CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VALEA MOLDOVEI
Anexa la Hotararea Consiliului local nr. 46 din 14 octombrie 2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE &L

APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE &L PRIMARULUI
COMUNEI VALE& MOLDOVYEI

CAPITOLUL I
DISPOZITHI GENERALE

Art. 1 — Administratia publicd In unitatile administrativ teritoriale se
organizeazd si functioneazd 1in temeiul principiilor autonomiei locale,
descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritétilor administratiei publice
locale, legalitdtii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art, 2 — Primiria comunei Valea Moldovei, formatd din primar, viceprimar,
administrator pulic, secretar si aparat propriu de specialitate al primarului, se
organizeazd si functioneaza ca o structura functionald cu activitate permanents, care
aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in vederea
solutiondrii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 — Sediul primariei este In comuna Valea Moldovei, sat Valea Moldovei,
judetul Suceava tel./fax — 0230/573064, adresa de e-mail—
primariavaleamoldovei@yahoo.ro site-ul primariei www.comunaValea Moldovei.ro.

Art .4 — Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul
de personal sunt stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor
financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul
de specialitate are statut de functionar public si personal contractual. Acesta se numeste
si se elibereaza din functie de catre primarul comunei Valea Moldovel, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare .

CAPITOLUL IX

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
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DEMNITARI
v primar
v’ viceprimar

1. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
2. ADMINISTRATOR PUBLIC
3. CABINETUL PRIMARULUI
v" Referent , (consilierul primarului)
4. COMPARTIMENTUL JURIDIC, RESURSE UMANE SI
REGISTRATURA;
v" Consilier juridic
v" Inspector cu atributii de resurse umane
v" Referent cu atributii de registratura
5. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
v" Inspector cu atributii de stare civild
6. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
v" Inspector cu atributii de asistenta sociala
v" Referent cu atributii de asistentd sociald
v" Inspector cu atributii de asistenti sociala - vacant
7. COMPARTIMENTUL AGRICOL
v" Inspector cu atributii de registru agricol
v’ Referent cu atributii de registru agricol
8. COMPARTIMENT AUDIT
v" Auditor principal( vacant)
9. COMPARTIMENT BUGET, FINANTE SI CONTABILITATE
v" Inspector cu atributii de contabilitate
v Referent cu atributii de operator rol
v" Referent superior (vacant)
10. COMPARTIMENT URBANISM SI MEDIU
v" Referent cu atributii de urbanism si mediu
11. COMPARTIMENT EXPERT LOCAL PENTRU ROMI
v" Muncitor necalificat cu atributii de expert local pt. romi
12. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
v" muncitor necalificat
v’ portar
v" ingrijitor
13. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA
v' sofer A
v’ sofer .
14. CAMIN CULTURAL
v’ referent




15. BIBLIOTECA COMUNALA
v bibliotecar

16. SERVICIU PUBLIC DE APA SI CANALIZARE
v" muncitor calificat
v" muncitor calificat (vacant)

Art. 6 — Primarul conduce activitatea Primariei comunei Valea Moldovei
si a institutiilor si serviciilor subordonate cu sprijinul viceprimarului, secretarului,
administratorului public precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Art. 7 — Secretarul general al comunei Indeplineste atributiile prevazute de
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, coordoneazi compartimentele
prevazute in organigrama primdriei comunei Valea Moldovei, judetul Suceava.

Art. 8 — Functionarii colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in
termen legal si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor
sarcini primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar,
secretar general, administrator public).

CAPITOLUL III

1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI VALEA MOLDOVEI

Primarul comunei Valea Moldovei este seful Administratiei Publice Locale
din comuna Valea Moldovei si al Aparatului de specialitate al Institutiei Primarului
comunei Valea Moldovei, pe care 1l conduce si il controleaza.

Primarul comunei Valea Moldovei indeplineste, in conformitate cu
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, republicata, urmatoarele
atributii:

(1) Primarul indeplineste urmaétoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul;

a) indeplinegte functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelari si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si d
si a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege




starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se
publicd pe pagina de internet a unitétii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea
si desfdsurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;

d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitafii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ - teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;

d) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaz realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local,;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgent;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea In concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6)
si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ -
teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;

Y



g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificérii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii i de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duci la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificérile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu
autorititile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul I'V, dupi caz.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna, In orasul sau in municipiul in care a fost ales.

In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ - teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie si
prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub
sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
prevéazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile. Persoana careia i-au

atributiile functiei pe care o detine,
subdelegarea atributiilor.
Persoana céreia i-au fost
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penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii

II. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI VALEA MOLDOVEI

Institutia Primariei comunei Valea Moldovei are un viceprimar. Viceprimarul
este subordonat primarului in situatiile prevazute de lege, Inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, Tn numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform art. 152
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, viceprimarul are urmitoarele
atributiuni:

- coordoneazi realizarea urmatoarelor servicii publice de interes local:

» Serviciul public de salubrizare, prin activitatea de colectarea a gunoaielor
menajere de pe raza comunei, prin activitdti de curitenie in locurile publice din
comuna si prin actiuni de decolmatare si Intretinere a albiei paraului Valea Seaci
si a albiei paraului Mironu;

» Serviciul public de intretinere drumuri si dezédpezire, prin actiuni de reparatii si
intretinere a drumurilor comunale si a drumurilor agricole de pe raza comunei,
prin dezépezirea cailor de acces pe perioada de iarna;

» Serviciul public de alimentare cu apa si canalizare, prin functionarea in bune
conditii a serviciului de alimentare cu apd a cetdtenilor din comuna si racordarea
tuturor cetatenilor la reteaua de canalizare existent;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- se Imputerniceste viceprimarul comunei, pentru a constata contraventiile si a
aplica sanctiunile In toate domeniile de activitate ce revin autorititii publice locale
la nivelul comunei Valea Moldovei.

- Indeplineste alte atributii stabilite de lege.

111, SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Atributiile secretarului general al comunei:
1. avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate
dispozitiile primarului, respectivale presedintelui consiliului judetean, hotirarile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupi caz;

2. participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
3 asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local §i primar,respectiv gefisilub jhdetean si presedintele acestuia,

precum si Intre acestia si prefect,



4. coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilorprimarului, respectiv a hotérarilor consiliului
judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

5. asigura transparenfa §i comunicarea cétre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate aactelor prevazute la lit. a);
6. asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului

judetean, si efectuarealucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

7. asigura pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, sicomisiilor de specialitate ale acestuia;

8. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari i completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completérile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ - teritoriald in cadrul careia functioneaza;

9. poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean
inscrierea unor probleme inproiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

10.  efectueaza apelul nominal si tine evidenfa participarii la sedintele
consiliului local, respectiv aleconsiliului judetean a consilierilor locali, respectiv
a consilierilor judeteni;

11.  numdrd voturile §i consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta,respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

12.  informeazd presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului
judetean sau, dupd caz,inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local,

respectiv a consiliului judetean;

13.  asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea $i stampilareaacestora;

14.  urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local,
respectiv ale consiliuluijudetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii
judeteni care se Incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi
presedintele de sedinta, sau, dupa caz,.inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cu
cazuri;
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15.  certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitagii/subdiviziunii administrativ -teritoriale;

16.  alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de consiliul local, deprimar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului
judetean, dupé caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificérile i completérile ulterioare, in situatiile previzute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitafii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ -teritoriale a municipiului comunicid o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriala defunctul a avut

ultimul domiciliu:
1. in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in

care decesul a survenit inlocalitatea de domiciliu;

2. ladata ludrii la cunostinta, In situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ -teritoriale;
3. ladata primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd -

teritoriala se afldimobilele defunctilor inscrisi in cérfi funciare infiintate ca
urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

