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CAPITOLUL I :

PREVEDERI GENERALE
Art. 1. - Definitie
(l)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al

primarului comunei Albesti a fost elaborat inbaza prevederilor :

- Ordonantei de Urgentanr.5712019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Adrninistrativ
- Legii nr.5312003, Codul muncii,

- altor acte nonnative in terneiul cdrora isi desfrsoard activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritdtii
publice a comunei ALBESTI, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de

functionare, politicile si procedurile autoritdtii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul,

autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art,2. - Functia ROF

in cadrul autoritAtii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primdriei

indeplineste urmdtoarelor functii :

.Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si

cetdtenii dobandesc o imagine comund asupra organizdrii autoritdtii publice, iar obiectivele

acesteia devin clare:
.Functia de legitirnare a puterii si obligatiilor: fiecare persoan5, membru al organrzatie, stie cu

precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este lirnita de decizie, care sunt relatiile de

cooperare si de subordonare;
.Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli si nonne scrise care regleazd

activitatea intregului personal care lucreazdlareahzarea unor obiective comune.

Art. 3. - Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent

de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncd

din Primdria comunei Albesti.

Art,4. - Documentele anexe la Regularnent

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazdcu documentele anexe, care

cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale

Primarului si care se actualizeazdpennanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie

de schimbdrile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. - Intrarea in vigoare

Prezentul Regularnent de Organizarc si Functionare este valabil de la data aprob[rii sale prin

hotdrare a Consiliului local al comunei Albesti si isi produce efectele fati de angajati din

momentul incunostiintdrii acestora.

CAPITOLUL II :

ORGANIZAREA SI MISIUNEA PRIMAruBT COMUNEI ALBESTI
Art.6. (1) Organizarea

Primdria Comunei Albesti este o institutie publica organizatd ca o structurd functional[ cu

activitate permanentd, fbrmatd din:
-Primar,

-Viceprimar,



-Secretarul general al Comunei,

-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local al

comunei Albesti si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitdtii

locale, si este compus din urmatoarele compartimente si functii publice

1. Administrator public * vacant

2. Cabinetul primarului:
- Consilier personal al primarului - ocupat

3. Biroul Financiar-Contabil si Achizitii Publice :

- Sef birou -Consilier , clasa I, grad profesional superior- vacant

- Consilier , clasa l, grad profesional superior- vacant

- Consilier clasa I, grad profesional superior -ocupat;
- Consilier, clasa I, grad profesional superior - ocupat;

- Consilier, clasa I, grad profesional superior - ocupat ;

- Referent , clasa III, grad profesional superior - ocupat;

- Referent , clasa III, grad profesional superior - ocupat.

4. Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile:

- Consilier - vacant;

- Inspector - vacant;

- Inspector - vacant;

- Inspector - vacant;

- Inspector - vacant;

5. -Compartiment Registru Agricol, Cadastru si Agricultura :

- Consilier, clasa I, grad profesional superior - ocupat;

- Consilier,treapta profesionala IA - ocupat;

- Referent , clasa III, grad profesional principal - vacant.

6. -Compartiment Amenajarea teritoriului, Urbanism si Nomenclatura stradala:

- Referent , clasa III, grad profesional principal - ocupat;

- Inspector, clasa I, grad profesional asistent -vacant.

7. -Compartiment Stare Civila, Registratura si Relatii cu publicul :

- Referent - ocupat;

8. -Compartiment SVSU:

- Referent, clasa III, grad profesional superior -ocupat.

9. Compartiment intretinere drumuri :

- Muncitor calificat - ocupat;

- Muncitor calificat - vacant;

10. Compartiment cultura :

-Referent% -ocupat;

- Referent - ocupat;

1 1. -Compartiment Administrativ:
-lngrijitor -ocupat;

- Sofer - ocupat;

- Guard - ocupat;

- Muncitor calificat - vacant.

12. Compartiment Gospodarie comunala:

- Muncitor calificat -ocupat;

- Muncitor calificat - ocupat;

-- Muncitor necalificat - ocupat;

- Muncitor calificat - vacant;

- Muncitor necalificat - vacant.

13. Compartiment Asistenta sociala :
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- Consilier clasa I, grad profesional superior -ocupat;
- Consilier, clasa I, grad profesional superior - ocupat;

- Referent - ocupat;

-Asistent medical comunitar - ocupat;

-Asistent medical comunitar - ocupat;

-Mediator sanitar - ocupat.

Primarul conduce activitatea prirnariei comunei Albesti si a institutiilor subordonate,

institutiilor subordonate consiliului local cu sprijinul Viceprirnarului si al Secretarului general

al Comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Consiliul local al cotnunei Albesti, la propunerea primarului, aprobd organigrama si statul de

personal al aparatului propriu.

(2). Misiunea Prirnariei Cornunei Albesti.

Misiunea Prirnariei Cotnunei Albesti este aceea de a fi pennanent in slujba nevoilor comunitatii
locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila , cornpetenta si

eficienta cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art,7, - Principii de functionare

(l)Administratia publicd in comuna Albesti este organizatd, si functioneazl in terneiul
principiilor autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritAtilor
administratiei publice locale, legalitdtii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor

locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie local[ se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritdtilor adrninistratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitdtilor locale pe

care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local

si primar, autoritdti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret

si liber exprimat.

(3)Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s5 aibb initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in rnod expres in

n

competenta altor autoritdti publice.

(4) Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a func{ionarilor publici din

cadrul Prirnariei Albesti sunt unnatoarele:

a) supremafia Constitu(iei qi a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea

de a respecta Constitu{ia qi legile }arii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de

a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea funcliei publice;

c) asigurarea egalitSlii de tratament a cetS{enilor in fata autoritdlilor qi instituliilor publice,

principiu confortn cdruia funclionarii publici au indatorirea de a aplica acelaqi regim juridic in
situalii identice sau similare;

d) prof'esionalismul, principiu conform cdruia funcfionarii publici au obligatia de a indeplini
atribuliile de serviciu cu responsabilitate, cornpetenld, eficien![, corectitudine gi

conqtiinciozitate

e) impar'fialitatea qi independen(a, principiu conform c6ruia func{ionarii publici sunt obliga{i
sd aibd o atitudine obiectivd, neutrd fafd de orice interes politic, economic, religios sau de altf,

naturf,, in exercitarea funcliei publice;

f) integritatea morald, principiu conform cdruia func{ionarilor publici le este interzis sd solicite

sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru al1ii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea funcliei publice pe care o delin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta func{ie;

g) libertatea gAndirii qi a exprirn[rii, principiu conform cf,ruia functionarii publici pot s5-qi

exprime qi sd-gi fundarnenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept qi a bunelor moravuri;
h) cinstea qi corectitudinea, principiu confbrm cdruia in exercitarea fi-rnc{iei publice qi in

indeplinirea atribuliilor de serviciu func{ionarii publici trebuie sd fie de bund-credin}5;



i) deschiderea qi transparenla, principiu confbnn c[ruia activitdtile desftqurate de func{ionarii

publici in exercitarea functiei lor sunt publice gi pot fi supuse monitorizdrii cetd{enilor.

(5) Funcfionarii publici au obligalia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul

cetdlenilor, prin parliciparea activd,la luarea deciziilor qi la transpunerea lor in practicd, in

scopul realizdrii competen{elor instituliei publ ice.

(6) In exercitarea funcliei publice, func[ionarii publici au obliga{ia de a avea un compoftament

profesionist, precum gi de a asigura, in condiliile legii, transparenta adrninistrativS, pentru a

caqtiga gi a menline increderea publicului in integritatea, impa(ialitatea qi eficacitatea

autoritatilor gi institu(iilor publice.

(7) Functionarii publici au obligatia de a aparain rnod loial prestigiul Prirnariei Albesti, precum

si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii irnaginii sau intereselor

legale ale acesteia.

(8) Funcfionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei

Albesti, cu politicile qi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau

individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solulionare qi in care

Prirnaria Albesti are calitatea de parte;

c) sd dezvdluie informalii care nu au caracter public, in alte condilii dec6t cele prevdzute de

lege;

d) sd dezvdluie informaliile la care au acces in exercitarea funcfiei publice, daca aceastd

dezvdluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau

drepturile institu(iei ori ale unor funclionari publici, precum qi ale persoanelor fizice sau

juridice;

(9) in indeplinirea atribufiilor de serviciu, f'unctionarii publici au obligafia de a respecta

demnitatea funcfiei publice definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor

Primariei Albesti.

(10) In activitatea lor, funclionarii publici au obligafia de a respecta libertatea opiniilor qi de a

nu se l6sa influenla{i de considerente personale sau de popularitate. In exprirnarea opiniilor,

funclionarii publici trebuie sd aiba o atitudine conciliantd qi sd evite generarea conflictelor

datorate schimbului de pdreri.

(11) in exercitarea func(iei publice, funclionarilor publici le este interzis:

a) s[ parlicipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidalilor la funclii de demnitate public6;

c) sd colabo reze,inafara rela(iilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donalii

ori sponsorizari pafiidelor politi ce;

d) sd afiEeze, in cadrul Primariei Albesti, insemne ori obiecte inscrip{ionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidalilor acestora.

(12) Funclionarii publici nu trebuie s[ solicite ori sf, accepte cadouri, servicii, favoruri, invitalii

sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pdrinlilor, prietenilor ori

persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de naturd politicS, care le pot influenfa

imparfialitatea in exercitarea functiilor publice de{inute ori pot constitui o recompensd in raport

cu aceste functii.

Art. 8. - Date de identificare:

(l)Primaria cornunei Albesti are sediul in localitatea Albesti, str.Pietei , nr. 1, judetul Botosani,

cur 3373519.

(2)Activitatea de taxe si irnpozite functioneaz[ in cadrul Prirndriei, in cadrul Biroului finaciar-

contabil si achizitii publice.
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Art. 9. - Structura:

(1)Structura, numdrul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Prirnarului

se aprobd de Consiliul local al comunei Albesti.

(2)Structura de conducere a Primdriei este constituitd din primarul comunei, viceprimar,
secretarul geueral al comunei si cornpartirnentele de specialitate asa cum sunt definite in

structura organizatoric[ aprobatd conform legii.

Art. 10. - Activitatea Primdriei:

intreaga activitate a Prirn[riei comunei Albesti este organi zatd, si condusd de cdtre primar,

compaftimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al

comunei, care asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. - Prirnarul

(l)Primarul indeplineste o functie de autoritate publicS. El este seful administratiei publice

locale si al aparatului de specialitate al autoritltii administratiei publice locale, pe care il
conduce si il controleazd,.

(2)Primarul reprezintE COMUNA in relatiile cu alte autoritAti publice, cu persoanele fizice sau

juridice romane sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de

Urgenta nr.5712019 din 3 iulie 2019 prlind Codul Adrninistrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.

(3)In relatiile dintre Consiliul local al comunei Albesti, ca autoritate deliberativd si Primarul

comunei Albesti, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordonare.

