¢ Colaboreazi cu membrii echipei de implementare in realizarea rapoartelor de progres.

H.COMPARTIMENTUL INFORMARE, COMUNICARE SI INTEGRARE
EUROPEANA

-Atributii secretariat

- Descarca e-mailurile primite pe adresa de e-mail a primériei.

- Primeste si inregistreazi corespondenta in registrul general de intrare-iesire, in
registrul de inregistrare a petitiilor si in registrul pentru posta speciala.

- Asigur3 trimiterea spre rezolvare la compartimente a corespondentei .

- Organizeazi expedierea corespondentei institutiei la timp, prin posta sau alte
mijloace de comunicare.

- Efectueaza operatiunile de descarcare a corespondentei din registrele de intrare-
iesire pe care le are 1n primire.

- Urmareste circuitul documentelor si atentioneazi pe cei care nu rezolva
corespondenta in timpul stabilit prin lege.

- Partcipd la lucrdrile de indosariere gi arhivare a documentelor.

- Acorda relatii in limita competentei cetétenilor care se adreseaza cu cereri i
petitii.

- Primeste si inregistreaza petitiile in registrul de petitii.

- Inregistreaza contractele de arenda in registrul de evidenta a arenzilor.

- Intocmeste procese verbale §i afigeaza publicatiile de vanzare.

- Transmite si primeste fax-uri si le distribuie pe compartimente.

- Exercitd lucrdri la copiator si rdspunde de acesta.

- Colectarea creantelor fiscale ce consta in exercitarea actiunilor care au ca scop
stingerea creantelor fiscale si se efectueaza in temeiul unui titlu de creanta sau al unui
titlu executoriu dupa caz:

- Stingerea creantelor fiscale prin plata, conpensare sau restituire dupa caz.

- Incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casierie.

- Relizarea borderourilor zilnice privind incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri
la bugetul local.
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Verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la
bugetul local,

Depunerea numerarului incasat zilnic la casierie si trezorerie.

Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si predarea celui de-al doilea
exemplar al chitantei spre arhivare.

Studiaza si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de
activitatea fiscala.

Pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei.

- Efectueaza operatiuni de casa.

Intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii
ierarhici superiori.

Tine evidenta incasarilor la facturile emise pentru masa lemnoasa licitata.

Primeste de la alte organe de incasare sumele incasate de acestia.

Respecta graficul de deplasare pe teren afisat si intocmit de catre compartimentul
financiar contabil.

Anunta imediat, in maxim de 24 ore cazurile de lipsa sau plus de numerar, cat si
pierderea sau disparitia actelor cu regim special.

- Conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol.

Preia in extrasul de rol sarcinile anuale de incasari la bugetul local si urmareste

realizarea acestora.
Indeplineste orice alte atributii repartizate de primarul comunei si compartimentul

financiar contabil.

o are obligatia participarii la cursurile de instruire organizate in domeniul sdu de
activitate;

e verificd periodic, din punct de vedere fizic §i functional, starea retelei locale
(realizeazd verificarea cablajelor, calculatoarelor, perifericelor si a traficului de
date),

e evalueazi si estimeaza necesitétile de interventie preventiva;

e raspunde de remedierea operativd a defectiunilor prin intervenfie proprie sau
facand apel la echipa de intretinere;

¢ supravegheaz securitatea si accesul utilizatorilor in refea;

e planificd si organizeaza actiuni de intretinere, {ine evidente ale stirii tehnice a
echipamentelor, intocmeste si fundamenteazi necesarul de consumabile, piese de
schimb i lucréri de intretinere-reparatii a echipamentelor;

o Este responsabil cu difuzarea informatiilor publice.

o Promovarea activitétilor culturale organizate in cadrul comunei.

o indeplineste si alte dispozitii ale primarului, specifice postului ocupat.

I.COMPARTIMENTUL CADASTRU-URBANISM, FOND FUNCIAR, DERULARE
PROIECTE, ACHIZITII PUBLICE

Atributiuni privind activitatea de Autoriziri in constructii conform Legii 50/1991-

republicata:
- verificarea si inregistrarea documentelor tehnice prezentate de beneficiar;

- verificarea pe teren a legalitafii documentelor tehnice prezentate ;
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- colaborarea cu Secretarul comunei si compartimentul Juridic ,privind avizarea actelor
si documentafiilor tehnice prezentate pentru autorizare ;

-intocmirea certificatelor de urbanism , autorizatiilor de construire , autorizaiilor de
demolare, autorizafiilor pentru scoaterea temporara din folosinfa a domeniului public si/sau
privat, certificatelor de urbanism pentru lucriri de prima necessitate in cazuri de avarii,
autorizafiilor de scoatere temporara din folosinta a domeniului public ;

-primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de
receptie si notelor de regularizare a texelor la autorizaia de construire ;

- participarea la receptia lucrérilor autorizate ;

) intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrérilor din cadrul comisiei
de receptie aprobata conform legii;
(3) inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire ,

autorizafii de demolare ,certificate de urbanism , procese verbale de receptie, note de
regularizare a taxelor la A.C., note de constatare a demoldrilor , CU., A.C., A.L in cazuri de

avarii pentru investitii );
- intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrdrilor autorizate pentru