1V. ADMINISTRATORULUI PUBLIC

Atributiile administratorului public al comunei

1. Saaduci la indeplinire obiectivele si indicatorii de performant? stabiliti in Anex3;

2. Sa elaboreze si sd aplice strategii specifice, In masura sa asigure desfisurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

3. Sa adopte mésuri In vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri
st cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor
extrabugetare, in conditiile reglementérilor legale in vigoare si a mandatului
incredintat;

4. Sa asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul
principal de credite;

5. Séreprezinte institutia n raport ¢

6. Sa incheie acte juridice in nu
sale;
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S& prezinte angajatorului ori de céte ori este necesar, situatia economico-financiari
a serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor In anexi,
inclusiv mésurile pentru optimizarea activitatii, cand este cazul;

Sa indeplineasca atributiile delegate de primar, in limitele impuse de citre acesta,
respectiv poate si indeplineascd, in conditiile legii, una sau mai multe dintre
atributiile enumerate mai jos:

Coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

10.Coordonarea serviciilor de interes local prestate prin interemediul aparatului de

specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publicd enumerate in Anexa;

11.Orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de citre

BN -

8.
9.

primar si sau Consilul local, prin act administrativ si care nu contravin legii;

V. CABINETUL PRIMARULUI

Atributiile referentului din cabinetul primarului;

Reprezinta institutia primarului in relatia cu cetitenii;

Colecteazi si prelucreaza date In vederea informadrii eficiente a primarului;
Participd la audientele acordate de primar;

Urmadreste postarea actiunilor sau lucrérilor de interes local de citre beneficiarii
de ajutor social si Intocmeste pontaje lunare;

Organizeazd, realizeazd si monitorizeaza activitdtile de prevenire si protectie
privind securitatea si sandtatea in munca din cadrul Primiriei;

Semneaza pentru primar, cererile de acordare VMG si ASF precum si anchetele
sociale;

Colectarea gunoiului menajer din comund, verificarea camionului de transport
gunoi menajer la sosirea In localitate, semnarea avizului de transport;

Curatenia la vechile locuri de colectare a gunoiului manajer;

Intretinere spatiilor verzi la institutiile de pe raza comunei;

10. Efectueaza si alte sarcini prevdzute de legislatia n vigoare sau primite de la

primarul institutiei;

VI. COMPARTIMENTUL JURIDIC, RESURSE UMANE SI REGISTRATURA:

v" Consilier juridic

1.

Instrumenteazd dosarele in care primarul, comuna, consiliul local si comisia
locald de fond funciar este parte in cauzele de pe rolul instantelor de judecats,
sens in care:
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- Formuleaza intdmpinari, invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune
concluzii, note, etc., ori de céte ori consider necesar acest lucru sau instanta de judecati
dispune In acest sens;
- Analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitérii cdilor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosarele pe care le examineaza,
- Asigurd reprezentarea primarului, a comunei, a consiliului local si a comisiei locale de
fond funciar la termenele de judecati stabilite de instante,pentru solutionarea dosarelor
cu a cdror instrumente a fost incredintat;
- Raspunde de definitivarea proceselor si comunicarea in termen a hotararilor
persoanelor si compartimentelor interesate din cadrul primariei, consiliului local, dupa
caz;
- Dupd solutionarea definitive a dosarelor pe care le-a instrumentat, preda la termen ,
dosarele spre arhivare, persoanelor cu atributii In acest sens.
-Analizeazi oportunitatea si legalitatea redactadrii de cereri de chemare in judecati pe
bazareferatelor Intocmite de primar sau de compartimentele din aparatele de specialitate
al primarului;

2. Coordoneaza activitatea de resurse umane;
Réspunde de modul de solutionare a corespondentei;
Asigura relatiile cu publicul si acordd consultanta juridica primara cetétenilor;
Respectd procedurile operationale aprobate de primar;
Semneazd pentru Intocmit si/sau redactat documentele pe care le intocmeste
si/sau le redacteaza,
Pastreaza secretul professional si confidentialitatea lucrarilor;
Se documenteaza continuu in vederea respectarii legislatiei in vigoare, urmareste
respectarea legalitatii si raspunde pentru aceasta;
9. Alte atributii stabilite de primar sau consiliul local.
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v' Inspector cu atributii de resurse umane

1. Efectueazd lucréri privind iIncheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, sau a contractului de muncé pe perioadad nedeterminati
determinata, precum acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
functia publica de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate

2. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii de post, rispunde
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de
specialitate, conform prevederilor legale;

3. Intocmeste, gestioneazd raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;

4. Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previzute
in buget;

5. Intocmeste planificarea concefsll So in vederea aprobarii de catre




6. Elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale brute (salarii de Incadrare, sporuri de
conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

7. Elaboreaza propune primarului regulamentul de ordine interioara; Rispunde de
aplicarea prevederilor din acesta;

8. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate;

9. Actualizeazi Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei
in vigoare;

10. Redacteazd rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si fisele de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, n
colaborare cu persoanele cu functii de conducere;

11. Réaspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care
il supune aprobarii Primarului; rdspunde de evidenta planificarii si participarii
angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionali;

12. Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici prin
Portalul ANFP;

13. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor;

14. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si pentru promovare;

15. Intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati
admisi, pe baza rezultatului final al concursului/examenului si pentru cei
declarati admisi la examenul de promovare;

16. Redacteaza dispozitile de numire in functie, de incheiere a contractului
individual de munca si de promovare.

17. Intocmeste formularul aferent procedurii de transmitere a datelor privind
veniturile salariale pentru personalul platit din fonduri publice.

18. Intocmeste procedura documentata si tine evidenta riscurilor la nivelul unitatii
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.

v" Referent cu atributii de registraturi:

1. Asigura primirea corespondentei, sesizarilor -cetatenilor, a solicitarilor,
reclamatiilor petitiilor, inregistrarea si distribuirea acestora citre compartimentele
de specialitate In vederea solutiondrii In termen, tine evidenta intrérilor iestrilor
de corespondenta la nivelul institutiei;

2. Urmdregte circuitul corespondentei prezintd periodic informdri cu privire la
stadiul rezolvarii acestora;

3. Executa serviciul de expediere a corespondentei create Ia nivelul institutiei;
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6. Verifica si preia de la creatorii de documente din cadrul compartimentelor de
specialitate, pe baza de inventare, dosarele constituite, in conformitate cu
nomenclatoarele arhivistice in vigoare;

7. Raspunde de respectarea normelor privind constituirea dosarelor cu documente
predate la arhiva si de concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in
inventar;

8. Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe
baza registrului de evidenta curenta;

9. Indeplineste functia de secretar al comisiei de selectionare si in aceasta calitate,
convoaca comisia de selectionare numitd prin decizia conducatorului unitatii in
vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu,
pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare, dupa ce au fost confirmate
de reprezentantii Directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;

10. Se preocupa de asigurarea conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare
a arhivei;

VII. COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA:

v' Inspector cu atributii de stare civili

1. intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si
de deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptitite
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare si trimit
cornunicari de rnentiuni pentru Inscrierea in registrele de stare civili-exemplarul
I sau, dupd caz, exemplarul Il, In conditiile prezentei metodologii; . elibereazi
gratuit, la cererea autoridtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificérile si completarile
ulterioare, precum siale Legii nr. 677/2001, cu modificarile completarile
ulterioare;

3. elibereaza la cerere persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr.9; dovezile cuprinzind , dupi
caz, precizari referitoare la mentunile existente pe marginea actului de stare
civila;

4. trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ -teritoriala , in termen de 10 zile de la data
1nt0cm1r11 actulul de stare 01V11a sau a modlﬁcarllor 1nterven1te in statutul 01v1l
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S.P.C.L.E.P, de ultimul loc de domiciliu; - trimit centrelor militare, pana la data
de 5 a lunii urmatoare, inregistrérii decesului, documentul de evidenti militara
aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 10;

5. trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele
anulate la completare; -intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie de
deces, in conformitate cu normele Institutului National de statistica, pe care le
trimit , pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi, la Directia Judeteana de
Statistica sau a municipiului Bucuresti;

6. dispun masurile necesare péastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care S& asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora ti asigurs
spatiul necesar destinat desfasurarii activititii de stare civild; . atribuie codurile
numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

7. propun necesarul de registre, certificate de stare civila , formulare , imprimante
auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmator, si 1l cornunica anual structurii
de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

8. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

9. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E,P. , la care
este arondatd unitatea administrativ-teritoriala;

10.primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strdinatate, in statutul civil alo persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume §i/sau prenume si documentele ce sustin cererile respective,
pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., ili vederea avizarii Inscrierii mentiunilor
corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

I1.primesc cererile de transcriere a certificatelor de extraselor de stare civili
procurate din strinatate, insotite de actele ce la sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere sau respingere a cererii de transcriere pe
care il inainteazd, Tmpreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afli;

12. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri
pentru stabilirea cu exactitatea cu erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau a mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respmgere si le inainteazd S.P.C.J.E.P. pentru aviz
prealabll in vederea emlten JOZIE] de aprobare/respingere de rectificare de

13. primesc cererile de reons' uflre 7_/ ocmjrea ulterioard a actelor a actelor de
stare civila, Intocmesc OE meyitaga-si ieferatul prin care se propune primarului



unitatii administrativteritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere,
cu avizul prealabil al SP.CJEP - inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civild- exemplarul [;

14. sesizeaza imediat S.P.C.J.E..P/D.G.E.P.M.B, 1n cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;

15. elibereaza , la cerere persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare intregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit
modelelor prevazute in anexele nr.1l si 12;

16. efectueaza verificérile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civila pentru cetdtenii roméni si persoanele fird
cetatenie domiciliate In Romania; .

17. efectueaza verificari intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritdyile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de
stare civild; . efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele
avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a
actelor de stare civilad si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

18. -Inscriu in registrele de stare civild, de Indatd , mentiunile privind dobandirea,
redobindirea sau renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicérilor primite
de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

19.efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa; - colaboreaza cu directiile de sandtate judetene a municipiului
Bucuresti cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidetor
fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuti a cazurilor
de pardsire a copiilor nou-nédscuti si neinregistrati la starea civila;

20.colaboreazd cu unitétile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului .denumitad in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii
serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unititile
de politie dupa caz, pentru cunoa;terea permanenta a situatii numerice nominale
a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidenti a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pAna
la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuté;

21.transmit lunar la S.P.C.J.E.P situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevazut in anexa nr.7;

22.transmit semestrial la S.P.C.J.E.P- ig cagatoriilor mixte;




familie in caz de pierdere, furt, deteriorare sau distrugere in condiyiile prevazute
de lege;

24. asigura actualizarea datelor din livretul de familie ori de cite ori este necesar, la

cerere reprezentantului familiei, precum retragerea anularea livretului de familie
in caz de divort si eliberarea unui nou livret de familie, persoanei indreptatite, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege;

25.asigurd necesarul de livrete de familie si pastrarea lor in condiyii de siguranti;
26. asigurd arhivarea péstrarea documentelor primare, care stau la baza inregistrarii

actelor si faptelor de stare civild, precum si la inscrierea mentiunilor ulterioare in
conditiile si termenele prevazute de lege.

27.este autorizatd si efectueze operatiuni in Registrul electoral.

VIII. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

v Inspector cu atributii de asistenti sociali
Aplicarea prevederilor Legii 416/2001, privind venitul minim garantat

ks

Intocmeste dosarele persoanelor care solicitd si se incadreazd pentru ajutorul
social;

2. Redacteaza dispozitiile de acordare, modificare, suspendare , reluare si incetare

a VMG, redacteaza dispozitia si anexa cu privire la ajutorul de incilzire al
persoanelor beneficiare de ajutor social si le transmite la AJPIS Suceava;

Aplicarea prevederilor Legii 448/2006

L,

2.

Redacteaza anchetele sociale pentru Comisia de evaluare a persoanelor cu
handicap, primeste cererile si documentele necesare pentru dosarele
persoanelor cu handicap grav, prezentdnd dosarul pentru avizare la
D.G.A.S.P.C. Suceava;

Efectueaza instruirea asistentilor personali;

Alte atributii:

1.
! Intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

2
3
4, Intocmeste listele cu beneficiari ai tichetelor sociale conf. QUG 133/2020 si

Centralizeaza situatia copiilor ai ciror parinti sunt plecati in striinitate;
Asigura consultantd in domeniul asistentei sociale;
distribuie tichetele pe suport electronic persoanelor defavorizate;

Face parte din Grupul de lucru pentru derularea Schemei nationale de sprijin
pentru persoanle varstnice si fara adapost;

Atributii cu privire la Proiectul ,, Crearea si implementarea serviciilor
comunitare integrate pentru combaterea sariciei si a excluziunii sociale”

1. Realizeaza diagnoza social la nivelu
elaboreaza programul de actiuni
excluziunii sociale;

ersoanei, grupului si comunitatii si
ivind combaterea sariciei si




(Do

2. Realizeaza evaluarea riscurilor de excluziune social, in primul rind, a celor
care necesita interventie de urgenta;

3. Realizeaza evaluarea initiald si elaboreaza planul initial de interventie;

4 Planifica si monitorizeazi implementarea activitatilor din diferite arii de
interventie siimpactul sau schimbarile care apar in urma interventiilor;
5.Participd la realizarea evaludrilor complexe;

6. Revizuieste planul initial de interventie, in urma rezultatelor evaluirii
complexe;

7. Elaboreaza, in colaborare cu membrii ECI, planurile individualizate,
monitorizeazd si evalueaza implementarea acestora si le revizuieste;

8. Comunica rezultatele implementdrii planurilor de cétre toti specialistii din
domeniul furnizirii serviciilor comunitare integrate, publice si private, din ariile
de suport mentionate 1n planul interventiei;

9. Pregateste si sustine persoanele care triiesc in saricie in vederea contractirii
serviciilor de ocupare; totodat identificd si acceseaza resursele necesare pentru
transport si partciparea la activitatile de pregatire organizate de citre consilierii
pe domeniul ocupadrii din cadrul AJOFM;

10. Coreleaza resursele si suportul necesar legat de planificarea activitatilor de
familie si corelarea acestora cu viata profesionald, resursele materiale, suportul
din partea retelelor comunitare, dezvoltarea competentelor sociale si relationarea
cu grupurile de suport in vederea Imbunététirii conditiilor de locuit, eliberirii
documentelor de identificare, accesul la mijloace de transport etc.

11.Participd la activitdti de informare si comunicare organizate in cadrul
proiectului si la cursuri de instruire pentru dezvoltarea competentelor necesare
furnizarii serviciilor comunitare integrate, in completarea competentelor
profesionale de baza,

12. Participa la intalniri periodice(lunare/trimestriale) de instruire si supervizare
a membrilor echipei de comunicare;

13. Participd la Intélnirile sdptdméanale ale echipei de comunicare integrate
pentru analiza cazurilor aflate in asistentd, resursele necesare, a eficientei
instrumentelor si elaborarii procedurilor de lucru;

14. Participd la elaborarea raportului saptdméanal pentru fiecare Intilnire a
echipei comunitare integrate privind managementul de caz, privind problemele
intalnite pe parcursul implementarii;
15.Participa la schimburi de experient
lucrétorii comunitari, diversi prof

iri locale si regionale intre
i1 al structurilor comunitare




consultative, reprezentanti ai primariilor si cu coordonatori din cadrul unititilor
judetene de suport si supervizare(DGASPC, DSP, CIRAE);

16. Elaboreaza proiectul de program de actiuni comunitare pentru combaterea
sardciei si excluziunii sociale.

W

8.