Art.12. - Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmltoarele atributii principale :

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

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii adrninistrativ-teritoriale;

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2)in terneiul art. 155 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta nr.5712019 din 3 iulie 2O1g -
privind Codul Adrninistrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civilS si de

autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind

organizarea si desfbsurarea alegerilor, referendumului si a recens[mantului.

(3)ln exercitarea atributiilor prevdzute la art. 155 alin. (l) lit. b) din Ordonanta de Urgenta

nr.5712019 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, Primarul:

a)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd,

sociald si de rnediu a cotnunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile
legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si

desfasurarea in bune conditii a acestora;

c)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

c)elaboreazd , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economicd,

social5 si de mediu a comunei si le supune aprobdrii consiliului local.

(a) in exercitarea atributiilor prev[zute la art. 1 55 alin. ( 1) lit. c), din Ordonanta de Urgenta

nr.5712019 din 3 iulie 2019 privind Codul Adrninistrativ, Primarul:

a)exercit6 functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului unitatii adrninistrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la tennenele

prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local infonnari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d)initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;



e)verific6, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la

organul fiscal teritorral, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) in exercitarea atributiilor prev[zute la art. 155 alin. (1) lit. d) din Ordonauta de Urgenta

nr.5712019 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, Primarul:

a)coordone azdrealizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului

de specialitatesau prin intennediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate

publicd de interes local;

b)ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgent6;

c)ia mdsuri pentru organizarca executdrii si executarea in concret a activitdtilor din dorneniile

prevdzute la ar1.729 alin(6) si (7);

d)ia rndsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului

fumizarii serviciilor publice de interes local prevdntte la art.129 alin(6) si (7), precum si a

bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e)numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modiflcarea si incetarea rapofturilor de

serviciu sau, dupd caz, araporturilor de munc6, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul

aparatului de specialitate, precum si pentru conduc[torii institutiilor si serviciilor publice de

interes local;

f)asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevlzute de lege, le supune aprobdrii consiliului

local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g)ernite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte nonnative

ulterior verificarii si cefiificarii de catre compaftirnentele de specialitate din punctul de vedere

al regularitatii, legalitatii;

h)asigura rcalizarealucrdrilor si ia mdsurile necesare confbrmdrii cu prevederile angajamentelor

asumate in procesul de integrare europeand in dorneniul protectiei mediului si gospoddririi

apelor pentru servici ile fitmizate cetdtenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazd cu serviciile

publice deconcentrate ale rninisterelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei

publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precutn si cu autoritatile adrninistratiei

publice locale si judetene.

(7) Primarul rnai indeplineste si alte atributii confonn legilor in vigoare.

(8) in exercitarea atributiilor sale, primarul ernite dispozitii cu caracter normativ sau individual.

Acestea devin executorii numai dup6 ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupd ce au fost

comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Art. 13. - Alte atributii ale primarului:

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civil6, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensf,mant, la organizarea si desfEsurarea alegerilor,

la luarea mdsurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul

actioneaz[ si ca reprezentant al statului in comuna,in orasul sau in rnunicipiul in care a fost ales.

(2)in aceastd calitate,prirnarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul

conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale rninisterelor si ale celorlalte organe de

specialitate ale adrninistratiei publice centrale din unitatile adrninistrativ-teritoriale, dac6

sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. - Viceprimarul
(a)Cornuna Albesti are un Viceprirnar care inlocuieste prirnarul si poate prirni atributii delegate

din partea acestuia.

Delegarea atribu{iilor confbrm art.T|T din Ordonanta de Urgenta nr.5712019 din 3 iulie 2019

privind Codul Adrninistrativ:

,,(1) Prin-rarul poate delega, prin dispozilie, atribuliile ce ii sunt confbrite de lege gi alte

acte nonnative viceprimarului, secretarului general al unitalii adrninistrativ

teritoriale,condr-rcdtorilor cornpartimentelor funclionale sau personalului din aparatul de
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specialitate, administratorului public, precum qi conducdtorilor instituliilor qi serviciilor

publice de interes local, in funcfie de competen]ele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozi[ia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atribu]iile delegate gi limitele
exercitdrii atribufiilor delegate, sub sanc]iunea nulit6lii. Dispozi]ia de delegare nu poate

avea ca obiect toate atribuliile prevdzute de lege in sarcina prirnarului. Delegarea de

atribulii se fbce numai cu informarea prealabil[ a persoanei c[reia i se deleagd atribu]iile.
(3) Persoana cdreia i-au fost delegate atribu(ii in condiliile alin. (l) qi (2) exercitd pe

perioada delegdrii atributiile funcfiei pe care o define, precum qi atribu{iile delegate; este

interzisd subdelegarea atribuliilor.
(4) Persoana cdreia i-au fbst delegate atribufii in condiliile alin. (l) qi (2) rdspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sdv6rqite cu incdlcarea legii in
exercitarea acestor atribu(ii. "
(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a prirnarului.
(c)Viceprimarul rdspunde de modul de organizate a compartimentului adrninistrativ, a

compartimentului gospodarie cotnunala, a compaftimentului intretinere drumuri, a Biroului
financiar contabil si achizitii publice, a compafiimentului cultura,compartimentului situatii de

urgenta, a compartimentului implementare proiecte si a compartimentului amenajarea

teritoriului, urbanisrn si nomenclatorul stradala, precum si de buna deslisurare a activitdtilor
si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.

d)Exercitarea temporarl a atribu{iilor primarului confonn afi..163 din Ordonanta de

Urgenta nr.5712019 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ

,r(1) In caz de vacantd a funcliei de primar, in caz de suspendare din func[ie a acestuia,

precum qi in situaliile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atribu{iile ce ii sunt

conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul

dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in condiliile art. I 52 alin. (4), cu respectarea

drepturilor qi obligaliilor corespunzdtoarc funcliei. Pe perioada exercitdrii de drept a

atribuliilor de primar, viceprimarul iqi pdstreazS dreptul de vot in cadrul consiliului local qi

primeqte o indemnizalie lunard unicd egald cu cea a funcliei de primar.

(2) Consiliul local poate hotdri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de

inlocuitor de drept al primarului, ales in condiliile art. 152 alin. (4).

(3) In situafia prevdzut5 la alin. (l), consiliul local poate delega, prin hotdrAre, din rAndul

membrilor sdi, un consilier local care indeplineqte temporar atributiile viceprimarului, cu

respectarea drepturilor qi obliga(iilor corespunzdtoare functiei. Pe perioada exercit[rii
func(iei de viceprirnar, consilierul local beneficiazl de o unicd indemnizafie lunard egald cu

cea a func(iei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotdri retragerea delegdrii consilierului local care indeplineqte

temporar atribu(iile viceprirnarului desemnat in condi{iile alin. (3) inainte de incetarea

situaliilor prevdzute la alin. (1).

(5) In situalia in care sunt suspendati din funclie, in acelagi tirnp, atdt primarul, cdt qi

viceprimarul, precum qi in situaliile de imposibilitate de exercitare de cdtre aceqtia a

mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care indeplineqte at6t atribu(iile
primarului, cAt gi pe cele ale viceprimarului, p6nd la incetarea situaliei respective, cu

respectarea drepturilor qi obligatiilor corespunzdtoare funcfiei de primar. Pe perioada

exercitdrii atribuliilor de primar, precum gi de viceprimar, consilierul local beneficiazdde o
unicd indemnizalie lunard egal6 cu cea a func(iei de primar.

(6) Dacd devin vacante, in acelaqi tirnp, atdt functia de primar, cAt gi cea de viceprimar,

consiliul local alege un nou viceprirnar, prevederile alin. (1) qi (3) aplicAndu-se p6nd la

alegerea unui nou prirnar."



Art. 15. - Secretarul general al comunei

Atribu(iile secretarului general al comunei

(1) Secretarul general al comunei indeplineqte, in condiliile legii, urmltoarele atribufii:

a) avizeazd,proiectele de hotdrdri qi contrasemneazd pentru legalitate dispoziliile

primarului, respectiv ale preqedintelui consiliului judefean, hotdrArile consiliului local,

respectiv ale consiliuluijude{ean, dupd caz;

b) participd la qedinlele consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

c) asigurd gestionarea procedurilor adrninistrative privind rela{ia dintre consiliul local qi

primar, respectiv consiliuljudelean gi pregedintele acestuia, precum qi intre aceqtia qi

prefect;

d) coordoneazdorganizareaarhivei qi evidenfa statisticd a hotdr6rilor consiliului local qi

a dispoziliilor primarului, respectiv a hot6rdrilor consiliului jude{ean qi a dispoziliilor

preqedintelui consiliului judelean;

e) asigurd transparenfa qi comunicarea cdtre autoritdtile, instituliile publice qi

persoanele interesate a actelor prevbzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliuluijudelean, qi

efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinri de zi, intocmirea procesului-verbal

al qedin{elor consiliului local, respectiv ale consiliului jude}ean, qi redactarea hotdr6rilor

consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

g) asigurd preg[tirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului

judelean, qi comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanfei Guvernului nr.2612000 cu

privire la asocialii qi fundatii, aprobatd cu modificdri qi completdri prin Legea nr.24612005,

cu rnodiflcdrile qi completdrile ulterioare, actul constitutiv qi statutul asocialiilor de

dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul

cdreia func{ioneazS:

i) poate propune primarului, respectiv preqedintelui consiliului judelean inscrierea unor

probleme in proiectul ordinii de zi a gedin{elor ordinare ale consiliului local, respectiv ale

consiliului judetean;

j) efectueazd apelul nominal gi line evidenja participarii la qedinlele consiliului local,

respectiv ale consiliului judefean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judefeni;

k) nurndrd voturile qi consemneazdrezultatul votdrii, pe care il prezint[ preqedintelui de

qedin{[, respectiv preqedintelui consiliului judefean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al

acestuia;

l) infbrmeazd preEedintele de gedinfS, respectiv preqedintele consiliuluijudelean sau,

dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul gi la majoritatea necesare

pentru adoptarea fiec[rei hotlrdri a consiliului local, respectiv a consiliului jude]ean;

rn) asigurd intocmirea dosarelor de qedinf6, legarea, numerotarea paginilor, semnarea

qi qtampilarea acestora;

n) urmdregte ca la deliberarea qi adoptarea unor hotdrAri ale consiliului local, respectiv

ale consiliului jude{ean s6 nu ia parte consilierii locali sau consilierii jude}eni care se

incadreazdin dispoziliile art. 228 alin. (2); informeazd preqedintele de qedinj[, sau, dupd

caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situalii qi face cunoscute

sancliunile prevdzute de lege in asemenea cazuri;

o) certific[ confbrrnitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdlii/subdiviziunii

adrnini strati v-teritori al e;

p) alte atribulii prevdzute de lege sau insSrcindri date prin acte adrninistrative de

consiliul local, de primar, de consiliul judelean sau de preqedintele consiliului jude{ean,

dupd caz.

(2) Priri derogare de la prevederile afi.21 alin. (2) din Legea rr.27312006 privind
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finanlele publice locale, cu modificarile qi complet[rile ulterioare, in situaliile prevazute la

afi.147 alin. (l) qi (2) sau, dupdcaz,laart.186 alin. (1) qi (2), secretarul general al

unitdtii adrninistrativ-teritoriale indeplineqte func{ia de ordonator principal de

credite pentru activit6trile curente.