Directia de Statistica a judefului Suceava, Inspectoratul in constructii Sueava , Consiliul
judetean Suceava, Prefectura Suceava ;
) intocmirea necesarului de lucrdri pentru elaborarea programului anual pe

categorii de lucrdri;
) urmdrirea executiei lucrdrilor comandate privind respectarea tehnologiilor

aprobate; )
- urmdrirea comportirii in timp a lucrdrilor executate, in perioada de garantie si post

garantie; o
-eliberarea rdspunsurilor la cereri, sesizéri ale unor cetiteni cu privire la unele aspecte

de legalitate a A.C, A.D., P. V.R. eliberate ;
- operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate , prelucrarea periodica a
acestora in functie de cerintele lucrarii;
- pregdtirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia de Acorduri

Unice.
- fintocmirea rapoartelor si anexelor la proiectele de hotdrdre a HCL in domeniul de

activitate ;

©6) executarea controlului constructiilor in vederea respectarii prevederilor Legii

50/1991 republicata privind autorizarea executdrii constructiilor si unele masuri pentru

realizarea locuintelor, aplica dup caz , sanctiunile prevdzute de lege si tine evidenta acestei

activitati.

- Indentifici terenurile proprietatea Primdriei comunei Dorna Candrenilor detinute de
persoane fizice i juridice (magazii, garaje, curfi, teren agricol, etc.) si intocmeste
contracte de inchiriere pentru aceste terenuri.

- Participa la activitatile legate de fondul funciar privind amenajarea, organizarea, protectia
i ameliorarea solului atat pe terenurile agricole cat si pe pAsuni, fanete;

- Intocmeste lucrdrile centralizatoare cu privire la suprafetele de teren agricol si neagricol
conform Legii Fondului Funciar;

- Sprijind activitatea de producfie privind organizarea , amenajarea spatiilor verzi si a
parcurilor;

- Colaboreazi cu asociatiile, organizatiile si fundatiile de profil agricol;

- Intocmirea documentaiiei necesare privind reconstituirea si constituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole, neagricole si cu vegetatie forestierd privind Legea
18/1991 republicaté , Legea 1/2000 si Legea 247/2005 privind fondul funciar.

- Indeplineste si alte atributiuni rezultate din delegirile de competents, dispuse de primarul
oragului, precum §i sarcini stabilite de sefii ierarhici.
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-Organizeaza activitatea de achizitii publice realizate pentru Primaria comunei, in
conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 privind achiziiile publice cu modificérile i

completdrile ulterioare;
-Elaboreazi si dupd caz actualizarea pe baza necesitétilor transmise de celelalte

compartimente ale instituiei strategia de contractare §i programul anual al achizitiei publice
intr-o prima form pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs si definitivarea
acestuia in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;

- Elaborarea documentatiei de atribuire, sau in cazul organizérii unui concurs de
solutii, a documentafiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

-Asigurarea activitigii de informare si de publicitate privind pregatirea i organizarea
licitatiilor, precizind obiectul acestora, organizatorii, termenele §i alte informatii care s&
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

-Asigurarea aplicirii gi finalizarii procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale
prin incheierea contractelor de achizitii publice;

-Constituirea §i pastrarea dosarulului achizitiei publice;

-Formularea de propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare
contract ce urmeaza sa fie atribuit;

- Elaborarea notelor justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusa pentru a i aplicati este alta decét licitafia deschis4 sau cea restransd, cu aprobarea
conducitorului institutiei;

-Asigurarea intocmirii in conformitate cu prevederile legale in vigoare a contractelor
si comenzilor pentru aprovizionarea cu materiale si servicii, colaborénd cu structurile de
specialitate direct implicate in derularea lor pentru monitorizarea §i actualizarea contractelor
incheiate;

-Urmdrirea §i asigurarea respectdrii prevederilor legale privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitaie §i a securitdtii acestora;

-Asigurarea constituirii si pastrdrii dosarului achiziiei;

-Operarea de modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cand situatia o impune, cu aprobarea conducétorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil;

- Intocmirea si transmiterea céitre Autoritatea Nationald pentru Achizitii Publice
(ANAP), a raportului anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la data
de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent;

-Utilizarea Sistemului Electronic de Achizitii publice, asigurand confidentialitatea
datelor.

o Este responsabil pentru implementarea cu success a Planului Integrat de Dezvoltare Rurala
(propunerile pentru dezvoltarea Comunei Dorna Candrenilor) si atingerii obiectivelor si
rezultatelor planificate;

o Supravegheaz desfdsurarea Planului si gestioneaza structura de management;

¢ Coordoneazi activitdfile administrative legate de respectarea regulilor in materie de achizitii,
publicitate, incheierea contractelor, verificarea oportunitétii, legalitatii si realitatii cheltuielilor
efectuate;

e Participa la diferite sedin{e si la toate evenimentele Planului, asigurind pregitirea adecvata a

acestora;

Este responsabil pentru managementul organizational si conceptual;

Asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback ;