9.

v" Referent cu atributii de asistenta sociala

[ntocmeste dosarele de alocatie de stat, de alocatie complementara si dosarele de
sustinere a familiilor monoparentale;

Intocmeste dosarele pentru ajutorul pentru incilzirea populatiei;

Efectueaza anchetele sociale la domiciliul persoanelor care solicitd alocatia pentru
sustinerea familiei ajutorul pentru incalzirea locuintei;

Efectueazd anchetele sociale solicitate de Judecdtorie, Scoald generald, Liceu(
anchete pt. bani de liceu, calculatoare, burse) Protectia copilului, orice alta institutie
si persoand din localitate care solicitd prin cerere sau adresd intocmirea anchetei
sociale;

Intocmeste si inainteazd la AJPIS Suceava documentatia necesari in vederea
acorddrii, modificarii, suspendarii drepturilor de prestatii sociale;

Redacteaza, sub indrumarea secretarului general al comunet, dispozitiile de acordare,
respingere, modificare, suspendare incetare a dreptului de alocatie pentru sustinerea
familiei ajutor pentru incalzirea locuintei;

Comunica familiilor beneficiare, in termenul stabilit de lege, dispozitiile primarului
de acordare, respingere, modificare, suspendare sau incetare a dreptului la alocatia
de sustinere a familiei si ajutor pentru incalzirea locuintei.

Tntocmeste si transmite situatii statistice, colaboreaza cu AJPIS Suceava;

Asigura consultanta in domeniul asistentei sociale;

lOIntocmeste listele cu beneficiari ai tichetelor sociale conf. OUG 133/2020 st

distribuie tichetele pe suport electronic persoanelor defavorizate

11.Face parte din Grupul de lucru pentru derularea Schemei nationale de sprijin pentru

persoanele dezavantajate.

IX. COMPARTIMENTUL AGRICOL
v Inspector cu atributii de registru agricol

Conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol. Dupi
adoptare, aceasta a suferit mai multe modificdri precum cele din Legea 98/2009
Legea 54/2017, H.G. 985/2019 privind modul de completare a registrului agricol
pentru perioada 2020-2024, care oferd cadrul legal pentru realizarea unei evidente
unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie
agricold a efectivelor de animale car ibmig la dezvoltarea agriculturii si buna
utilizare a resurselor locale. *®




O

1. completeaza Registrul agricol al localitatii Valea Moldovei cu datele privind
componenta gospodariei, terenurile in proprietate, modul de utilizare a
suprafetelor agricole situate pe raza localitatii Valea Moldovei, evidenta
animalelor, evolutia efectivelor de animale, utilajele constructiile pe raza
localitatii Valea Moldovei, la termenele prevazute de legislatia in domeniu, pe
baza declaratiilor sub semnéturé proprie a capului de gospodarie sau in lipsa
acestuia a unui membru major al gospodariei, pe suport scris cat electronic.

2. tine la zi datele din registrul agricol al localititii Valea Moldovei, efectueazi
modificéri ale datelor Tnscrise ca urmare a vanzarilor-cumpdrarilor, mostenirii,
donatii, schimbdri ale categoriilor de folosintd a terenurilor in baza cererilor
aprobate cu acordul primarului, secretarului;

3. deschide noi pozitii In registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinétori de animale;

4. numeroteaza Registrul agricol il Inregistreaza in registrul general de intrare —
iestre;

5. centralizeaza toate datele Inscrise in registrul agricol:

Registrul agricol — Partea I. in Tabele centralizatoare_
Registrul agricol — Partea II, in perioadele stabilite de Normele tehnice,
comunicd datele centralizate la Directia Judeteand de Statisticd Suceava;

6. rezolvd corespondenta cu privire la registrul agricol, primitd de la Postul de
Politie, Judecatorie, Prefectura Judetului Suceava, Consiliul Judetean Suceava,
Directia Agricold, Directia Judeteand de Statisticdi Suceava, D.S.V.Suceava,
O.C.P.I. Suceava cu alte institutii publice $'persoane juridice, din proprie
initiativd sau la solicitarea acestora pastrand adresele copiile raspunsurilor in
dosar pe care 1l preda la arhiva;

7. solutioneazd cererile si redacteazd raspunsuri la cererile adresate
Compartimentului Agricol;

8. realizeaza verificarea Incrucisata intre datele din registrul agricol Valea
Moldovei cu datele Tnscrise la Serviciului Impozite taxe;

9. efectueazd cu sprijinul specialistilor de la camera agricola sondajele privind
suprafeta cultivata , productii medii si totale la culturile agricole si la pomi
fructiferi ;

10.efectueazd cu sprijinul dispensarului veterinar sondajele privind efectivele de
animale si productiile animaliere;

11. efectueazd estimarile la principalele culturi;

12.intocmeste darile de seama statistice privind anumite situatii din registrul agricol
al localitatii Valea Moldovei care sunt Inaintate Directiei Judetene de Statistici
Suceava Directie Agricole Suceava in termenele stabilite;

Conform O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberirii certificatelor




1.

elibereazd adeverinte privind starea materiald pentru situatii de
asistentd/protectie sociald, pentru obtinerea unor beneficii/servicii sociale, la
cererea scrisa a persoanelor indreptitite ori a mandatarului acestora si numai
In situatia in care datele privesc in mod direct, in baza evidentelor din Registrul
agricol curent al localitétii Valea Moldovei, sau cel din arhiva unitatii;
redacteaza adeverintele, semneaza copiile, constituie anual dosare pe care le
preda la arhiva;

Conform Legii nr. 70/2018 privind modificarea completarea Legii nr. 145/2014
pentru stabilirea unor miasuri de reglementare a pietei produselor din sectorul

agricol

L.

2.

B

completeazd atestatul de producétor carnetul de cornercializare a produselor
agricole in baza datelor din Registrul agricol, cat din teren;

consemneazd rezultatul verificarilor datelor din registrul agricol, cat si din teren,
intr-un proces verbal pe baza céruia se va propune primarului eliberarea
atestatului de producator sau respingerea cererii producitorilor.

tine evidenta certificatelor de producator intr-un registru special.

Conform Legii 17/2014 privind unele misuri de reglementare a vinzirii
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan de modificare a Legii nr,
268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publica si privati a statului cu destinatie agricoli si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului

1.

sl Al ¥ S

adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primiriei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune privind vanzarea-
cumpararea terenurilor agricole de catre cetdtenii din Valea Moldovei situate in
extravilan:

inregistreaza cererea véanzdtorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului
agricol si de documentele justificative;

organizeaza si gestioneaza un Registrul local special de evidenta a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan,

afigeaza oferta de vanzare;

Intocmeste lista preemptorilor si o transmit la structura centrala,

transmite structurile teritoriale dupa caz, dosarul tuturor actelor;

inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptorii

transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale dupi caz, in
copie, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului

elibereaza vanzatorului o adguesinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele
¢ preemptiune.




Conform Legii nr. 287/2009—Codul civil cu privire la contractile de arend3

1. Tine evidentele persoanelor fizice si juridice din localitatea Valea
Moldovel care au terenuri in arendd conform Legii nr. 287/2009 —Codul civil
Intr-un registru special;

2. Indeplineste atributiile referentului agricol Floristean St. Maria, in
perioada concediului de odina.

Alte atributii:

/8

Sprijinda OCPI la realizarea lucrérilor de inregistrare sistematicid privind
dentificarea proprietarilor, a posesorilor a altor detindtori de imobile.

Face parte din echipa RENNS.

Sprijind cetitenii comunei Valea Moldovei care realizeazi venituri din activititi
agricole In vederea depunerii online a declaratiei unice.