(3) Secretarul general al cotnunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum qi oficiului de cadastru qi publicitate
imobiliard, in a cdrei circumscriplie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situalia in care decesul

a survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunoqtinfi, in situa{ia in care decesul a survenit pe raza altei unitAli
adrninistrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd, de competen(d teritoriald
se afl5 imobilele defuncfilor inscrigi in cd(i funciare infiin(ate ca urmare afinalizdrii
inregistrdrii sistematice.

(4) Sesizareaprevdzutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele qi codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi,lund,, an;

c) data nagterii, in format zi,lund,, an;

d) ultirnul dorniciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in eviden(ele fiscale sau, dupd

caz, in registrul agricol ;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume qi adresa la care se face

citarea.

(5) Atributia prevdzut[ la alin. (3) poate fi delegat6 cdtre una sau mai multe persoane

care exercitd atribufli delegate de ofi1er de stare civil6, prin dispozilia primarului la
propunerea secretarului general al unitdlii administrativ-teritoriale.
(6) Prirnarul urm5regte indeplinirea acestei atributii de cdtre secretarul general al

comunei, sau, dupd caz, de cdtre ofilerul de stare civild delegat, in condiliile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribufiei prevdztte la alin. (3) atrage sanc]ionarea disciplinar6 qi

contravenlionalI a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor qi cei ai oragelor unde nu lunclioneazd birouri ale

notarilor publici indeplinesc, la cererea p6rtilor, urmdtoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pdrji, in vederea acorddrii de

c6tre autoritdtile administrafiei publice locale de la nivelul comunelor qi oragelor a

beneficiilor de asistentd sociald qi/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pd(i, cu excep{ia inscrisurilor sub

semnhturl privat6.

Art. 16 (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere:

- studii universitare de licenld absolvite cu diplomS, respectiv studii superioare de lungl durat6,

absolvite cu diplomd de licenld sau echivalentd in stiinte juridice sau stiinte administrative;
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul adrninistrafiei publice,

tnallagement, ori in specialitatea studiilor necesare exercitdrii funcfiei publice, in condiliile
legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitArii funcliei publice: minimum 5 ani,

fiind nurnit in confonnitate cu prevederile legislatiei privind lbnctia publicd si functionarii
publici.

(2)Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atributii:
l1 Participd la qedin(ele consiliului local;

l,l Avizeazd, proiectele de hotlrAri ale consiliului local;

f 1 Asigurd ef'ectuarea lucrdrilor de secretariat;



E Asigurd convocarea Consiliului local;

! Preg[tegte lucrdrile supuse dezbatetii consiliului local;

E Comunicd qi inaintea zdintermen de cel mult 10 zile, dacd legea nu prevede altfel autoritd(ilor

qi persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de cdtre primar;
- 

Asigura aducerea la cunoqtin{d publicd a hot5r6rilor qi dispozi{iilor de interes general;

I Elibereazd extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afard de cele care

sunt strict stabilite conform legii;

! Urmdreqte aplicarea hotdrdrilor, legilor, qi tuturor actelor normative, in acest sens

organizeazd acliuni de aducere la indeplinire qi cunogtinJd a populafiei pentru ca aceasta sd

ac(ioneze in conformitate cu ele;

I Informeazd lunar cu privire la actele normative apdrute qi pune la dispozilia consilierilor in

vederea studierii qi aplicdrii lor;

n Asigur6 primirea, evidenla qi transmiterea spre solufionare a celor competenli, a cererilor,

reclamaliilor gi sesizdrilor precum gi a propunerilor adresate de cetb{enii qi urmdreqte

solu{ionarea qi expedierea la timp a rdspunsurilor;

! Intocmeqte lucrdri pregdtitoare privind organizarea qi desfrgurarea alegerilor prezidenfiale,

parlamentare qi locale, a refrendumurilor;

E Tine evidenla listelor electorale permanente;

E Opereaza in Registrul Electoral;

n Coordon eaza compartimentul de stare civila,registratura si relatii cu publicul,compartimentul

registru agricol,cadastru si agricultura si compartimentul de asistenta sociala si autoritate

tutelara din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Albesti;

D Prezintd informdrii in cadrul qedinlelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din

sectorul sdu de activitate;

E intocmirea lucrdrilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale,la cerere;

! Ajut[ pe primar qi imputernicilii acestuia conform dispozi]iilor legale privind constatarea qi

sanclionarea contravenliilor;

! Ia mdsuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea qi eviden(a

sigiliilor qi gtampilelor;

! Asigurd lucrdrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

E Se ocupd de aplicarea prevederilor legii r:ll, 54412001 privind liberul acces la informaliile de

interes public;

! Sa asigure pdstrarea secretului profesional privind activitAfle ce se desfrqoard in cadrul

spatiului de lucru;

E Efectuarea lucrdrilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situalii

ce se inainteaz[ comisiei Judelene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor).

Z Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu

actele originale , conform legii ;

! Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea

contractelor de concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ;

! Intocmeste dispozitii de incadrare , detasare , transfer si orice alte modificari aparute ;

E Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin

compartiment;

E Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens

organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta sa

actioneze in conformitate cu ele;

tr Sd nu absenteze frrE motive temeinice gi fbrE sd anunfe in prealabil conducerea unitafii despre

aceasta;

! Completerea propriei pregdtiri profesionale;

n Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator;
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l Indeplineqte orice atribufiuni qi sarcini stabilite de primar, viceprimar, consiliu local;

I Selectarea Ei arhivarea propriilor lucr[ri;
! Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei,
referitoare la adoptarea de hotdrari cu caracter normativ;
f1 Asigura dactilografierea altor documente prirnite de la nivelul ierarhic superior;
[ ] Intocmeste lucrari de secretariat;

f l Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 5212003 cu privire la transparenta decizionala;
(3) Secretarul general al comunei rdspunde de modul de organizare a compaftirnentelor
subordonate si de buna desfbsurare a activit6tilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care

i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Albesti.
Art. 17. - Aparatul de specialitate al Primarului comunei Albesti
(1)Aparatul de specialitate al Prirnarului comunei Albesti este organizatin compaftimente.
(2)Anurnite cornpartimente sunt subordonate direct Viceprirnarului comunei Albesti, confonn
organigramei aprobate de Consiliul local.
(3)Anumite compartimente sunt subordonate direct Secretarului general, confonn dispozitiilor
prirnarului de delegare a sarcinilor cdtre acesta.

(4)Organizarea aparatului de specialitate al Prirnarului comunei Albesti se aprobd prin hotdrare
a Consiliului local al comunei Albesti.

Art. 18. - Structura functiilor publice:

(l)Aparatul de specialitate al Prirnarului cornunei Albesti cuprinde un numdr de 44 posturi , din
care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate public6, sunt 16 functii
publice si 26 functii personal contractual.

Art. 19. - Angajarea personalului

(l)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de

specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare reglementlrilor legale in
vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primdria comunei
Albesti este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.5712019 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ.

(3)Salariatii angajati cu contract individual de muncS isi desftsoard activitatea in baza

raporturilor de muncS,conform prevederilor Legii nr. 5312003 a Codului muncii, cu

modificdrile si completdrile ulterioare.

(4)Normele de conduitd profesional[ a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta

de Urgenta nr.5712019 din 3 iulie 2019 privind Codul adrninistrativ si sunt obligatorii pentru

functionarii publici,precum si pentru persoanele care ocup6 temporat'o functie public6 in cadrul
Primdriei comunei Albesti.

(S)Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta
de Urgenta nr.57 12019 din 3 iulie 20 I 9 privind Codul adrninistrativ.
Art.20, - Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al prirnarului isi
desfrsoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intem al Aparatului de specialitate al

Prirnarului si al personalului contractual al comunei Albesti, aprobat prin dispozitia Prirnarului
comunei Albesti.

CAPITOLUL III :

SISTEMUL DE CONTROL INTBRN/MANAGERIAL DIN PRIMAruA COMUNEI
ALBESTI
Art,2l. - Sisternul de control inten/rnanagerial
(l)Controlul intem/managerial este definit ca reprezentand ansamblul fonnelor de control
exercitate 1a nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intem, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglement[rile legale, in vederea asigurbrii
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administrdrii fondurilor publice in rnod economic, eficient si eficace. Aceasta include de

aseffIenea structurile or ganizatorice, metodele si procedurile.

(2)Sistemul de control intern/rnanagerial al Primdriei comunei Albesti (SCIM) reprezintl

ansamblul de mdsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul

institutiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzdtor si

indeplilirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3)Piogramul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primdriei comunei

Albesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului

Ministrului Finantelor Publice nr.94612005, cu modificdrile si complet[rile ulterioare.

Art,22.- Obiectivele Prograrnului de dezvoltare a sistemului de control intern/rnanagerial

(1)Obiectivele generale ale controlului intern lmanagerial la nivelul Primdriei comunei Albesti

sunt :

- rcalizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod econotnic, eficace si eficient in

confonnitate cu legile, normele, standardele si reglementdrile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor

financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

1i;OUiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Prirndriei comunei

Albesti sunt urm[toarele :

- Intensificarea activitdtilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecdrei structuri,

in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizdrii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate irnpotriva

pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- imbun[t6tirea comunicdrii intre structurile Primdriei comunei Albesti, in scopul asigurdrii

circulatiei infbrmatiilor operativ, fErd distorsiuni, astfel incat acestea sd poatd fi valorificate

eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare

activitate, in scopul utilizdrli acestora si la realizarca analizelor pe baza de criterii obiective,

privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 23. - Implernentarea Sisternului de control intem/tnanagerial

(l)intreaga aCtivitate a compaftimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului

cornunei Albesti se organizeazd si se desfrsoard cu respectarea tuturor mdsurilor, procedurilor

si structurilor stabilite pentru irnplementarea Sistemului de control intern / managerial si a

implen-rentdri i Standardel or de control intem/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sisternului de control intern/rnanagerial este sarcind de serviciu

pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducdtorilor de compartimente

irnplernentarea si respe ctarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind irnplernentarea

Sisternului de control intern/managerial completeazd de drept prevederile prezentului

Regularnent de Organizare si Functionare.

Art, 24. - Procedurile operationale

(l)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al prirnarului se

organizeaza, se nonne azd, se desfEsoard, se controleazd, si se evalueazd pe baza Procedurilor

operatior-rale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente

pielucrate sau care se elibereazd de autoritate, in baza rnodelului stabilit prin dispozitie a

prirnarului, care fbc parte integrantd din documentele Sisternului de control intem/managerial.

(2)Procedurile operationale fbc parte integrant[ din atributiile comparlimentelor si sunt anexe

la fisa posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru flecare activitate specific[ se elaboreazd' de fiecare

compafiiment in parte, se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeazd pennaneut in
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functie de rnodificdrile intervenite in organizarea si desfEsurarea activitAtii si completeazd de

drept prevederile prezentului Regulament.