Entocmeste planuri detaliate de lucru si de monitorizare a respectirii implementirii acestora;
Intocmeste rapoarte de necesitate, note de fundamentare necesare finantarii diferitelor

investitii;
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Urmdreste executarea la timp a activitijilor si a investifiilor;

Ghideaza lucrul consultantilor si contractorilor, supraveghind desfisurarea activitagilor
conform planului de lucru negociat;

Verifica si aproba rapoartele de progres

Faciliteazi cooperarea dintre si intre consultantii/ expertii pe termen scurt si eventualii
parteneri;

Intocmeste planul achizitiilor necesare la inceputul anului

Raporteaza achizitiile efectuate in sistem Societatea pentru Excelenta in Administratia
Publica, (SEAP) ,si pe site-ul primariei

intocmeste programul anual al fondurilor nerambursabile disponibile de la bugetul local;
Publica anuntul de participare si urmaregte derularea procedurilor pentru fonduri
nerambursabile de la bugetul local;

Raporteazi procedura de implementare a fondurilor nerambursabile in Monitorul oficial
partea a VI;

Se ocupa de procedurile de vinzare sau concesionare terenuri care fac parte din domeniul
public al Consiliului local, avind in vedere legislatia in vigoare (caiete de sarcini, anunturi,
licitatie, procese verbale, raportul procedurii).

Urmdreste implementarea activitatii de supraveghere de gantier si a sub-activitéii de obtinere
de avize si acorduri necesare demardrii lucririlor;

Primeste corespondenta (trimisa prin posta, electronic sau fax) legata de proiect, o prezinta
primarului si o distribuie consultantului care se ocupa de managementul proiectului;
Expediazi corespondenta legata de proiectul in curs;

Participa la intalnirile de lucru din cadrul proiectului;

Pregiteste prezentirile sau alte documente de informare necesare managerului de proiect;
Este responsabil pentru implementarea cu success a activitafilor proiectului si atingerii
obiectivelor si rezultatelor planificate in proiect;

Supravegheazi desfisurarea zilnica a proiectului;

Ghideazi lucrul consultantilor si contractantilor, supraveghind desfasurarea activitailor
conform planului de lucru negociat;

Verifica existenta avizelor si respectarea prevederilor legale de catre subcontractor;
Participa la pregitirea documentatiei de achizitie publica;

Participa la elaborarea contractelor;

Verifica asigurarea calitatii previzute in documentafia tehnica si in contract;

Participa la receptia calitativa a lucrarilor pe categorii de lucréri;

Participa la verificarea in fazele determinante si la intocmirea proceselor verbale;
Transmite contractorului pentru solutionare, propuneri de solutii privind neconformitaile si
neconcordantele aparute pe parcursul implementarii proiectului;

Participa la receptia lucrérilor si intocmeste actele de receptie impreuna cu dirigintele de
santier;

Coordonarea activitatilor necesare pentru o buna desfagurare a activititii de contabilitate a
proiectului;

Completarea si predarea a documentelor financiare legate de proiect;

Participarea la implementarea activitatilor de achizitii publice fiind persoana responsabild cu
achizitiile publice;

Organizarea arhivei pentru documentele financiare si contabile aferente proiectului;
Realizarea raportului de progres - aspecte financiare - si a altor rapoarte si situatii cerute de
citre Autoritatea Contractanta sau alte parti interesate;

Urmdrirea bugetului proiectului pe perioada de implementare;

Relationarea cu membrii echipei de implementare a proiectului.

Realizeazi documentatia de licitatie pentru achizitia publica de servicii si lucréri;
Participa la pregatirea licitatiilor pentru desemnarea executantilor lucrérilor de constructii;
Asista echipa tehnica la elaborarea contractului de executie cu constructorul;
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Participa la predarea preluarea amplasamentului citre executant;

¢ Urmireste realizarea construciiei in conformitate cu contractul, proiectul, cu caietul de
sarcini;

o Asista responsabilul pentru probleme tehnice la verificarea asigurdrii calitatii prevazute in
documentatia tehnica si in contract;

 Participa la receptia calitativa a lucrdrilor pe categorii de lucrari;
Patricipa la verificarea in fazele determinante si la intocmirea proceselor verbale de lucréri
ascunse;

¢ Urmireste executarea lucrdrilor pe toata durata lor;

« Intocmeste corespondenta cu proiectantul, executantul privind neconformitatile si
neconcordantele aparute in executie;

e Participa la receptia lucrarilor si intocmeste actele de receptie;

o Colaboreazi cu membrii echipei de implementare in realizarea rapoartelor de progres.

Relatii ierarhice: Primarul comunei si secretarul general
Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislaiei
specifice i a Regulamentului de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate;

Relatii de control: nu este cazul;
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relafionald externa:
Cu autoritai §i institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care
i revin Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;
Cu organizatii internafionale: nu este cazul;
Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere.