Semneazi electronic documentele de achizitii publice.

v" Referent cu atributii de registru agricol

Conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol. Dupa
adoptare, aceasta a suferit mai multe modificari precum cele din Legea 98/2009
Legea 54/2017, H.G. 985/2019 privind modul de completare a registrului agricol
pentru perioada 2020-2024, care ofera cadrul legal pentru realizarea unei evidente
unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie
agricold a efectivelor de animale care contribuie la dezvoltarea agriculturii si buna
utilizare a resurselor locale.

ks

completeazd Registrul agricol al localititii Mironu cu datele privind
componenta gospoddriei, terenurile in proprietate, modul de utilizare a
suprafetelor agricole situate pe raza localitatii Valea Moldovei, evidenta
animalelor, evolutia efectivelor de animale, utilajele constructiile pe raza
localitatii Valea Moldovei, la termenele prevazute de legislatia in domeniu, pe
baza declaratiilor sub semnéturé proprie a capului de gospodarie sau in lipsa
acestuia a unui membru major al gospodériei, pe suport scris cét electronic.

tine la zi datele din registrul agricol al localitatii Mironu, efectueaza modificari
ale datelor inscrise ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii, donatii,
schimbari ale categoriilor de folosintd a terenurilor in baza cererilor aprobate cu
acordul primarului, secretarului;

deschide noi pozitii In registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinitori de animale;

numeroteaza Registrul agricol il inregistreaza in registrul general de intrare —
iestre;

centralizeaza toate datele Inscrise in registrul agricol:

p$ \adele stabilite de Normele tehnice,
comunicd datele ¢ nig 1zt Ikedtia Judeteana de Statistici Suceava;
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rezolva corespondenta cu privire la registrul agricol, primitd de la Postul de
Politie, Judecatorie, Prefectura Judetului Suceava, Consiliul Judetean Suceava,
Directia Agricold, Directia Judeteand de Statisticd Suceava, D.S.V.Suceava,
O.C.P.I. Suceava cu alte institutii publice $ipersoane juridice, din proprie
Initiativa sau la solicitarea acestora pastrand adresele copiile raspunsurilor in
dosar pe care il preda la arhiva;

solutioneazd cererile si redacteazd raspunsuri la cererile adresate
Compartimentului Agricol;

realizeaza verificarea incrucisatd Intre datele din registrul agricol Mironu cu
datele Tnscrise la Serviciului Impozite taxe;

efectueaza cu sprijinul specialistilor de la camera agricola sondajele privind
suprafeta cultivata , productii medii si totale la culturile agricole si la pomi
fructiferi ;

10.efectueaza cu sprijinul dispensarului veterinar sondajele privind efectivele de

animale si productiile animaliere;

11. efectueaza estimaérile la principalele culturi;
12.intocmeste darile de seama statistice privind anumite situatii din registrul agricol

al localitatii Mironu care sunt Inaintate Directiei Judetene de Statistici Suceava
Directie Agricole Suceava in termenele stabilite;

Conform O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberirii certificatelor
adeverintelor de citre autoritatile publice centrale locale

1. elibereaza adeverinte privind starea materiald pentru situatii de
asistentd/protectie sociald, pentru obtinerea unor beneficii/servicii sociale, la
cererea scrisa a persoanelor indreptatite ori a mandatarului acestora si numai in
situatia In care datele privesc In mod direct, in baza evidentelor din Registrul
agricol curent al localitatii Mironu, sau cel din arhiva unitétii;

2. redacteaza adeverintele, semneaza copiile, constituie anual dosare pe care le
preda la arhiva;

Conform Legii nr. 70/2018 privind modificarea completarea Legii nr. 145/2014
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol

L

3. tine evidenta certificatelor de pro
Conform Legii 17/2014 privind u;lz eqnas

completeazd atestatul de producdtor carnetul de cornercializare a produselor
agricole Tn baza datelor din Registrul agricol, cat din teren;
consemneazd rezultatul verificarilor datelor din registrul agricol, cét si din teren,

intr-un proces verbal pe baza caruia se va propune primarului eliberarea

atestatului de producétor sau respingerea cererii producétorilor.
<un registru special.

e . . K Se— \. . %
cumpararii terenurilor agricole situaté in €xi lan\de modificare a Legii nr,

268/2001 privind privatizarea societitilo

s
g




terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului:

L
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adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune privind vanzarea-
cumpararea terenurilor agricole de catre cetitenii din satul Mironu situate in
extravilan:

inregistreaza cererea vanzdtorului, Insotitd de oferta de védnzare a terenului
agricol si de documentele justificative;

organizeaza si gestioneaza un Registrul local special de evidenta a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan,

afiseaza oferta de vanzare;

intocmeste lista preemptorilor si o transmit la structura centrala,

transmite structurile teritoriale dupa caz, dosarul tuturor actelor;

inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptorii

transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale dupi caz, In
copie, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului

elibereaza vanzdtorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune.

Conform Legii nr. 287/2009—Codul civil cu privire la contractile de arenda

1. Tine evidentele persoanelor fizice si juridice din localitatea Valea Moldovei

care au terenuri in arendd conform Legii nr. 287/2009 —Codul civil intr-un registru
special;
Alte atributii:

1.

2,
3.

Sprijind OCPI Ia realizarea lucrdrilor de inregistrare sistematica privind
dentificarea proprietarilor, a posesorilor a altor detindtori de imobile.

Face parte din echipa RENNS.

Sprijind cetitenii comunei Valea Moldovei care realizeaza venituri din activitati
agricole n vederea depunerii online a declaratiei unice.

Indeplineste atributiile de stare civild a doamnei Besa Nicoleta Brandusa si a
doamnei Floristean D. Maria in perioada concediului de odihna.

X. COMPARTIMENTUL BUGET, FINATE ST CONTABILITATE

v" Inspector cu atributii de contabilitate

1. Intocmeste proiectul de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a primariei si
bugetul centralizat de venituri si cheltigl Alxgpmunei;

2. Tine evidenta executiel bugetulus
mijloacelor extrabugetare;
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Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasiri din impozite, taxe
si alte venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale( casier) dupi ce au fost
verificate de catre operatorul rol, pe care le inregistreaza in registrul partizi-venituri
al comunel;

Discutd cu casierul asupra veniturilor incasate direct in contul disponibil al bugetului
local, prin virament de la terti, din popriri sau alte Incasari ce reprezint venituri la
bugetul local;

Organizeaza g1 exercitd controlul preventiv asupra tuturor operatiunilor cu efect
financiar, asupra fondurilor publice sau a patrimoniului public;

Urméreste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate potrivit
bugetului local pe structura clasificatiei bugetare;

Face propuneri pt. virdri de credite si pentru solicitatrea unor alocatii suplimentare
de credite pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;
Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasiri in
conditiile Legii;

Intocmeste lunar statele de plati a salariilor si a altor drepturi cuvenite personalului
primariei si a consilierilor locali;

10. Efectueaza cel putin o datd pe lund controlul inopinant al casei si intocmeste un

proces verbal de constatare;

11. Intocmeste darea de seami contabili asupra executiei bugetului local, a mijloacelor

extrabugetare si din fondurile speciale legal constituite la nivel de comuni, la
termenele stabilite;