Lrt.25. - Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistern - p.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc rnodalitatea prin care mai multe compaftimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de cdtre toti salariatii pentru a asigura irnplementarea si respectarea

Sistemului de Management al CalitAtii si al Sisternului de control intem/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV :

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 26. - Atributii, competente si rdspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului
(1) Compartirnentele din structura aparatului de specialitate al prirnarului au unndtoarele
atributii generale, competente si rdspunderi comune:

Il respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

fl intocmirea proiectelor de hotSrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

! cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeaz[ domeniul de activitate
propriu;

Z realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementdrii sistemelor si

programelor de informatizare ale institutiei in dorneniul propriu de activitate;
If realizarca la termen a programelor si activitAtilor proprii; intocmirea la tennen a

documentelor de angajare bugetard si de platd ;

E solutionarea si transmiterea rbspunsurilor in tennenul legal la toate adresele, cererile,
p eti ti i I e, recl amati i I e sau suges tiile rcp artizate;

ll furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cdtre un alt
compaftiment;

I l punerea in aplicare a hotdrarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
[ 1 asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrdri la termen,
astfel incat frnalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie sd fie fbcutd la
momentul oporlun;

[] elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publicd af'erente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecIrui
compartiment de specialitate in vederea initierii si derul[rii procedurilor de achizitie, respectiv
intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la frnalizarea acestora confonn
Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri prin procedurile de

achizitie publicd asa cum sunt ele definite la ar1. 18 din OUG 3412006 acttalizatd, si a Procedurii
de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor;

t l participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie public6, a contractelor de concesiune de lucrf,ri publice si a contractelor
de concesiune de seruicii, precurn si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in
vederea elabordrii documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de

atribuire a contractelor de concesiune de lucrdri publice sau servicii;
[] furnizarea infbrmatiilor de interes public, confbrm prevederilor legale;

L I asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, infonnatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantl din domeniul propriu de

activitate in care este irnplicatd autoritatea administratiei publice locale ale comunei Albesti;

n



; participarea in cadrul comisiilor de specialitate inf-rintateinbazahotdrarilor Consiliului local

al comunei Albesti sau prin dispozitia Prirnarului cotnunei Albesti;

tl perfectionarea pennanentd a preg[tirii protbsionale;

[] semnalarea cdtre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau ?n af'ara acestora, chiar

dac[ aceste a nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

ll predarea responsabilS cdtre arhivd a documentelor specifice;

; indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,

incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cdtre primar.

(2)Personalul de conducere al comparlimentelor din aparatul de specialitate al primarului are

urmf,toarele atributii, competente si rdspunderi comune, cu caracter general :

3 asigurare a organizdrii intregii activitAti a structurii pe care o conduce in vederea tealizdtri

atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor urrane si a fondurilor materiale ale structurii;

l-l urmdrirea rispectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului

de control intern/managerial aprobate;

t l initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din

dorneniul propriu de activitate;

E asiguraiea elabordrii proiectelor de hotdrari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzdtoare;

ll urmdrirea si cunoasterea permanent[ a modificdrilor legislative care reglementeazd domeniul

de activitate propriu si infonnarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

ll intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii, respectiv

fundarnentarea acestora, intocmirea la termen a documentelor de angaiare bugetard si de plat6

ale activitdtilor proprii ;

; intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le

coordoneazd, a programului cornisiilor speciale pe care le coordoneazd si publicarea lor pe

pagina web oflciald a comunei Albesti, confonn regulamentului stabilit de primar intocmirea

unui calendar cu activitdtile anuale cu caracter pennanent;

l l parliciparea la sedintele cornisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei

Albesti, ori de cate ori este necesar;

l) analizarea si repartizarea in cadrul depaftamentului a corespondentei prirnite, urmdrirea

modului de solutionare si transmitere a rSspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,

petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusiv pe pagina web

oficialI a comunei Albesti date spre competentd/ solutionare;

Ll furnizarea in limita competentei a infbrmatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din

cadrul primdriei pentru asigurarea functiondrii lor;

I I urmdrirea punerii in aplicare a hotdrarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

I I fblnularea de propuneri privind structura organizatoricS, numdrul maxim de posturi necesar

fulctiondrii departarrentului, intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profbsionald

ale personalului din subordine, pand la nivelul lor de competentS, stabilirea necesatului de

fonnare profesional6 a salariatilor;

it realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;

[] verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, a documentelor emise de structura din subordine;

I i asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrdri la tertnen,

astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie sd fie fbcutd la

rnomentul oportun;

I I coordonarea si supravegherea realizdrii de c[tre structurile din subordine a atributiilor cu

caracter general si specific ce le revin acestora;

! evaluarea periodicd a modului de indeplinire a

departamentului;

v
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obiectivelor, sarcinilor si activitdtii



tl participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie comunei

Albesti, conform dispozitiilor prirnarului.

Art.27. - Atributii specifice

(l)Cornparlimentele din structura aparatului de speci alitate au atributii specifice, stabilite in
prezentul Regulament.

(2)Sefii compaftimentelor au obligatia sd stabileascd in fisele posturilor si in sarcinile de

serviciu ale personalului din subordine toate activitdtile si rdspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 28. - Compartimentul amenajarea teritoriului, urbanism si nomenclatura stradala:
(1) Arhitectul sef reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajdrii teritoriului si al

urbanismului din cadrul adrninistratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate
subordonate din cadrul Cornpartirnentului Urbanisrn al Aparatului de specialitate al primarului.
In cadrul Primariei Comunei Albesti aceasta functie este indeplinita de catre Referentul
principal responsabil urbanisrn si arnenajarea teritoriului, deoarece nu este prevazuta functia
de Arhitect Sef in Organigrarna si in Statul de Functii.
(2) Referentul principal Urbanism desfisoard o activitate de interes public, ale cdrui scopuri
principale sunt dezvoltarea durabil[ a comunitdtii, coordonarea activit5tilor de dezvoltare
teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrirnoniu si a calit[tii
arhitecturale la nivelul unitdtii administrativ- teritoriale.
(3) Referentul principal se ocupa de activitatea de Urbanisrn si amenajarea teritoriului si

indeplineste urm[toarele atributii :

[] Verifica cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereaza avizele, certificatele de

urbanism si autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei
publice locale, cu respectarea stricta a prevederilor legale.

ll Initiaza si propune spre aprobare in lirnitele cornpetentelor legale documentatiile de urbanism

si amenajarea teritoriului: Planul Urbanistic General( P.U.G.), Planul Urbanistic Zonal
(P.U.Z), Planul Urbanistic de Detaliu ( P.U.D.) .

E Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare

urbanistica a comunei.

tr Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanisrn si Planul de

Amplasarnent prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

1 l Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia

rnediului ambient, irnbunatatirea aspectului cornunei.

ll Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public confonn destinatiilor stabilite prin
Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul Local.

! Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului , urmareste aplicarea acestora

dupa aprobarea de catre Consiliul Local.

! Tine evidenta documentatiilor de urbanism si arnenajare a teritoriului aprobate.

Ll Actualizeazain permanenta Registrul certificatelor de urbanism, Registrul autorizatiilor de

construire si a celor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de

construire si de dernolare in ordinea emiterii.

I Intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publica putand fl consultata de cei

interesati, confonn legii.

l l Verifica in teren legalitatea executarii lucrarile de demolare, reparatii si constructii realizate

de persoane frzice si juridice pe teritoriul comunei.

Ll Constata incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in
constructii si intoctneste procesele verbale de contraventie pe care le inainteaza prirnarului

comunei.

ll Unnareste si efectueazalucrarile de receptie pentru lucrarile contractate.

fl Urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentei repartizate.

n



I I Intocmeste rapoarte , referate in domeniul urbanisrnului, investitiilot, achizitiilor publice si

altor dornenii date in competenta si atributiile sale.

Ll Elaboreaza lucrari p"nt.u fwnizarca de infbrrnatii solicitate de conducatorul institutiei,

organe de control si alte institutii abilitate.

1 l Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire'

l l Inventari aza si arhiveaza materialul arhivistic propriu'

I I Persoana de contact cu Agentia pentru Protectia Mediului Botosani.

t I Coordonarea activitatii de stabilire, calculare si urmarire a incasarii urmatoarelor:

- Taxa pentru certificatul de urbanism

- Taxa pentru autorizatia de constructie

- Taxa pentru autorizatia de desfiintare

- Taxa pentru prelungirea certificatului de urbanism

- Taxa pentru prelungirea autorizatiei de desfiintare

- Taxa pentru certificat de nomenclatura stradala

- Taxa pentru cerlificatul de atestare a edificarii constructiei

- Taxa pentru certificatul de radiere a constructiei

- Taxa pentru certificatul privind destinatia terenului

U Coordoanarea activitatii in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului

; Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare , orice alte

lucrari stabilite prin lege sau de catre primar.

- Proceduri specifice urbanismului

I I emiterea Certificatului de urbanism, cu urmdtoarele atributii specifice:

-verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanisrn;

-determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanisrn, respectiv a directivelor cuprinse

in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicit[

cerlifi catul de urbanism;

-analizarea cornpatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de

urbanism cu reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse

in planurile de arnenajare a teritoriului, legal aprobate;

-fonnularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasatnentului, obligatorii pentru proiectarea

investitiei;

-stabilirea taxei pentru cerlificatul de urbanism (confonn Legii .57112004 privind Codul

Fiscal, art.267) si unndrirea incasdrii ei;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de

urbanisrn;

[l intocn-rirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,

verificarea documentatiilor de urbanism (PIJZ, PUD), rnonitorizarea documentatiei de

urbanistn aprobate de cdtre Consiliul local al comunei Albesti;

lt eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea

taxei de prelungire si urmdrirea achit[rii acesteia;

I I indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a

documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism impreund cu viceprimarul; luarea

mdsurilor prevdzute de lege in cazul nerespect[rii prevederilor din documeutatiile de atnenajare

a teritoriului si de urbanism;

l l urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor urbane, precum

si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

I I asigurarea gestiondrii, eviderrtierii si actualizdrii documentatiilor de urbanism si an'renajare a

teritoriului;
i I organizarea de actiuni de verif-rcare in vederea depistdrii neconcordantelor privind

documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanisrn si situatia reald dir-r teren;

\,

v



l i instiintarea in scris a beneficiarului autorizatiei de construire asupra obligatiilor ce decurg

din autorizatia de construire inainte de data expir[rii termenului de executie;

fl intocrnirea fisei de calcul arcgularizdrii taxei de autorizare pentru persoane fizice si juridice;
[1 aplicarea majordrilor de intarziere la diferenta de platd calculatd la regularizarea taxei de

autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in tennenul legal de executie si

urmdrirea incasdrii acestor creante fiscale;

tt identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/instiint6rilor pentru recuperarea creantelor
reztltate din diferente la regularizdrile de taxd de autorizare pentru persoanele fizice si juridice
care nu s-au incadrat in termenul legal de executie a lucrdrilor autorizate;

[] intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificdrii constructiei;

[ ] intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;

E intocrnirea certifi catului privind destinatia terenului;

l) avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;
I l verificarea pe teren a sesizdrilor/reclamatiilor cetdtenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;
[] intocmirea somatiilor pentru desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul
public/privat al comunei;

[1 reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucrdrilor de constructii.
Art.29. - Biroul financiar contabil si achizitii publice
Coordoneazd activrtatea de taxe si impozite

Urm[reste si evidentiazl, totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al Cornunei

Albesti, din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvemamentale.