J.,COMPARTIMENT SVSU
-conform OUG NR.21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de
urgenta:

-pregiteste planul local pentru analizi §i avizare in vederea asigurdrii resurselor
umane, materiale si financiare necesare gestionarii situatiei de urgenta;

-conform Legii nr.481/2004 privind protectia civila:

-intocmeste planurile anuale si de perspectivé pentru asigurarea resurselor umane;

-propune stabilirea taxelor speciale pe linia protectiei civile;

-intocmegte Tmpreund cu primarul comunei planul de apdrare impotriva inundatiilor,
gheturilor i poludrilor accidentale;

-participd la organizarea actiunilor de limitare si de inldturare a efectelor inundaiilor,
fenomenelor meteorologice periculoase i poludrilor accidentale, pentru salvarea oamenilor,
animamelor §i bunurilor materiale, acordarea primului ajutor, evacuarea si transportul
victimelor, cazarea sinistratilor, aprovizionarea cu api si alimente, asisten{d sanitard a
persoanelor afectate;

-participd la furnizarea de date pentru intocmirea hirilor de risc la inundatii a
localitagilor atdt din revdrsari de cursuri de apd cédt §i din scurgeri de pe versani si
introducerea lor in Planurile de Urbanism General;

-participa la protectia populatiei, a bunurilor materiale si a valorilor culturale care se
realizeazi printr-un ansamblu de activitdfi constdnd in:ingtiintare, avertizare, prealarmare,
adpostire, evacuare i alte masuri tehnice si organizatorice specifice;
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-indeplineste sarcini ce fi revin in stadiul elaborarii sau implementdrii proiectelor din
fonduri locale, precum §i cele cu finangare europeand;

-in cazul instituirii codurilor la situatiile de urgentd, asigurd permanenfa la sediul
primiriei in vederea primirii prognozelor si avertizarilor hidrometeorologice, a deciziilor
Comitetului judetean si pentru transmiterea informatiilor privind evolutia fenomenelor
periculoase, efectelor lor, misurilor luate §i mdsurilor suplimentare necesare;

- asigura permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor si masurilor de
protectie civila, participa la pregatirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si/sau a populatiei
si asigura coordonarea secretariatelor tchnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta,
respectiv a celulelor de urgenta. Art. 13 alin. 4 din Legea nr. 481/2004)

-verfica respectarea masurilor de apdrare impotriva incendiilor premergétor sezonului
caldsi sezonului rece , la nivelul localititii.

-efectucazi instructajul general a personalului primiriei pe linie de situatii de
urgenta.
ART. 27 din Legea nr. 307/2006.

a) participa la elaborarea §i aplicarea concepliei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale, institu{iei sau operatorului economic;

b) controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

c) propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii
activitatii de apirare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor §i echipamente de protectie specifice;

d) indruma §i controleazd activitatea de apirare impotriva incendiilor i analizeaza
respectarea incadrdrii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private,
dupi caz, in unitatile si institutiile din care fac/face parte;

e) prezinta conducerii, semestrial sau ori de céte ori situaia impune, raportul de evaluare a
capacititii de ap4rare impotriva incendiilor;

f) raspund/rispunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupa caz,
precum si de participarea acestuia la concursurile profesionale;

g) acorda sprijin §i asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgenti in indeplinirea atributiilor.

(2) Formarea, evaluarea §i certificarea competentei profesionale a cadrelor
tehnice/personalului cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, previzute la alin.
(1), se realizeaza in centre de formare §i evaluare abilitate prin lege, pe baza standardelor
ocupationale recunoscute la nivel naional.

fn domeniul gestiunii bunurilor:

- tine evidenta bunurilor intrate §i ieite in gestiunea -remiza PSI;

Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, precum si disponibilitate totald de a
participa, dincolo de durata normal a programului de lucru, la activitdfi ale administraiei cu
caracter extraordinar i pentru serviciul de permananta pe care il asigura in interes public ;

-Atributii secretariat

- Descarca e-mailurile primite pe adresa de e-mail a primdriei,

- Primeste si inregistreazi corespondenta in registrul general de intrare-iesire, in

registrul de inregistrare a petitiilor si in registrul pentru posta speciald.

- Asigurl trimiterea spre rezolvare la compartimente a corespondentei .

- Organizeaza expedierea corespondeniei instituiei la timp, prin posta sau alte

mijloace de comunicare.

- Efectueazi operatiunile de descércare a corespondentei din registrele de intrare-

iesire pe care le are in primire.

- Urmireste circuitul documentelor i atentioneaza pe cei care nu rezolva

corespondenta in timpul stabilit prin lege.
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- Parteipd la lucriirile de indosariere §i arhivare a documentelor.

- Acorda relatii in limita competentei cetédtenilor care se adreseazi cu cereri i

petitii.

- Primegste si inregistreaza petitiile in registrul de petitii.

- Inregistreazi contractele de arend¥ in registrul de evident4 a arenzilor.

- Intocmegste procese verbale si afiseaza publicatiile de vanzare.

- Transmite i primeste fax-uri si le distribuie pe compartimente.

- Exercitd lucrari la copiator si rispunde de acesta.

- tine evidenta bunurilor intrate §i iesite in gestiunca -remiza PSI;

Indeplineste si alte atribuiii stabilite de primar, precum si disponibilitate totald de a
participa, dincolo de durata normala a programului de lucru, la activitati ale administratiei cu
caracter extraordinar si pentru serviciul de permanani pe care il asigura in interes public ;

Responsabil GDPR.