12. Monitorizeaza cheltuielile de personal, contul de executie bugetari, pliti restante;
13. Intocmeste bilantul contabil lunar si trimestrial;
14. Efectuiaza achizitiile publice in SEAP;

o

v" Inspector cu atributii de contabilitate
Raspunde de evidenta contabila primara a institutiei publice;
Asigura intocmirea, circulatia rationald, pastrarea documentelor primare care stau la
baza Inregistrarilor contabile;
Asigurd tinerea la zi a evidentei intrérilor si iesirilor, intocmirii corecte si la timp a
documentelor specifice, precum si a respectdrii masurilor stabilite referitor la
circulatia documentelor utilizate la efectuarea inregistrarilor contabile primare;
Asigura evidenta gestiunilor de valori materiale a bonurilor de consum, verifici
stocul la sfarsitul lunii si il comunica administratorului public ;
Coordoneazd operarea documentelor contabile primare primite si facturi de intriri
marfd/materiale/servicii, bonuri fiscale, extrase bancare, deconturi;
Coordoneazd indosarierea documentglos-bancare (file CEC,BO,0OP etc.) pe care le

combustibili solizi si lichizi, a
jormele aprobate;



8. Preia si verifica seturile de documente din departamentele comerciale, inregistreaza
deconturile pentru deplaséri;

9. Efectueazd inventarierea furnizorilor si clientilor pe baza extraselor de cont si
confrunta datele cu evidenta primara,

10. Indosariaza documentele cu care lucreazd, supervizeaza arhivarea lor precum
salvarea datelor informatice;

11.Coordoneazi relatia cu emitentul semnaturilor electronice, completeaza contractile
si urmareste termenul de valabilitate al semndturilor electronice;

12.In vederea calculdrii datoriei publice: inscrierea unitatii pe platforma ANAF si
inregistrare diminudrii sau cresterii acesteia;

13.Tine evidenta contractelor comerciale , incadrarea acestora in termenele legale si tine
evidenta datoriilor aferente contractelor care se afla Tn perioada de valabilitate.

v Operatorul rol

[

Opereaza in matricold debitorii, persoane fizice si juridice;

Confrunti lunar operatiunile din rol cu cele din extrasele de rol;

Primeste si inregistreaza in debit amenzile de circulatie, inclusiv alte amenzi care

se incaseaza de Primaria comunei Valea Moldovei;

Listeaza si verificd lista de ramasita;

In lipsa justificatd a casierului preia atributiile acestuia;

Intocmeste certificatele fiscale la cerere;

Trimite Instiintari de platé la contribuabilii care nu si-au achitat debitele;

Urmireste incasarea taxei de inchiriere teren administrat de primarie, conform

contractelor incheiate;

9. Raspunde solicitdrilor contribuabililor, a institutiilor judecatoresti si a
executorilor judecatoresti;

10. Intocmeste situatiile cerute de curtea de conturi, la cererea acestora;

11.Predi casierului sumele incasate in lipsa acestuia, pt. a fi depuse la trezorerie;

12.Inregistreazi in program persoanele care achizitioneazi mijloace de transport, le
vand, sau le caseaza;

13. Primeste si distribuie numere pt tractoare, motoscutere, carute;,

14.Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea tabloului de taxe si impozite
locale anual ce se prezintd consiliului local;

15.Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea horarérilor consiliului local si

a celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte

impozite si taxe care constituie venit la bugetul local, datoratele de persoanele

il
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juridice;
16.Consulta in baza de date debitele re vl jordrule aferente;
17.Intocmeste borderourile de debitefpt. persoanel idice, somatiile si Tn unele

cazuri popririle;



18.Colaboreza cu executorul judecdtoresc pentru executarea silitd a debitorilor
restanti;

19.Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor
neachitate la termen.

v" Inspector( casier)

1. Incaseaza impozitele taxele locale, taxa la ap3 canal, taxa la gunoi menajer alte taxe
si introduce In program a beneficiarilor de apa- canal;

2. Depune incasarile In numerar la Trezoreria Gura Humorului la termenele legal
stabilite prin instructiuni si intocmeste registrul de casa,

3. Inregistreazi in extrasul de rol borderourile de debite si scaderi, finregistrari
persoane juridice, verificarea dosarelor de rol ale persoanelor juridice;

4. la masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte organe( instante
judecdtoresti, curte de conturi ) dupa caz si modificarea impunerilor initiale,
emitand titluri executorii sau intocmind borderouri de debite scaderi;

5. Analizeaza si prezintd spre aprobare primarului propuneri in legaturd cu
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe
si majorari de Intarziere;

6. Culege informatii despre debitorii réi platnici si impreund cu operatorul de rol
procedeaza la executarea silitd a creantelor bugetare conform legislatiei in
vigoare, documentatia respectiva flind supusd spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

7. Impreund cu operatorul de rol aplica prevederile legilor privind executarea
creantelor cu toata metodologia de executare silitd, Intocmind toate
documentele necesare prevazute in legislatie, pe care le inméneazi sub
semnatura contribuabililor si urméreste incasarea debitelor in termenele legale;

8. Intocmeste inspectiile fiscale ale persoanelor juridice si participa la intocmirea
dosarele de insolvabilitate '

9. Intocmeste in program prestajul la asistentii personali, indemnizatii de
handicap, incélzirea la populatie si incalzirea pe persoanele beneficiare de
VMG, pe baza statelor de platad intocmite de contabil, respectiv asistent social;

10. Intocmire documentatie situatie de urgents;

XI. COMPARTIMENTUL URBANISM SI MEDIU

gcedurili de autorizare a
constructiilor;
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9.

Tine evidenta si pastreazd documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului

la nivelul comunei, propune elaborarea Planurilor urbanistice zonale in vederea

conceslonaril terenurilor, tine evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul

comunei, urmireste in documentatiile de urbanism respectarea zonelor de

protectie in scopul protejarii si conservérii acestora;

Urmaéreste respectarea n teritoriu a Regulamentului de urbanism, rezolvi scrisori

si sesizdri pe linia respectarii disciplinei in constructii;

Intocmeste situatii statistice cu privire la autorizarea constructiilor;

Organizeaza si exercitd conform Legii in teritoriu, verifica si constata faptele care
constituie contraventii la regimul de autorizare, Intocmeste procese verbale de

constatare a contraventiilor;

Are atribufii pe linie de cadastru imobiliar privind privind identificarea si
evidentierea terenului privat al statului, a terenului din domeniul public al comunei

alaturi de proiectant.

Verificd planurile de situatiile cadastrale din continutul documentatiilorpentru
autorizare si informeaza primarul in cazul in care constd incalcari ale legii;
Conform OUG nr. 195/2005 aprobata cu Legea nr.265/2006;

Aplicd prevederile Legislatiel privind protectia mediului cu respectarea

principiilor protectiei mediului;

Colaboreaza cu autoritatile judetene competente pt. protectia mediului, intocmeste
situatiile solicitate de aceste autotr1tat1,

10. Intocmeste procese verbale de punere in posesie In vederea eliberarii Titlului de

proprletate,

1 1.Indeplineste si alte atributii stabiulite de primar.

S_)J

XI. COMPARTIMENT EXPERT LOCAL PENTRU ROMI
v" Atributiile expertului local pt. romi

Organizeazd, planifica, coordoneaza si desfagsoard pe plan local activititile

pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in plaunl general de

masuri;

Realizarea evidentei romilor la nivelul localitatii;

Informarea institutiei si medierea conflictelor interetnice si intercomunitare;

Intocmirea de rapoarte de activitate periodice, precum si ori de cite ori sunt

solicitate, referitoare la domeniul lor de activitate, pr care le inméaneaza

primarului;

Organizarea rezolvirii solicitarilor care vin din partea comunititilor de romi,

prin participarea la audiente;

Spr1J1n1rea Biroului judetean pentru romi din cadrul Institutiei, in vederea

jyplesgentdrii si coordonarii unor proiecte
fecte post aderare in judet;

O
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7. Colaborarea cu asociatii, fundatii si institutii care monitorizeaza situatia
respectdrii  drepturilor omului, gradul de incluziune a omului si studiul
implementarii politicilor publice pentru romi, a unor proiecte si programe
destinate romilor in plan local:

8. Participa la seminarii, dezbateri publice, organizate in tatrd si in strdinatate,
avand ca temd problematica drepturilor omului si incluziune socialda romilor.