Activitati specifice:

{ l intocmirea programului de investitii aldturi de Consilierul cu atributii in domeniul achizitiilor
publice precum si prognoza pe urmdtorii trei ani inbaza notelor de fundamentare inaintate de

compartimentele din cadrul prim6riei, respectiv serviciile/institutiile subordonate consiliului
local ; recti fi car ea, actualizarca, mo di fi carea acestora;

[1 initierea, lansarea procedurilor de achizitii publice, contractarea si derularea contractelor de

elaborare a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale obiectivelor cuprinse in
Programele multianuale de investitii ale comunei Albesti;

[-1 receptionarea documentatiilor tehnice (S.F. si P.T.) proiectate in baza contractelor de prestdri

servicii;

Ll urm[rirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de santier pentru obiectivele de

investitii;

l-l urmdrirea respectdrii sistemului de asigurare a calitdtii lucrdrilor de chtre executant;

t l participarea la verif'rcarea lucr6rilor pe faze de executie;

ll solicitarea, dupd caz, a sistdrii executiei, demoldrii sau refacerii lucrdrilor executate

necorespunzdtor in baza solutiilor elaborate de proiectant;

tl initierea decontdrilor lucr[rilor ef-ectuate admitand la platd numai lucr[rile corespunzdtoare

din punct de vedere calitativ;

[ ] intocmirea si actualizarea fiselor pentru obiectivele de investitii initiate si derulate

[] intocrnirea si supunerea spre aprobare a executiei bugetare privind investitiile anuale;

[] urrndrirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Albesti,

din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.

Art. 30. - Evidenta Patritnoniului este gestionata de Biroul finaciar contabil si achizitii
publice, cu urmdtoarele proceduri specifice:

{ I adrninistrarea, gestionarea, intretinerea si valorif-rcarea patrirnoniului imobiliar, cl6diri si

terenuri pentru ceea ce constituie patrirnoniul public si privat al Comunei Albesti;



Il iltocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a

Certifi catelor de Urbanism.

[ ] Veriflca cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereaza avizele, certificatele de

urbanism si autorizatiile de construire si dernolare care intra in competenta administratiei

publice locale, cu respectarea stricta a prevederilor legale.

il Veriflca incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanisrn si Planul de

Arnplasament prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

Ll frmaresteiealizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia

rnediului ambient, imbunatatirea aspectului cotnunei'

t.I Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin

Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul Local.

[] Tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate.

il Actualiz eaza rn permanenta Registrul certificatelor de urbanism , Registrul autorizatiilor de

construire si a celor de demolare, inregistrand cerlificatele de urbanism, autorizatiile de

construire si de demolare in ordinea erniterii.

! Constata incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in

constructii si intocmeste procesele verbale de contraventie pe care le inarnteaza primarului

cornuuei.

ll Urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentei repat1trzate.

l l Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire.

I Persoana de contact cu Agentia pentru Protectia Mediului Botosani.

tl Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare, orice alte

lucrari stabilite prin lege sau de catre primar.

Proceduri specifi ce erniterii Autorizatiilor de constructie/desfi intare:

l-l verificarea continutului documentatiei depuse sub aspectul prezentdtii tuturor actelor

necesare autorizdrii;

I avizareaplanselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de

construire/desfiintare si eliberarea acestora;

tl stabilirea taxei de autorizare (conform Legii nr. 57112004 privind Codul Fiscal, capitolul V,

aft.267) si urmdrirea incasdrii acesteia; urm[rirea incasdrii eventualelor diferente/sume care

constituie venituri ale bugetului local;

tl stabilirea taxei de desfiintare si urm[rirea incas[rii acesteia; urm[rirea incasdrii

eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local,

Ll inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin atribuirea

unui numdr;

I I eliberarea autorizaliei de constructie;

il veriflcarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la

solicitarea beneficiarului, in conditii sirnilare ca la pct. l.;
t l calcularea taxei de prelungire si urmdrirea achitdrii acesteia (confbrrn Codului Fiscal);

t I gestionarcabazei de date cu documentatii de urbanism si activitdti de planificare rurald

{ I indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asllpra modului de respectare a

documentatiilor de arnenajare a teritoriului si de urbanism; luarea mdsurilor prevdzute de lege

in cazul

nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

t l intocn'rirea si sernnarea certificatului de atestare a edificdrii constructiei;

I I intocmirea si eliberarea certificatelor de nometrclaturd stradald si adres[;

Disciplina ir-r Constructii

Disciplina in Constructii functioneazd sub directa coordonare a Viceprirnarului,Secretarului

general al comunei si are urmdtoarele atributii specifice:

v



fl confruntarca autorrzatiilor de construire emise cubaza de date a Biroului financiar contabil

si achizitii publice, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dup[
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

I l verificarea persoanelor juridice,pebaza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor irnpozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile irnpozabile declarate; stabilirea
diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmdrindu-se si rnodul
de aplicare a procentelor de impozitare la clddirile nereevaluate;

Z organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor irnpozabile (firme rnontate, reclame, afise, precum bunuri care

ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea tax[rii;
[l verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfisoard actiuni
de discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin
privind declararea, evidentierea si vdrsarea la bugetul local a impozitului datorat;

[ ] eliberarea cerlificatelor fiscale, necesare contribuabililor 1a diverse operatiuni pe care acestia

le efectueazd;

[l gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Albesti, atat

persoane frzice cat si persoanejuridice.

E efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;
! efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

I efectuarea descdrcdrii rolurilor contribuabililor care au efectuat plSti prin trezorerie;

U intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale

[] intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice,

efectuarea pl6tilor reprezentand restituiri de sume;

ll intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri;

Ll intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului prevdzltde OUG 9212003

) realizarea operatiunilor prevdzute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

E colaborarea cu Directia GeneralS a Finantelor Publice a judetului Botosani, pentru care

intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de cdtre marii
contribuabili;

ll solutionarea neconcordantelor ap[rute cu contribuabilii persoane juridice in cazul pldtilor
prin bancd a contribuabililor persoane juridice;

Incasarea irnpozitelor si taxelor locale ;

- Intocmirea borderourilor de debitare ;

- Intocmirea instiintarilor de plata;
- Preda agentilor fiscali instiintarile de plata ;

- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari ;

- Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si

concesionare ;

- Intocmeste foi rnatricole in vederea debitarii ;

- Intocmeste confirmari de debite ;

- Calculeaza rnajorari de intarziere la debite restante ;

- Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si unnareste incasarea lor ;

- Veri fi ca c entr alizatoarel e b ord erouril or des fasurato are ;

- Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol;
- Unnareste rnodul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;

- Intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport ;

- Intocmeste dosarele pentru executare silita ;

- Face punctajul lunar cu executia de casa ;

tl Efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane frzice si juridice ;

t I Inregistreazasi tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele de venit ;



[] tilerea evidentei rnijloacelor fixe, mobile si irnobile, din patrimoniul public si privat al

comunei Albesti: clddiri , spatii cu alt6 destinatie decat aceea de locuintd, terenuri, bunuri

mobile, p[duri, retele de utilitdti, alte bunuri;

t I intocmirea documentatiilor in vederea notdrii in evidentele de publicitate imobiliard a

bunurilor imobile aflate in proprietatea Comunei Albesti;

I crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile irnobile din

proprietatea publicd si privatd a comunei;

il intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotdrari ale Consiliului local

privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzdri, schimburi de

terenuri, transrniteri, etc.);

t l intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu

de organizatie neguvernamentald, non-profit,a spatiilor cu destinatie de locuintd, etc; evidenta

si gestionarea acestora; urmdrirea incasdrii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuintd si

pentru spatiile cu altd destinatie decat cea de locuint[;

tl intocmirea documentatilor in vederea acceptdrii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in

patrimoniul Cornunei Albesti;

I contractarea lucrdrilor de cadastru;

[l coordonarea si monitofizarea inventarierii anuale a patrirnoniului public si privat al

Comunei Albesti

l-l oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul comunei si care fac obiectul

revendicdrilor in baza Legii nr. l012002,republicat6, si a legii retroceddrii bunurilor bisericesti;

L-l inventarierea unitdtilor de invdtdmant aflate in proprietatea Comunei Albesti.

Art. 31. - Activitatea de Impozite si Taxe

Activitati specifice

(1)Impozite si Taxe Locale reprezintd autoritatea in domeniul aplicdrii legislatiei in domeniul

irnpozitelor si taxelor locale;

(2)lnpozitele si Taxele Locale desfEsoard o activitate de interes public, scopurile principale

fiind aplicarea corectl a legislatiei in dorneniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin

Codul fiscal, incasarea veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unitAtii

administrativ-teritoriale a comunei Albesti.

Atributii :

Il asigurarea constatdrii si veriflc[rii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,

persoane fizice si juridice, incasdrii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la

populatie, actionarea prin rnijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea

evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

I I colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a

atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru cotnbaterea evaziunii fiscale;

Ll intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotdrari si a rapoaftelor de

specialitate privind aprobarea irnpozitelor si taxelor locale, a d[rilor de seatn6, situatiilor

statistice, infbrmdrilor si rapoartelor cu privire la asezarca impunerilor, executiei de casd a

bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneazd potrivrt legii, precum si a rezultatelor

veriflcdrilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor economici.

fl asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cdrora se vor putea estima

veniturile fiscale ale bugetului local;

I I gestionarea analitici a pozitiilor la impozitele pe cl6diri, teren, taxa pentru folosirea

rnijloacelor de reclam[ si publicitate si mijloace auto;

Il orgalizarea de actiuni de verificare a declaratiilor fEcute de contribuabilii, persoane frzice,

in sensul depistdrii neconcordantelor existente intre declaratiile fbcute si situatia din teren a

rnateriei impozabile de orice natur[ (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
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u Completeazain programul impozite persoane tizice si juridice date cu caracter personal ;

[1 Inregistreaza in matricola acte notariale,hotarari judecatoresti 
;

L l Inregistreaza procese verbale contraventii, cu borderou debitare ;

ll Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in tennen ;

Ll Intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii, titluri executorii ;

f l Intocmeste popriri pentru debite restante neachitate persoane frzice;
fl Verifica,inregistreaza,radiazadupa caz, in rnatricola de mijloace transport pentru persoane

frzice sijuridice;
E Lunar intocmeste lista ramasite persoane fizice;
[l Intocrneste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor ;

Ll Elibereza certificate fiscale ;

I Pune la dispozitie informatiile solicitate numai inbaza unei solicitari scrise si aprobate de

conducatorul unitatii ;

Ll Intocmeste lunar registrul partizi;
[! Responsabil cu transmiterea situatiilor privind rnasinile instrainate la DRPCIV, confonn
Ordinului nr. 106911578111412016 pentru aplicarea pct. 101 din titlul IX "impozite gi taxe

locale" din normele rnetodologice de aplicare a Legii nr.22712015 privind codul fiscal, aprobate

prin HotdrArea Guvernului nr. 112016

Art.32 Atributii specifice executlrii silite:
Il identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