Responsabilitdti in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si
a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulament nr. 679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la
protectia datelor;
b) monitorizarea respectirii Regulament mentionat anterior, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal, inclusiv alocarea responsabilitdtilor si actiunile de sensibilizare §i de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor §i monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu evaluarea
impactului asupra protectiei datelor;
d)cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
e)asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild in cazul in care evaluarea
impactului asupra protectiei datelor indica faptul ciprelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului, precum si, dacd este cazul,
consultarea cu privire la orice alti chestiune;
-primeste si alte insarciniri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;
-prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozifii emise de
conducitorul autoritatii publice locale.

H.COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA, CENTRUL DE INFORMARE SI
DOCUMENTARE TURISTICA, MUZEU

Atributii :
e colectioneaz documente necesare organizarii in condifii optime a activitatii de

informare, documentare §i lecturd, la nivelul comunitiii locale, realizand
completarea curentd i retrospectivd a colectiilor prin achizitii, transfer, donafii si

alte surse legale;
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o rcalizeaza evidenfa globali si individuald a documentelor, n sistem traditional cu
respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitafi de
nregistrare;

o cfectucaza operafiuni de imprumut al documentelor precum studiu, informare si
lecturd la domiciliu sau in sala de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor i a normelor de eviden( a activitfilor zilnice;

o completeazd, organizeazd, prelucreazd §i conservd bunurile culturale de
patrimoniu cultural national, constituite in colectii speciale, potrivit
reglementirilor legale in vigoare (in misura in care define asemenea bunuri);

o intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizic sau valoricd
a documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

e elimini periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

e organizeazi activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea
colectiilor, a serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturali si de
comunicare a colectiilor;

e asigurd buna funcionare a echipamentelor de tehnologia informatiei si
comunicatii din bibliotec;

e primeste in gestiune infrastructura bibliotecii;

o verifici periodic, din punct de vedere fizic §i functional, starea refelei locale
(realizeaza verificarea cablajelor, calculatoarelor, perifericelor si a traficului de
date);

o evalueazi i estimeazi necesititile de interventie preventiva;

e mentine legdtura permanentd cu reprezentantii companiilor care au implementat
proiectul i care asigura servicii de mentenanta;

o rispunde de remedierea operativd a defeciunilor prin interventie proprie sau
facand apel la echipa de intrefinere;

o supravegheazd securitatea §i accesul utilizatorilor in retea;

e planific §i organizeazd actiuni de intrefinere, tine evidente ale stirii tehnice a
echipamentelor, intocmeste si fundamenteazé necesarul de consumabile, piese de
schimb si lucréri de intrefinere-reparatii a echipamentelor;

e acordd asistentd tehnicd utilizatorilor Biblionetului in vederea folosirii
echipamentelor;

e participd la actualizarea cu informatii a site-ului comunitaii (pagina Internet), ce
va fi dezvoltat in cadrul proiectului RECL;

e are obligatia participérii la cursurile de instruire organizate in domeniul siu de
activitate;

o realizeazi rapoarte periodice (lunare sau de céte ori este nevoie) referitoare la

traficul de date inregistrat, pe care le transmite sefului compartimentului

informatica si reteaua electronicd a comunittii locale;

indeplineste i alte dispozitii ale primarului, specifice postului ocupat.

asigurd pastrarea in bune conditii a volumelor din bibliotec;

tine inregistrari de documente cu privire la anumite publicatii;

oferd servicii de consultantd pe baza solicitérilor cititorului sau a unei probleme;

e alte atributiuni stabilite de conducerea primiriei comunei Dorna Candrenilor.

Relatii ierarhice: Primarul comunei, viceprimarul

Relajii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei

specifice si a Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate;

Relatii de control: nu este cazul;
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Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externa:
Cu autoritdfi §i institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii

revin:Primdrie, Agenti economici;

Cu organizafii internationale: nu este cazul;
L.CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI

o Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea
acestora

o Asigura consilierea primarului pe probleme specifice .

o Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a
Primarului pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-i revin .

o Intocmeste situatiile privind serviciile publice (apd, canalizare, iluminat,
salubrizare, deseuri, mediu, statie de epurare etc.) si efectueaza raportirile
lunare, anuale §i statistice.

o Intocmeste documentatia §i instiiteazd organele abilitate pentru a costata
daunele produse de animale salbatice.

o Rispunde de declaratiile de avere si interese.

o Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiunilor de serviciu conform legislatiei in
vigoare .

e Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de
serviciu .

e Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile
facute si masurile luate.

o Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza
comunitatea locala .

e Duce la indeplinire orice alte atributii date de catre Primar

M.COMPARTIMENTUL POST IMPELEMNTARE PROIECTE FINANTATE DIN
FONDURI NERAMBURSABILE

» Este responsabil pentru implementarea cu success a Planului Integrat de Dezvoltare Rurala
(propunerile pentru dezvoltarea Comunei Dorna Candrenilor) si atingerii obiectivelor si
rezultatelor planificate;

o Supravegheazi desfasurarea Planului si gestioneazi structura de management;