9. Participa la actiuni/activitdai/proiecte/programe destinate egalititii de sanse a
minoritatii romilor.

10.Propune masuri de protectie social si actiuni pe linie de asitentd social, in
colaborare cu Compartimentul de asistentd social, functie de situatia fiecarei
familii.

11.Realizeazd evidenta copiilor de varstd scolard, care urmeazi o formi de
invatdmant si stabileste mésurile ce se impugn in acest domeniu, in colaborare
cu Inspectoratul Scolar Judetean;

12. Organizeaza Intalniri cu etnia romilor cu privire la fenomenele sociale care pot
sd apara sau apar in anumite perioade de timp;

XIII. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

v" Atributiile muncitorului necalificat:
cusut dosare create de compartimentele de specialitate, conform nomenclatorului
aprobat;
aranjare 1n arhiva;
colectarea gunoiului menajer din comund, verificarea camionului de transport
gunoi menajer la sosirea in localitate;
asigura curdtenia la vechile locuri de colectare a gunoiului manajer;
Intretinerea spatiilor verzi a institutiei;
informeaza primarul si viceprimarul cu privirie la defectiunile din unitate;
insoteste persoanele responsabile cu POAD, la sediul unde sunt livrate produsele
beneficiarilor de VMG si alocatie complementard si ajutdi la descircarea
camioanelor cu produse;
ajuté la dezinfectia zilnica a unitatii;
in perioadele aglomerate sprijind portarul in vederea distantdrii persoanelor si a
respectdrii normelor de igien;

10. raspunde la toate solicitarile primarului sau viceprimarului pentru indeplinirea

unor sarcini conforme fisei postului.
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v Atributiile de portar
Sa permitd accesul cetétenilor in primarie, indrumandu-i spre compartimentele si
personalul care rezolva problemele acestora, si ajute cetétenii la completarea de
formulare;
S& pazeasca obiectivul, bunurile din primdrie, sa asigure integritatea acestora;
De cusut dosarele create de compartimentele de specialitate, conform
nomenclatorului aprobat;
Sa opreascd si sa legitimeze persoanele care par a fi suspecte, necunoscute sau
despre care existd indicii ci au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in
primdrie, persoanele care incalci normele interne stabilite prin Regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, si apeleze postul de politie din
localitate;
Sa instiinteze de indatd conducerea unititii despre producerea oricirui eveniment
in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;
in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili
ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte
Imprejurdri care sunt de natuti si produca pagube, si aduci de indati la cunostinta
celor In drept asemenea evenimente si sd ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentelui;
In caz de incendii, s3 ia imediat misuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, si sesizeze pompierii si sd anunte conducerea unitatii si
politia;
Sa& ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor sia
valorilor In caz de dezastre;

v’ Atributiile de Tngrijitor:
sd mature zilnic holul si scara imobilului;

sa spele, cel putin o dati pe saptimani holul si scara imobilului;

sa mature birourile ori de cate ori este nevoie( cel putin o datd pe zi) pentru a
indepérta urmele de noroiul depus ca urmare a intemperiilor;

sa steargd praful si panzele de paianjen din holul si scara imobilului si birouriori
de céte ori este nevoie In vederea mentinerii aspectului de curitenie a imobilului;
sd spele geamurile imobilului ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curitenie a imobilului;

sd anunte de indaté viceprimarul iar in lipsa acestuia primarul, de orice nereguls
constatatd cu privire la starea peretilor interiori sau exteriori( infiltratii de apa
de la inundatii, conducte sparte, fisurdri, degradiri datorate uzurii sau
loviriiaccidentale sau nu);

spald si curétd zilnic grupurile sanitare $i asigurd materialele igienico-sanitare
necesare;
sa steargd praful si lustruieste mo




9. sdraspunda la toate solicitirile primarului sau viceprimarului pentru indeplinirea

unor sarcini conforme fisei postului,

10. sa ude florile din institutie si sa stearga praful de pe frunze;
1. s& manifeste grija deosebitd In manuirea si utilizarea materialelor si

echipamentelor pe care le are In primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau
pierderea lor;

12. sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceasta pune in

('S

pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald persoana sa sau a angajatilor.

X1V. COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE COMUNALA

v" Atributiile de sofer
se prezinta la srviciu in stare buna fizica si psihica, participa la apelul personalului
si la instructajul S.M. si P.S.I;
verificd starea tehnicad a masinii din dotare( nivel de ulei, sistem de frinare, sistem
de directie, instalatia de iluminat si semnalizare, stare de curatenie interioara si
exterioard, starea anvelopelor);
informeaza viceprimarul despre orice defectiune constatata;
primeste foaia de parcurs de la contabilul unitatii isi insuseste programul de lucru
dispus;
alimenteaza masina cu conbustibilul necesar in functie de distantele pe care le are
de parcurs conform programului de lucru utilizind traseele cele mai scurte fara sa
se abata de la acestea;
exploateazd masina din dotare la parametrii optimi de functionare pentru
obtinerea unei durate de functionare maxime si a unui consum de conbustibil
minim;
monteazd si  demonteazd  echipamentele buldoexcavatorului:  cupa
multifunctionald, lama de zapada, peria mecanica, brat telescopic,etc;
asigurd pastrarea ordinii si curateniei la locul sde munca si pe traseu;
raspunde de integritatea buldoexcavatorului si a echipamentelor
acestuia;

10. respecta normele de protectia si securitatea muncii;
11. soferul va raspunde personal in fata organelor in drept (politie);
12. soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate, unitatii, din vina sa ;

13. se comportd civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii

ierarhici si organele de control;
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10. Coopereaza cu ceilalti angajati si mentine & Jghdtie
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XV. CAMINUL CULTURAL
v Atributiile postului de referent cu atributii

localitatii;

Organizarea de manifestari cultural artistice;

participa cu formatiile artistice la concursuri si festivaluri;

Organizarea de activitati culturale pentru tineret ( baluri, hore, discoteci);
Colaborarea cu Scolile si institutiile de cult din comuni;

Pastrarea traditiilor si obiceiurilor populare locale;

Revitalizarea mestesugurilor populare locale;

Dotarea cdminului cultural cu baza materiald necesars;

Participarea la instruirile cu referentii culturali, oraniate la nivel judetean.

XVI. BIBLIOTECA COMUNALA

v" Bibliotecar
Semnaleazai titlurile solicitate de cititor, inexistente in colectiile bibliotecii, in
vederea completdrii fondului cu publicatiile respective;

Semnaleaza neconcordanta dintre instrumentele de reflectare a publicatiilor
din bibliotecd, in vederea completdrii fondului cu publicatii respective;

Ofera Indrumdri privind utilizarea cataloagelor si a celorlalte instrumente de
reflectare a colectiilor;

Executa operatii de evidentd primarasi individuala a publicatiilor si operatii de
depozit;

Efectueazd operatii de organizare, gestionaresi circulatie a publicatiilor in
bibliotecd;destasoara activititi in sectorul relatii cu publicul( verifici permisul
de intrare, serveste publicatiile solicitate, supravegheazicircuitul corect al
acestorain procesul lecturii);

Participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionald, avand
in acelasi timp obligatia autoinstruirii profesionale;

Are obligatia de a se familiariza si dupd caz, a cunoaste binenotiunile
fundamentalelegate de automatizareaproceselor de bibliotecd, in vederea
executdril unor operatii pe calculator; :
Rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de conducerea
unitatii;

Rezolvarea promtd a solicitérilor venite din partea clientilor, dind dovadi de
maniere si o amabilitate echilibrata;

&
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Organizarea si formarea ansamblurilor si a formatiilor artistice la nivelul



XVII. SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE

v" Atributiile muncitorului calificat (operator/instalator api canal)

ja—

asigurarea permanentd a alimentirii cu apa a localitétii Valea Moldovei;