[! aplicarea procedurii executdrii silite, prev6zutl de actele normative in vigoare, pentru

recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul nepldtii la termenele legale, iar in cazul depdsirii termenelor dupd deschiderea

procedurii, trecetea la urmdtoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru

si valorificarea bunurilor prin licitatie;
[] efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdrilor rezultate din executarea

silitS;intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societdtile, respectiv sumele rdmase

de recuperat;

Il valorificarea bunurilor sechestrate prin modalit6ti prevdzute de dispozitiile legale in vigoare;

I tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de

cdldtori, etc.;

tl identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comeftului sau a instantelor;

[ 1 identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale debitorilor, cu ajutorul bdncilor
si a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

I I efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

[] evidenta dosarelor de insolvabili;
l l evidenta incasdrilor rezultate din executare silitd amenzi;

Il intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Art. 33 Atributii casier:

- incasarea irnpozitelor si taxelor locale:

- intocmirea foilor de varsamant:

- deplasarea pe teren pentru incasarea irnpozitelor si taxelor locale;

- inmanarea instiintarilor de plata;

- achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar lrezoreria
Botosani;
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- intocrneste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuielilor de personal;

- intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar;

- intocmeste registrul de casa;

- aseazaextrase de cont pe capitole si subcapitole la venituri si cheltuieli;

- Intocmirea borderourilor de debitare ;

- Intocmirea instiintarilor de plata;

- Preda agentilor fiscali instiintarile de plata ;

- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari ;

- lndexeazaanual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si

concesionare ;

- Intocmeste foi matricole in vederea debitarii ;

- Intocmeste confirmari de debite ;

- Calculeaza majorari de intarziere la debite restante ;

- Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor ;

- V eri fi c a centr alizatoarel e b ord erouri I or d e s fasurato are ;

- Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol ;

- Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;

- Intocmeste dosarele pentru executare silita ;

- Face punctajul lunar cu executia de casa ;

- evidenta incasdrilor rezultate din executare silit6, amenzi;

- eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia

le efectueazd;

- efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

- indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar

Art. 34 Activitatea financiar -contabila:
! reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii, aprobdrii si realizdrii bugetului local al UAT

Albesti;

E desfisoari o activitate de interes public, ale cdrui scopuri principale sunt administrarea

corectd si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul

unitAtii administrativ-teritoriale.

Indeplineste urmdtoarele atributii :

! Sa tina la zi evidenta contabila, informand operativ conducatorul institutiei despre

operatiunile contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit;

! Intocmeste bugetul anual;

n Urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate;

E Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

E Intocmeste rectificarile de buget in situatiile expres prevazute de lege;

! Monitorizeazamodul in care se desfasoara achizitiile publice si investitiile;

! Impreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii,anexa la buget, la

inceputul fiecarui an financiar contabil;

[t Intocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP Botosani;

E Intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in vederea

analizani si aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local;

! Participa la intocmirea dosarelor de executare silita;

I Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.27612003 privind finantele publice locale;

! Asigura respectarea regulilor financiar- contabile si infonneza conducatorul institutiei despre

stadiul realizaiibugetului local atat la venituri cat si la cheltuieli;

tr Participa la lucrarile comisiei de analiza a notificarilor depuse in temeiul Legii nr.10 12001;

D preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese

de la unitAti de invdtdmant, Consiliul Judetean Botosani, D.G.F.P Botosani, societdtilor
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comerciale aflate in subordinea Consiliului local al comunei Albesti, Trezoreria Botosani,

Ministerul Finantelor Publice,bdnci, etc.);

[] elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportdri financiare cdtre

Consiliul Judetean Botosani sau D.G.F.P Botosani, raportdri privind datoria publicd locald atat

c6tre Ministerul Finantelor Publice cat si c6tre b6ncile comerciale cu care comuna Albesti are

incheiate contracte de irnprumut);

ll intocmirea raporldrilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a cornunei, nrass-

media, s.a. (contractarea de irnprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a
comunei Albesti, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate

integral sau parlial din venituri proprii, informdri asupra unor evenimente, etc);
! elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari ale consiliului local;

tl initierea unor proiecte de hotdrari de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si

elaborarea anual6 a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Albesti;
elaborarea anualS a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral

sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Albesti, elaborarea bugetului general

consolidat al unitdtii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli
al comunei Albesti, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate

integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Albesti, rectificarea bugetului general

consolidat al unitdtii administrativ teritoriale);

ll elaborarea proiectului de hot[rare privind aprobarea executiei anuale si trirnestriale a

bugetului local de venituri si cheltuieli al cornunei Albesti; aprobarea executiei anuale si

trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din
venituri proprii la nivelul comunei Albesti, aprobarea alocdrii de fonduri de la bugetul local,

etc;

[] initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmdrirea procedurilor de achizitii
publice ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucrdri publice din dorneniul s[u de competentd

(servicii de consultantd financiar6, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte

forme de surse financiare atrase la bugetul local);

ll stabilirea, urmlrirea si recuperarea atat pe cale amiabilS cat si ca urmare a deruldrii unor

actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului cornunei Albesti;

I 1 participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitdtilor din domeniul

de competent5 (Cornisia tehnico-economicd din cadrul Primdriei, Comisia de solutionare a

cererilor depuse inbaza O.U.G nr, 5112006, comisiile consiliului local Albesti, etc);

[l intocrnirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cat

si in cele ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea modific5rii conditiilor de

contractare;

I intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarca bugetului de venituri si

cheltuieli al comunei Albesti pe care le prezintd prirnarului si consiliului local;
Z anahzarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de cdtre

ordonatorul de credite in numele comunei;

[l asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economicd dintre

serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul prirnSriei;

J organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,

infonnarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotdrarile Consiliului local al comunei

Albesti privind contractarea de imprurnuturi;

I tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de cdtre institutie.

[ ] intocrnirea documentelor de platd si asigurarea pldtilor cheltuielilor bugetare, in lirnita
creditelor deschise si a disponibilitdtilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a

documentelor de plat6; verificarea concordantei intre ordinele de plat6 emise si extrasele de

cont eliberate de trezorerie, b5nci, s.a.;
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Ll planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

ll intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in Finaciar Contabil a

imobilizbrilor si a amorliz6rilor mijloacelor fixe din patrirnoniul public sau privat al comunei

Albesti;

t I intocrnirea balantelor lunare, d6rilor de seamd contabile trimestriale si anuale si a oricdror

altor situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau Trezorerie;

U verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitdtile

finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului

local Albesti;

tl inregistrarea in Financiar Contabil a veniturilor;

tl intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Botosani a ordinelor de plat[

intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru

regtlaizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de cdtre compaftimentul de Impozite

si Taxe Locale;

tl inregistrarea in ordine cronologicf, in Finaciar Contabil a tuturor cheltuielilor in baza

documentelor justifi cative;

1l intocmirea registrelor contabile prev[zute de legislatia in vigoare;

! urmdrirea si inregistrarea in Finaciar Contabil a creditelor contractate de adrninistratia locald;

fl evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri plStite si a decontdrii lor;

u derularea activitatilor de casierie a primdriei;

ll intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

I I intocmirea si evidenta facturilor emise de primdrie urmare a contractelor incheiate avand ca

obi ect : v anzdn, concesiutti, inchirieri, asocieri, etc. ;

t l evidenta contractelor si a incasdrilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzdri, etc.;

tl evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

[] urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, rnodul de calcul a

redeventei si achitarea in tennen a acestora;

Ll intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii desfEsurate de

compartiment si intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetar[ si de platd din

domeniul de activitate;

l l asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor

bdnesti ce apartin comunei si administrarea corespunzdtoare a acestora;

l-l stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabilS cat si ca uffnare a deruldrii unor

actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Albesti;

tl intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat comunei Albesti;

n elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar

urm[tor,precum si estim[rile pentru urmdtorii 3 ani;

tl consultarea si analizarca propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor

teftiari de credite) si centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general

consolidat;

ll repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilit[tile reale de incasare a

veniturilor si de prioritdtile stabilite in ef-ectuarea cheltuielilor;

tl intretinerea relatiilor de colaborare prof'esionald cu institutiile finantate de la bugetul local:

[! organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru

fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

t-l organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru f-tecare subdiviziune a clasificatiei

bugetare precllm si a modificirilor intervenite pe parcursul anului, ca urlnare a rectif-rcdrilor de

buget;
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t-l organizarea evidentei angajamentelor bugetare si colnpararea datelor angajarnentelor

bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea detennina creditele bugetare disponibile
care pot fi angajate:

I reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda

national[;

I 1 angajarea si ordonantarea cheltuielilor pebaza documentelor justificative;

I l intocmirea fisei obiectivului de investitie af'lat in derulare, respectiv tinerea lazi a evidentei
garantiilor de bund executie retinute si respectiv deblocate de cdtre Primdria comunei Albesti;
[] efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), atat pentru conturile proprii cat si pentru

conturile unitdtilor subordonate, urmare a verificarii incadrdrii acestora in planurile aprobate;

[J inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecdrei unitdti
subordonate;

! intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Albesti, pand,la data

de 31 mai a fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale

imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior. a conturilor de executie ale

institutiilor subordonate Consiliului local cornunei Albesti;

I intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Albesti a conturilor de

executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna

aprilie pentru prirnul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte

trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

[] urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotdrarilor consiliului local privind alocarea

unor sume pe diferitele destinatii;

[] urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului

de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

Il intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Botosani

in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invdtdmant, crese, asistenti

personali, persoane cu handicap, s.a.);

E intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de irnprumuturi de cltre institutie

de la diferiti agenti de creditare;

[ ] urmdrirea derul[rii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

E confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul

de executie emis de trezorene;

U verificarea periodicd, a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasatd,

intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

[] intocmirea rapoaftelor lunare privind serviciul datoriei publice locale cdtre Ministerul

Finantelor, confonn Ordinului 1 0 59 I 07 .04.2008.