» Coordoneaz4 activitétile administrative legate de respectarea regulilor in materie de achizifii,
publicitate, incheierea contractelor, verificarea oportunititii, legalitétii si realitatii cheltuielilor
efectuate;

o Participa la diferite sedinte si la toate evenimentele Planului, asigurdnd pregitirea adecvata a
acestora,

Este responsabil pentru managementul organizational si conceptual;

e  Asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback ;
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fntoemegte planuri detalinte de lueru si de monitorizare a respectdrii implementarii acestora;

Intocmeste rapoarte de necesitate, note de fundamentare necesare finanfarii diferitelor

investifiiy

Urmireste executarea la timp a activitdfilor si a investijiilor,

Ghideazd lucrul consultanilor si contractorilor, supraveghind desfigurarea activitafilor

conform planului de lueru negociat;

Verifica si aproba rapoartele de progres

Faciliteazd cooperarea dintre si intre consultan{il/ experfil pe termen scurt si eventualii
arteneri;

E‘\locmestc planul achizifiilor necesare la inceputul anului

Raporteazd achizifiile efectuate in sistem Societatea pentru Excelenta in Administratia

Publica, (SEAP) ,si pe site-ul primdriei

intocmeste programul anual al fondurilor nerambursabile disponibile de la bugetul local;

Publica anuntul de participare si urmiregte derularea procedurilor pentru fonduri

nerambursabile de la bugetul local;

Raporteazi procedura de implementare a fondurilor nerambursabile in Monitorul oficial

partea a VI;

Se ocupa de procedurile de vénzare sau concesionare terenuri care fac parte din domeniul

public al Consiliului local, avind in vedere legislafia in vigoare (caiete de sarcini, anunturi,

licitatie, procese verbale, raportul procedurii).

Urmareste implementarea activitdfii de supraveghere de santier si a sub-activitafii de obtinere

de avize si acorduri necesare demardrii lucrarilor;

Primeste corespondenta (trimisa prin posta, electronic sau fax) legata de proiect, o prezinta

primarului si o distribuie consultantului care se ocupa de managementul proiectului;

Expediazi corespondenta legata de proiectul in curs;

Participa la intélnirile de lucru din cadrul proiectului;

Pregateste prezentdrile sau alte documente de informare necesare managerului de proiect;

Este responsabil pentru implementarea cu success a activittilor proiectului si atingerii

obiectivelor si rezultatelor planificate in proiect;

Supravegheaz? desfasurarea zilnica a proiectului;

Ghideaza lucrul consultantilor si contractantilor, supraveghind desfésurarea activitatilor

conform planului de lucru negociat,

Verifica existenta avizelor si respectarea prevederilor legale de cétre subcontractor;

Participa la pregatirea documentafiei de achiziie publica;

Participa la elaborarea contractelor,

Verifica asigurarea calitatii prevdzute in documentatia tehnica si in contract;

Participa la receptia calitativa a lucrérilor pe categorii de lucrdri;

Participa la verificarea in fazele determinante si la intocmirea proceselor verbale;

Transmite contractorului pentru solufionare, propuneri de solutii privind neconformitatile si

neconcordantele aparute pe parcursul implementirii proiectului;

Participa la receptia lucririlor si intocmeste actele de receptie impreuna cu dirigintele de

santier;

Coordonarea activitafilor necesare pentru o buna desfasurare a activitafii de contabilitate a

proiectului;

Completarea si predarea a documentelor financiare legate de proiect;

Participarea la implementarea activitatilor de achizitii publice fiind persoana responsabild cu

achizitiile publice;

Organizarea arhivei pentru documentele financiare si contabile aferente proiectului;

Realizarea raportului de progres - aspecte financiare - si a altor rapoarte si situatii cerute de

citre Autoritatea Contractanta sau alte parti interesate;

Urmdrirea bugetului proiectului pe perioada de implementare,

Relationarea cu membrii echipei de implementare a proiectului.
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* Realizeazd documentatia de licitajie pentru achizifia publica de servicii si lucrari;

* Participa la pregitirea licitaiilor pentru desemnarea executaniilor lucrdrilor de constructii;

¢ Asista cchipa tehnica la elaborarea contractului de executie cu constructorul;

* Participa la predarea preluarea amplasamentului citre executant;

*  Urmdreste realizarea construciei in conformitate cu contractul, proiectul, cu caietul de
sarcini;

o Asista responsabilul pentru probleme tehnice la verificarea asigurdrii calitatii prevazute in
documentatia tehnica si in contract;

* Participa la receptia calitativa a lucrdrilor pe categorii de lucriri;

o Patricipa la verificarea in fazele determinante si la intocmirea proceselor verbale de lucrari
ascunse;

¢ Urmireste executarea lucrrilor pe toata durata lor;

o Intocmeste corespondenta cu proiectantul, executantul privind neconformitatile si
neconcordantele aparute in executie;

* Participa la receptia lucrarilor si intocmeste actele de receptie;

¢ Colaboreazi cu membrii echipei de implementare in realizarea rapoartelor de progres.