2. verificarea zilnic3, vizual si consemnarea in registrul de exploatare modul de
comportare a constructiilor si instalatiilor sistemului de alimentare cu apé;

3. urmdreste inchiderea automatd a cismelelor, eventual pierderile de api, starea
terenurilor de deasupra conductelor, starea ciminelor- structura sl curétenia-
conducte si arméturi(pierderi de apa prin neetanseititi);

4. urméreste eventualele degradiri aparute la: fundatiile constructiilor, instalatiile
subterane sau aeriene, imprejmuire,sant garda, alei de acces, statie de pompare,
clorare, etc;

5. noteazd, In registrul de exploatare, datele caracteristice ale sistemului de alimentare

cu apa (debit, consumuri, etc.);

ia masuri pentru asigurarea in timp util a buteliilor de clor de rezerva,

noteaza, in registrul de exploatare, si anun{a Primaria despre toate dereglarile aparute

in functionarea sistemului de alimentare cu ap;

8. toate defectiunile constatate vor fi remediate, aducand constructiile si instalatiile la
starea initial;

9. mentinerea curéteniei si a spatiului verde in incinta sistemului;

10. intretinerea  constructiilor si instalatiilor din dotarea sistemului conform
Regulamentului de exploatare (revizii si reparatii, curatare, spalare si dezinfectare a
rezervorului de inmagazinare, gresarea si manevrarea periodicd a armiturilor si
hidrantilor);

I'1.in perioada de iarna trebuie luate masuri suplimentare privind pregitirea, protectia
sl interventia rapida, conform Instructajului general;

12.1n caz de avarie, sistemul va functiona in general in regim manual si sub stricta
supraveghere;

13. 1n caz de incendiu, vor fi manevrati hidrantii de incendiu.

~ o

v Atributiile muncitorului calificat (operator ape uzate si canalizare)

Urmdreste procesul tehnologic, utilajele si echipamentele din sectiunea instalatii;
Sesizeaza functionarea necorespunzitoare a utilajelor s1 echipamentelor;
Alimenteaza aparatele de dozare;

Intretine echipamentele de lucru;

Efectuiaza inspectia generald a pompelor;

Schimba ulejul;

Efectueazd inspectia generald a mixerujud
Curétd conducta de injectie si sonde;
. Spald zona de presare;
0.Curata depunerile de pe cosul sitei;
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11.Spala instalatia;
12.Indepérteaza rezidurile de pe snec;
13.Verifica diafragma, etanseitatea capului de dozator, conecteaza corect conducta de

refulare la cap dozator;
14.Verifica presiunea de lucru si temperatura de evacuare;
15. Verifica functionarea clapetei de golire;
16.Curata filtrul sistemului de injectie;
17.Alimenteaz3 instalatia de dezinfectie a apei epurate cu hipoclorit;
18.Verificd namolul in con inhoff:
19.Verifica debitmetrul;

20.Verificd bazinul de aerare;
21.Curéta decantorul lamelar si verifica cantitatea de namol in bazinul de aerare;

VIII. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minim 2
cheltuielilor materiale.

Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde

de aplicarea corecta a acesteia.
Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile

necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL IV

PRINCIPII APLICABILE CONDUITEI PROFESIONALE A
FUNCTIONARILOR PUBLICI S1 PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN
ADMINISTRATIA PUBLICA

Art. 9 — Principiile care guverneazi conduita profesionali a functionarilor
publici si a personalului contractual din administratia publici sunt:

a)  suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform ciruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia i legile
tarii;

b)  prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c)  asigurarea egalititii de trata
institutiilor publice, principiu c



categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d)  profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficient3, corectitudine si constiinciozitate;

)  Impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii sunt obligate sa aibi o atitudine obiectiva,
neutrd fatd de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei
detinute;

f)  integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupi
diferite categorii de functii le este interzis si solicite sau si accepte, direct ori
indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasts functie;

g)  libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii pot sd-si exprime si si-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h)  cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie si fie de bun - credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile
desfasurate in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetatenilor;

j)  responsabilitatea i rispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile legale
atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

CAPITOLUL V
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA VALEA
MOLDOVEI

Art. 10 —(1) Sistemul de control intern managerial: controlul intern managerial
este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control la nivelul entitdtii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia cu
reglementdrile legale, in vederea asiguririi administririi fondurilor publice in mod
economic, eficient eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control/intern al
ansamblul de masuri, metode si proced A3 Iirepris
din cadrul institutiei,instituite in scopyl ¥e @@@1 1
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corespunzator indeplinirii cu regularitate, Tn mod economic, eficace eficient al
politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al
Comunei Valea Moldovei este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in
baza Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018.

Art. 11 — Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul
structurilor Comunei Valea Moldovei sunt:

- asigurarea respectarii drepturilor libertitilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si a celorlalte acte normative elaborate de citre
institutiile publice abilitate;

= optimizarea utilizirii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor
gestionarea impozitelor taxelor locale;

- cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;

- asigurarea permanenti a calititii serviciilor oferite de UAT Comuna Valea
Moldovei ,

- cresterea gradului de siguranti a cetitenilor a comunitatii;

- satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetatenilor prin definirea indeplinirea
aseptérilor acestora creserea numarului de servicii oferite;

- promovarea imaginii UAT Comuna Valea Moldovei si imbunititirea relatiilor
de colaborare si cooperare;

- implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate
nivelele de conducere din cadrul UAT Comuna Valea Moldovei ;

- consolidarea integritatii, reducerea vulnerabilititilor a riscurilor de coruptie in
sectoare si domenii de activitate prioritare.

Art. 12 — (1) Implementarea Sistemului de control intern managerial: intreaga
activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate al Primarulyi
Comunei Valea Moldovei se organizeazi si se desfdsoard cu respectarea tuturor
masurilor procedurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control
intern/managerial a implementirii standardelor de control intern/ managerial.

(2) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat care rispunde de implementarea
respectarea acestuia. - Toate documentele elaborate aprobate de conducerea UAT
Comuna Valea Moldovei privind implementarea Sistemului de Control
intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare Functionare.

(3) Toate activitdtile din compartimentele aparatului de specialitate al
Comunei Valea Moldovei se organizeazi, se desfisoars, se controleazi si se evalueazi
pe baza Procedurilor Operationale elaborate si descrise detaliat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de docum ¢ care fac parte integrantd din
documentele Sistemului de control i




CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art. 13 —Programul de lucru al Aparatului propriu de specialitate al
primarului este: -De luni pana vineri de la 8,00 péna la 16,00,

Art. 14 — Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului,
reiesite din legislatie,din prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a
institutiei, in conditiile personalului existent.

Art. 15 — Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art. 16 — Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage
dupa sine raspunderea administrativi sau civila.

Art. 17 — (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor
salariatilor din Aparatul propriu de specialitate indiferent de durata contractului de
munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplici si personalului detasat, care are
calitatea de functionar public sau personal contractual.

Art. 18 — Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca
sau de serviciu, sunt prevazute n atributiile din Fisa postului, in OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, in Codul Muncii, si regulament.

Art. 19 —In exercitarea functiei publice pe care o detin,functionarii publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de QUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ cu privire la indatoriri, incompabilitate, disciplind, competenti, formare
profesionali etc,

Art. 20 —Personalului contractual I se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-
Codul Muncii si prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 21 — Prevederile prezentului regulament se consideri modificate de drept
in momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art. 22 — Conducerea primériei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor
prezentului regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fati de
salariati din momentul ludrii la cunostinta, sub semnaturi.

Art. 23 — Regulamentul se afiseazi la sediul primariei si se publicd pe pagina
web a institutiei.
céprecum si Contractul colectiv de
ysgvederilor prezentului regulament.