I intocrnirea raport5rilor lunare privind plStile efectuate din sursele 6 si 7 , confonn Ordinului
nr.2941120091,

f l stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a deruldrii unor

actiuni in instant5 a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Albesti

Art.35 - Activitatea de Achizitii publice este indeplinita in cadrul Biroului financiar contabil

si achizitii publice

Activitati specifice * Consilier achizitii publice

tl Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respectiv

nediscriminarea,tratatnentul egal, recunoasterea reciproca, transparent, proportionalitatea,

efi ci enta utilizarii fonduri I or, asuln area raspunderi i ;

LJ Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica

precum: licitatie deschisa, licitatie restransa, negocierea cornpetitive, dialogul competitive,

parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii,
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procedura de atribuire aplicabil a in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specific,

procedura sirnplifi cata;

t l Propune procedurile prin care se achizitioneaza;

tl Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;

Ll Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor

speciaG de transparenta aplicabile achizitiei publice de publicitate, a celor de comunicare si de

transmitere a datelor , de evitare a conflictelor de interese;

ll Urmareste parcurgerea integrala a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire

prevazute de lege;

tl Verifica situatia candidatilor sau ofbrtantilor:

- Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

- Situatia economico-profesionala;

- Capacitatea tehnico-profesional a.

tl Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizitie publica;

Ll Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;

il Asigura gestiunea dosarelor de achizitie publica;

ll Aprovizioneaza institutia cu materiale consumabile, conform referatelor functionarilor

aprobate de primar;

tl intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pebazalistei cuprinzand

necesitdtile compaftimentelor de specialitate ale institutiei, lista definitivatd si aprobatl de cdtre

cornisia desemnatd in acest sens, in functie de gradul de prioritate al necesit[tilor, obiectivitatea

acestora, anticipdrile privind fondurile ce urmeazd a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi

atrase din alte surse;

tl definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupd aprobarea bugetului de venituri

si cheltuieli pe anul in curs, inbaza referatelor prirnite de la cornpartirnentele de specialitate;

U nrodificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor prirnite de la

compartimentele de specialitate;

L j coordonarea activit[tii de elaborare a documentatiei de atribuire;

l-l organizarea, derularea si frnalizarea procedurilor prevdzute la aft. 18 din OUG 3412006

actua\zatd. de atribuire a contractelor de achizitie publicd (achizitii de produse, servicii sau

lucrdri);

t 1 publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de

atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd;

U intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a cornisiilor de

evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

U infbrmarea of-ertantilor participanti la procedurd privind rezultatul acesteia inbaza raporlului

procedurii intocmit de cdtre comisia de evaluare a oferlelor;

tl intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

Ll constituirea si pdstrarea dosarului achizitiei publice;

tl asigurarea colabor5rii cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea

Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP, in

confonnitate cu actele nonnative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie public[,

a contractelor de concesiune de lucr[ri publice si servicii;

I I elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

I I intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de ef'ectuare a achizitiilor publice

de produse, servicii sau lucrdri.

I I Elibereaza planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul prirnarului.

i 1 Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de

bunuri , de lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea

acestora in conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta tnaterie.

v



tl Asigura desfasurarea achizitiilor publice la tennenele stabilite de norme legale.

I I Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza

instructiuni I e pentru ofertanti.

l l Intocmeste procesele verbale ale cornisiei de evaluare.

t I Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor
competente.

t1 aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

[l elaboreaza strategia de achizitii publice;

I l aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;

I intocmeste dosarul de licitatie publica;

ll centralizeaza referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective,

mentioneaza codul CPV respectiv;

t! participa la intocrnirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari, si il
prezinta spre aprobare prirnarului si urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;
ll asigura contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a Institutului; - tine
evidenta contractelor, unnareste derularea si plata lor;

t l identifica auunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la contractele

de achizitii publice;

ll selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa

sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restransa,

cererea de oferte, concursul de solutii;

{ 1 pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, confonn

rnodalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

I Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

E Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

Il Evalueaza ofertele depuse;

t I Atribuie contractul de achizitie publica;

Art.36. - Compartimentul Asistenta sociala si Autoritate tutelara
Asistenta sociala

Activitati specifice:

tl Efbctueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care unneaza a fr incredin[tati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor

condamnati care solicita amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive farniliale;
persoanele care unneaza a fr expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina

Legala, in vederea punerii sub interdictie,si in alte cazwi
ll Intocmeste ref-erate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru

instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

fl Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de

capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-si apara singure interesele;

I I Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub

interdictie j udecatoreasca;

fl Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui

copilului abandonat;

! Intretine relatii de colaborare cu diferite compaftimente din cadrul Prirnariei;

l l Colabore aza pentru r ealizarca activitati i cu terte instituti i.

Ll In aplicarea prevederilor Legii nr.41612001 - actualizata - privind venitul rninim garantat si

a prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Nonnelor
rnetodologice de aplicare a prevederilor Legii rr. 47612001privind venitul minim garantat, cu

rnodifi carile si cornpletarile ulterioare:



* inregistre aza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in tennen legal.

* intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

* stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social.

xunnareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

* rnodifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, confonn

Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in dorneniu.

*inregistreaza si solutioneazapebazade ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de

urgenta.
* transmite in tennen legal la Agentia de Prestatii Sociale situatiile statistice privind aplicarea

Legii nr.41612001;
* intocmeste situatia privind persoanele si farniliile marginahzate social si stabileste masuri

individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

IJ In aplicarea OG nr.57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a

Guvemului nr.5l2O03 privind acordarea de ajutoare pentru incalzftea locuintei, precum si a

unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:
* asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne

beneficiarilor de ajutor social inbaza Legii nr.41 612001privind venitul minirn garantat;

tl In aplicarea prevederilor Legii nr.6111993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:

ll primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele

doveditoare din care rezultaindeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

Ll intocmeste si inainteaza AJPS Botosani borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru

acordarea alocatiei de stat;

L1 primeste cererile si propune AJPS pebaza de ancheta sociala schirnbarea reprezentantului

legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

Ll In aplicarea prevederile O.U.G. nr.l05l2O03 privind alocatia familiala completnentara si

alocatia de sustinere pentru farnilia monoparentala, cu cornpletarile ulterioare:

Ll primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de farniliile care au in intretinere

copii in varsta de pana la l8 ani;

tl verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a

alocatiei farniliale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

tl propune pebaza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a

alocatiei familiale complementare I de sustinere pentru farnilia monoparentala;

t-l efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a

dreptului de acordare a alocatiei fainiliale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru

familia monoparentala;

1 l propune pe baza de referat Prirnarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a

alocatiei familiale complementare I de sustinere pentru familia tnonoparentala;

I intocmeste si transmite la AJPS Botosani: Borderoul privind cererile noi de acordare a

alocatiei farniliale complementare I de sustinere pentru farnilia lnonoparentala aprobate prin

dispozitia prirnarului in confonnitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile

si dispozitiile de aprobare ale prirnarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz,incetatea

dreptului de acordare a alocatiei;

Ll comunica f'arniliilor benef-rciare dispozitia prirnarului de acordare / respingere / modificare /

incetare adreptului la alocatia familiala complementara I de sustinere pentru farnilia

rnonopareutala;

l 1 In aplicarea prevederilor Legii nr.44812006 cu rnodificarile si cornpletarile ulterioare:

*-verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indetnnizatiei cuvenite

parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu

liandicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea

indernnizatiei.

\,
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tl In aplicarea prevederilor Legii nr.1712000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,

ale prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regularnentului-cadru de organizare si

functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.6812003 cu modificarile
ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice si ale Ordinului nr.491 118012003 al rninistrului sanatatii si fainiliei si al

rninistrului muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a
persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta medico- sociale:
* identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;
* consiliaza si infonneaza asvpra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varstnice r,ulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

o stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
tl In aplicarea prevederilor Legii nr.27212004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Farniliei, ale prevederilor Legii nr.11911996 cu privire la
actele de stare civila, cu rnodificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru

aprobarea Standardelor minime obligatorii privind lnanagementul de cazindorneniul protectiei
drepturilor copilului :

* monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea adrninistrativ-teritoriala, precum si

rnodul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si

informatiilor relevante;
* identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente;
* identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii

copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune prirnarului spre aprobare

prin dispozitie;
* asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si

droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului

delincvent;
* utmareste evolutia dezvoltarii copilului si rnodul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o rnasura de protectie

speciala si a fost reintegrat ?n fainilia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3

luni;
* colaboreaza aJ directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in dorneniul
protectiei copilului si transrnit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
x colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,

abuzui sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se irnpun.
* colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problernelor sociale care privesc copiii.
Ll Intocmeste dosare de ajutor social;

[ 1 Raporteaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Botosani, cu respectarea

tennenelor solicitate, situatiile lunare;

tl Tine evidenta dosarelor asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare de handicap.

tl Tine evidenta dosarelor de ajutor social;

I Informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu

privire la acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea ajutorului social;

[] Intocmeste dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;
ll Intocmeste dosarele pentru indemnizatii de nastere, alocatii de stat si le inainteazapebaza
de borderou Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Botosani;

Ll Intocmeste anchetele sociale solicitate;

Ll Raporteaza situatiile solicitate in terrnenele prevazute de lege;



tl Primeste si transmite dosarele depuse in conformitate cu OUG 11112010;

Ll Primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incalzirea locuintei;

ll Realizeazalucran de tehnoredactare , stabilite de catre primar sau secretar;

t I Infbrmeaza in scris si la termen , de cate ori este nevoie, persoanele, ce docurnente lipsesc

din dosarele de alocatie, alocatie complementara, ajutor social.

l l Intocmeste dosarele pentru internarea in centre, pentru persoanele fara sustinatori legali;

I Intocmeste dosare privind acordarea tichetelor sociale de gradinita3-6 am.

Autoritatea tutelarl
Atributii specifice:

U Autoritatea TutelarA functioneazd sub directa coordonare a Secretarului general fiind parte a

compartimentului de asistentd socialS si are urmdtoarele atributii specifice:

tr intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si

bolnavi,respectiv pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice;

Lt intocmipa dispozitiilor privind incuviintarea vanzdril cump[rdrii de bunuri imobile pentru

minori si persoane bolnave;

Ll numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alt6 situatie in care

pdrintele este impiedicat s6-l reprezinte, din catzabolii sau din alte motive;

t-l verificarea in teren in vederea redact6rii anchetelor sociale pentru: divorturi, tninori

infractori, persoane varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executdrii

pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul

in Albesti la solicitarea altor autorit6ti si institutii, etc;

[] asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

tl prelucrarea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea

copilului pand la varsta de 2 am, respectiv 7 am,in cazul copilului cu handicap;

tl verif-rcarea si intocmirea dispozitiilor in vederea obtinerii alocatiei nou n[scutului;

tl verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea cdtre Agentia de Pl6ti

si Prestatii Sociale Botosani;

l l intocrnirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicald

vederea incadrdrii intr-o categorie de persoane cu handicap;

U verificarea anualf sau, oti de cate ori este nevoie, a tutelei minorilor si

interdictie;

! intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicald-copii si adulti- in

vederea incadrdrii intr-un grad de handicap;

! verificarea anuald sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in

evident6;

n intocmirea documentatiei in vederea acorddrii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru

inhumarea decedatilor neidentific ati, a celor fErd apartindtori sau aflati intr-o stare de

dependentd sociald;

E efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilititi in vederea beneficierii de

scutiri la plata impozitului pe clSdiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii

acestor scutiri in vederea estim[rii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor

scutiri;

! comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

Art. 37, Compartimentul Stare civill , registratura si relatii cu publicul - Proceduri

specifice

Stare civila
Atributii specifice

! pastreazd, tine evidenta registrelor de stare civil[ fEcandu-se in acestea mentiunile privind

cdsdtoria, divortul, decesul, infierea, recunoasterea, stabilirea filiatiei, cele referitoare la

- copii si adulti - in

persoanelor puse sub

\J



schirnbarea numelui si prenumelui, precum si rnentiunile de rectificare, completare, anularea

unor acte de stare civild dispusd prin hotdrarejudec[toreascd;