J.COMPARTIMENTUL ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

-realizeaz catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sandtate i identificd gospoddriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitéii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsti fertila;

-identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

-semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical
si social care necesitd acces la servicii de sinitate preventive sau curative si asigurd sau
faciliteazad accesul persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform ¢

ompetentelor profesionale;

-participd in comunittile in care activeazi la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum i la implementarea programelor si actiunilor de sindtate publicd judetene
sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precidere persoanelor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic;

-furnizeazd servicii de siniitate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sinatatii copiilor, gravidelor §i lauzelor, cu precidere celor provenind din familii
sau grupuri vulnerabile, Tn limita competentelor profesionale;

-furnizeaz servicii medicale de profilaxie primard, secundari si tertiard membrilor
comunita{ii, in special persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

-informeaza, educd si constientizeazd membrii colectivitdtii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viatd siniitos §i implementeaz sesiuni de educatie pentru san#tate de
grup, pentru promovarea unui stil de viatd sdnitos impreund cu personalul din cadrul
serviciului de promovare a sandtéfii din cadrul directiilor de sinitate public judetene si a

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

municipiului Bucuregti, far pentru aspectele ce {in de sindtatea mintald, impreuna cu
personalul din cadrul centrelor de stindtate mintald;

-administrenzdl tratamente, in limita competenielor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea degeurilor medicale rezultate din administrarea

tratamentelor prescrise de medic; {in eviden{a administrdirii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

-anun{d imediat medicul de familie sau serviciul judefean de ambulant4, atunci cand
identificdl In teren un membru al comunitdyii aflat intr-o stare medicald de urgent;

-identifici persoanele, cu precitdere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., i le indruma sau le
insofesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanitate de specialitate;

-supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc,

- §i participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

-realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al

ministrului s&ndtdtii, in termen de 180 de zile de la data intrdrii in vigoare a prezentelor
norme metodologice;

-supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculoza §i participa la administrarea

tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

-pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sinitate mintald din aria administrativ-teritorial3, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identifici persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sindtate mintald disponibile §i monitorizeazd accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgenfd (ambulantd, politie) si centrul de
sdndtate mintald in situatia in care identifici beneficiari aflati in situatii de urgentd
psihiatricd; monitorizeazi pacientii obligafi la tratament prin hotéréri ale instanelor de
judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile §i completérile ulterioare si notifica centrele de sinitate mintald si organele de
politie locale §i judetene in legaturd cu pacientii noncomplianti;

-identific3 si notifici autorit4filor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile

de abuz, alte situatii care necesita interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

-participa la aplicarea masurilor de prevenire i combatere a eventualelor focare de
infectii;

-in localitatile firs medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitéile scolare la solicitarea directiilor
de sanitate public judefene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor
profesionale;
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-identificd, evalucaza §i monitorizeaza riscurile de sinatate publica din comunitate gi
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a
serviciilor de sinitate;

-intocmesc evidenfele necesare §i completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate i conforme atributiilor specifice activititilor desfasurate;

-elaboreazii raportirile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul
de raportare definit de Ministerul Sanatdfii, si raporteazd activitatea in aplicafia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confideniialitd{ii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

-desfagoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald,
consilierul gcolar si/sau mediatorul §colar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipi cu moasa si/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

-participd la realizarea planului comun de intervenfie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sinitate, si coordoneazi implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie
este medicala §i de acces la serviciile de séndtate; particips la monitorizarea interventiei §i
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicald §i a serviciilor de

sandtate;

-colaboreazd cu alte institufii §i organizafii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte §i acfiuni care se adreseaza
persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic
sau social;

-realizeazd alte activitdi, servicii i actiuni de sindtate publicd adaptate nevoilor
specifice ale comunitdfii §i persoanelor din comunitate apartinind grupurilor
vulnerabile/aflate n risc, in limita competentelor profesionale.

-Asigurd furnizarea de servicii integrate, medico-sociale, flexibile si adecvate
nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia trdiesc prin utilizarea eficientd a
serviciilor acordate in cadrul pachetului de bazi in colaborare cu medicul de familie cu
accent pe promovare §i preventie precum si asigurarea monitorizirii bolnavilor cronici si a
bolnavilor cu boli rare in scopul asigurdrii eficientei serviciilor medicale

Relafii ierarhice: Primarul comunei

Relajii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
Relatii de control: nu este cazul,

Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationald externd:
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Cantoritdfi i institufit publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
reving DSP DGASPC, Primdril, Consiliul Judetean, Institugia Prefectului, alte institugii si

antoritd(i publice;

Cu organizafii internationale: nu este cazul;
Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere.

Parten IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII
PUBLICE

Capitolul VII
Comisil

Art. 41. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al
primarului comunei stabilite de legislaia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de
organizare §i funcfionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul
Primdriei se infiinfeazi si functioneazd Comisii de specialitate,

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
-comisii permanente, care au sarcina de analizdi, avizare sau autorizare ale unor
activitifi, documente sau compartimente din administrarea autoritaii locale;
-comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor
proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;
- comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in

timp.

Art, 42, Comisiile permanente care func{ioneazi in cadrul Primariei comunei
, Judetul Suceava sunt Comisia paritard la nivel de institufie §i Comisia de cercetare
disciplinara pentru personalul incadrat cu contract individual de munca.

Art. 43. Comisiile speciale infiinfate pentru derularea unor sarcini impuse de
legislatia in vigoare sunt:

- Comisia de fond funciar;

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;
Comisia de receptie pentru lucririle, prestirile de servicii §i bunurile achizitionate de cétre

comuna ;
-Comisia de inventariere a domeniului public §i privat al comunei, comisia de

inventariere i casare a patrimoniului comunei ;

Art. 44. Comisiile infiinate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:
-Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de

achizitii publice;
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-Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum
si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei , Judejul Suceava;

- Comisii de solufionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor
vacante, precum si la concursurile de promovare in clasi si grad profesional din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei , Judeful Suceava;

Art. 45, Comisiile de specialitate se infiinfeazi in baza Dispozitiei Primarului
comunei , Judetul Suceava.

Art. 46. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din
conducerea primdriei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei
, Judetul Suceava, consilieri locali, al{i specialigti din afara aparatului de specialitate al
Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul X
Alte reglementiiri

Art. 47.(1) Salariafii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din
dotare — calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autorititii publice.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in funcfionarea aparaturii, salariaiii au obligafia de a
anunia defecfiunea.
(4) Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor
pe calculator.

Art, 48.(1) Salariatii Primériei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe,
precum si a autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea
prevederilor Ordonanyei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoturismele autoritdfilor administrafiei publice i institufiile publice, cu completdrile §i
modificarile ulterioare.

Art. 49, In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului
regulament, responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul
general al unititii administrative teritoriale) au urmétoarele atributii:

-organizeaz3 activitatea compartimentelor §i repartizeaz sarcinile si indatoririle de
serviciu
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pentru  fiecare angajat, au obligalia si organizeze §i si optimizeze activitatea

compartimentelor;

-au obligatia sif stabileascd in figele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
rispunderile  pentru indeplinirea  atributiilor generale §i  specifice ale

compartimentelor;

-detaliazi atribufiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare

functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor de post;

-sA asigure asistenta si supervizarea activitifilor din cadrul compartimentelor;

-au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea mésurilor specifice domeniilor de

activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

-asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specificd
fiecirui domeniu de activitate;

- indrum#, urmiresc §i verificd permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a
tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregétirea, experienta i funcfia ocupata;
-evalueazi din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

-repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curenti a problemelor;

-avizeaz3 §i semneaza lucririle compartimentelor;

- asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritéti sau institutii;

-propun §i, dupd caz, i-au misuri in vederea imbunitafirii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul
primdriei, rdspunzénd cu promptitudine la solicitirile acestora;

-rdspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cet3tenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public si a celorlalti angajati ai primriei;

Art, 50. Atribufiile comune ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei .
Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au urmdtoarele
atributii generale comune:
-intocmirea si promovarea cétre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotérdri din domeniul propriu de activitate, precum i intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile
inaintea publicérii ordinii de zi;
-realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritdtii publice in domeniul
propriu de activitate;

-intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii, precum si
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard §i de platd ale activitatilor din
cadrul Compartimentului Financiar Contabil;

-intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie si raportate,
pentru
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analizd, conducdtorului instititiei;

-participarea la sedintele Consiliului local al comunei , Judetul Suceava, ori de cte ori
este necesar,

-soluionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petifiilor, reclamafiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

-indeplinirea oricaror altor atributi, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,

-incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

s urmdreascd si sd cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate consecinele care apar datorita
aplicarii necorespunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o

desfasoard, o
-respectarea tuturor regulamentelor §i a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritétii;

-gestionarea actelor §i arhivarea acestora;

-asigurarea relatiei de com unicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnicé dintre
compartimentele din cadrul Primdriei;

_urmirirea punerii in aplicare de citre compartimentele autoritifii publice a hotarérilor

Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 51. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorici a Primiriei Comunei , care rispund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2)Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitigile prevdzute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urménd a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in
mod expres sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotérari si alte acte normative, din
norme, instructiuni, sau stabilite prin dispozifii ale conducerii unit4tii administrativ
teritoriale.

(3)Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecdrei structuri
organizatorice.

Art. 52. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza
prin dispozitia primarului.

Art. 53. (1) Modificérile intervenite in atribufiile compartimentelor din structura
organizatorica se aprobd prin “fisa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza,
pentru fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupd caz, prin fisa
postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare
post in parte, urmdrind o incarcare judicioas a acestora, conform pregatirii profesionale si
functiei detinute. Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor
actualiza figa postului.
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Art, 54, Toti salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corectd a acesteia, in cazul aparitici de noi reglementdri legislative in
domeniu, secretarul comunei va repartiza salariafilor sarcinile ce le revin, completdnd fisele
de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuti se considerd parte
integrantd a Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
comunei ,

Art. 55. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinara a celui vinovat.

Art. 56. (1) Regulamentul de Organizare i Functionare se modifica si completeazi,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune prin Hotdrare a
Consiliului Local .

Art. 57. Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrdrii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobare i se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei , pentru a fi adus la cunostina tuturor salariailor.

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
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