! intocmeste si elibereazd extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe registrele pe

care le are in pdstrare si trimise la cererea organelor in drept, copii de pe actele de stare civild
pentru uz intern;

l l initiazd, actiuni pentru rectificarea actelor de stare civilS din exemplarul I atunci cand se

constatd greseli in completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se pdstreazd la
Consiliul Judetean Botosani ;

fl asigurd coordonarea si aplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de stare civi16;

lJ gestioneazd certifrcatele de stare civild si celelalte irnprimate cu regim special folosite in
acest domeniu de activitate;

IJ expediaz[ in tennen organelor in drept situatiile statistice pe linia stdrii civile;
tl inregistreazd, si expediazd corespondenta privind starea civild;
E inregistr eazd si transmite corespondenta institutiei ;

ll intocmeste lucrdrile ce-i revin autoritdtii tutelare privitoare la incredintarea copiilor rninori
in cazul divortului pdrintilor;

Il intocmeste documentatia specificd pentru alocatia de stat in colaborare cu asistentul social;
Ll intocmeste lucrdrile necesare pentru dec[derea din drepturile pdrintesti atunci cand este

cazul;

Ll asigurd oficierea cdsdtoriilor intr-un cadru solemn;

l l elibereazd la cerere certificate de stare civild;
IJ asigurb reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse total sau partial;

I inainteazA SPCLEP buletinele celor decedati;

tl asigurd securitatea certificatelor de stare civil6, pdstrarea si conservarea registrelor si a

celorlalte documente de stare civil6;
[] inainteazd dupd completare registrele de stare civilS exemplarul 2la starea civild la Consiliul
Judetea Botosani;

[1 propune necesarul de registre, cerlificate de stare civild si formulare auxiliare;
! sesizeazd organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare

civild necompletate;

[-l primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gdsiti, dovezile pentru inregistrarea

in registrele de stare civild a deceselor produse prin violent[ si in situatiile deosebite;

[ ] efectueazd mentiuni de cdsdtorie si deces pe actele de nastere in registrele aflate in arhiva de

stare civild pe baza actelor inregistrate si a comunicdrilor primite de la Consiliile locale pe

teritoriul c6rora s-au inregistrat faptele;

t J asigurd activitatea de informare a cetdtenilor in problernele de stare civil6;
L 1 face operatiuni in listele electorale permanente ;

Ll parlicipd la programele de formare si perfectionare ;

tr indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;
ll asigurd si inregistreazd corespondenta institutiei in timp util.
Registratura, relatii cu publicul
Atributii specifice

ll Face inregistrari in registrul de intrare-iesire si rcpartizeaza corespolldenta, in confonnitate

cu indicatiile prirnite,

Il Responsabil cu corespondenta in sistem electronic.

ll Repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor nonnative si a

corespondentei I a cornpartirnente interesate;

tl Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect problerne

sociale sau aspecte cu caracter civic;



[] Unnareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si

respectarea noinenclatorului dosarele si a tetmenelor de pastrare a fondului arhivistic;

I I Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele

de arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale;

1 Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic irnediat superior

sau conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

Art. 38. - Compartimentul Registru agricol, cadastru si agricultura -Atributii specifice

ll Persoana responsabila privind Sistemul National de Cadastru

U intocrnirea registrelor agricole pe suport de harlie si electronic;

u deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau

detindtori de animale;

l l operarea rnodif-rcdrilor in registrul agricol survenite ca urmare a vanzdrilor- cumpdrdrilor,

rnosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in formd autenticd;

U verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de cdtre contribuabili in Registrul

agricol;

I intocmirea si eliberarea adeverintelor pebazadatelor din Registrul agricol, solicitate de cdtre

cetdteni necesare in diferite domenii (fiscal, agrat, al protectiei sociale, edilitar urbanistic,

sanitar, scolar, si alte asemenea);

I I furnizarea de date din Registrul agricol la solicitarea instantelor de judecatd de toate gradele;

tl verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe si

irnpozite in vederea calculdrii impozitului pe teren;

n eliberarea ceftillcatelor de producdtor agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe

piata dupd verificarea la dorniciliu a existentei acestora;

tl inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de reconstituire a

dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar;

I I widentierea si eliberarea titlurilor de proprietate inbaza legilor fbndului funciar;

tl asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fbndului funciar;

L l promovarea in instantd a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

t I verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune in registrul special conform hotdrarilor

consiliului local;

Il asigurarea intretinerii, fertilizdrii si bunei utilizdri a supraf'etelor de pdsune;

Ll sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Albesti;

Ll parliciparea la efbctuarea inspectiilor in teritoriu, privind terenurile comunei;

t 1 asigurarea activitdtii ce decurge prin delegarea ca reptezentant al prirnarului in comisia

pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calarnitdtile naturale, datd prin dispozitia

prirnarului;

ll deplasarea

naturale;

pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamitltile

v

v

il furnizarea periodic[ ( lunar,

agricole de Directia Judetean6

Generald peutru Agriculturd;

I t intocrneste documentatiile specifice pentru cadastru si eliberarea titlurilor de proprietate;

t I cornplet area 7a zi a registrelor agricole si rapofiarea in tetmenele prevazute de lege a

centr alizatoarel o r catre D irecti a J ud eteana de S tati sti ca ;

I I colrpletarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor si a cerificatelor de producator;

I I indeplinirea atributiilor ce revin confonn Legii 1811991- cottsultarea si eliberarea de extrase

si adeverinte din registrele agricole;

tl sa indeplineasca atributiile ce ii revin in calitate de membru in comisia de analiza a

notificarilor depuse in terneiul Legii nr.1012001si Legea nr.24712005;

I I Raspunde de lucrarile af'erente Legii nr. 17l20l4 privind vanzareaterenurilor extravilane.

trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele

de Statistic[, Directia Generald a Finantelor Publice, Directia



n

ll elaborarea anualS a proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului comunei si al serviciilor publice subordonate consiliului
local si le supuse analizei conducitorului institutiei;

tl planificarea concediilor de odihn6; tinerea evidentei nominale si anuale a: concediilor de

odihn[, a concediilor de incapacitate de munc6, a concediilor fbrd plata etc.;

I intocmirea si predarea cdtre salariat a dosarului de pensionare ( pentru muncd depusd si limith
de varst6, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald) ; elibereazd acestuia originalul
dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in institutie;
I elaborarea/actualizarea Regulamentului Intem al aparatului de specialitate al prirnarului

comunei Albesti si supune atentiei conducdtorului institutiei aprobarea acestuia prin act

adrninistrativ; asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv
postarea pe site-ul institutiei ;

[] elaborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe

probleme de specialitate cu privire la: etic6, conduitd, disciplinS, legislatia specificd aplicabilS

salariatilor, incompatibilit[ti si conf'lict de interese, modificdri majore ale legislatiei; asigurarea

din oficiu sau 1a solicitarea scris[/verbal6 salariatilor consultantd in aceste probleme;

[l asigurarea preludrii, comunicdrii, arhivdrii si publicdrii declaratiilor de avere si de interese

pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din cadrul aparatului

de specialitate al primarului;

Ll intocmirea si predarea la termen a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind
numdrul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de muncd, a altor situatii solicitate de

Institutia Prefectului - Judetului Botosani, D.G.F.P., Cuftea de Conturi, etc;

ll eliberarea la solicitarea salariatilor de adeverinte si copii certificate din dosarul profesional;

1 organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

ll fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltuielile

cu pregdtirea si formarea profesional6;

tl intocmirea si actualizarea anuald, in conlucrare cu sefii de compartimente, lista functiilor
sensibile din cadrul institutiei precum si a salariatilor care in exercitarea atributiilor de serviciu

sunt expusi la factori de risc;

! asigurarea implementlrii si monitorizdrii codului de conduitd al functionarilor publici,

elaborarea unui ghid de bune practici in institutie.

E La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte .

Il Intocmeste foi de pontaj lunar.

lJ Intocmeste lunar statul de plata pentru personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate

din cadrul Consiliului local precum si pentru consilierii locali si declaratiile lunare (asistenti

personali, camin cultural , biblioteca).

1 Editeaza fl uturasii pentru salarii.

t I Actualizeaza periodic registrul de evidenta al salariatilor.

fl Urmareste planificarea concediilor de odihna.

Ll Transmiterea la biroul t'inanciar contabil a rnodificarilor ce apar la salarizare (
incadrari,desfaceri de contracte individuale de rnunca, etc.).

! Intocmirea adeverintelor pentru dosarele de pensionare.

[] Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.

tl Raspunde de trimiterea la timp si cu regularitate a Declaratiei 112;

I I Inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL.
l l Tine evidenta dosarelor asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare de handicap.

I I Ef'ectueaza comunicarile privind cresterea salariilor la persoanele beneficiare.

[1 Responsabil cu operarea in portalul de colectare si diseminarea online a datelor statistice in

sisternul Edemos.

A



ll Responsabil pentru relatia cu societatea civila la nivelul Prirnariei Comunei Albesti;

f l Executare lucrari de tehnoredactare;

I I Tine evidenta titlurilor de proprietate ernise in temeiul legilor fondului funciar

U lntocmeste rapoafiele statistice solicitate de catre Oficiul de Cadastru si Publicitate

Imobiliara Botosani;

U Ridica titlurile de proprietate si le preda titularilor pe baza de borderou;

tl Inregistreazasi tine evidenta contractelor de arenda;

tl Tine evidenta codurilor de bara si a expedierii corespondentei;

t-t Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite in mod expres prin dispozitii emise

de catre primarul cornunei.

Art.39 - Compartimentul Resurse Umane

Atributii specifice:

ll intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele

umane in cadrul institutiei; elaborarea Organigrarnei si a Statului de functii pentru aparatul de

specialitate al primarului in concordantd cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de

cornpartimente; inaintarea acesteia spre avizare cdtre Agentia NationalS a Functionarilor

Publici;

t1 asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice

subordonate Consiliului local al comunei Albesti;

U elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Albesti; aducerea la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul

institutiei, initierea procedurii de actuahzare a acestuia;

ll intocmirea, completarea si pdstrarea dosarelor prof'esionale/personale ale functionarilor

publici, dernnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al

Prirnarului atat pe suport electronic cat si pe supott de hartie; asigurd pdstrarea confidentialitdtii

actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile prevdzute de H.G. 43212004

il intocmeste si actualizeazd,Registrul general de evidentd al salariatilor;

E coordonarea, monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii

de comparlimente; ia mdsuri in vederea aprobdrii

rdspunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;

acestora de cdtre conduc6torul institutiei;

ll realizarea demersurile necesare organizdrii concursurilor in

vacante cu respectarea legislatiei in vigoare; asigurd consultantd

vederea ocupdrii posturilor

in acest domeniu serviciilor

publice subordonate Consiliului local al comunei Albesti;

U urrn[rirea si realizarea corectei aplicdri a prevederilor legale privind: incadrarea,

numirea,stabilirea salariilor, rnodificarea raporturilor de serviciu, sens in care:

a)intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;

b)tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor

c)intocmeste documentatia privind protnovarea in grade profesionale/ promovarea in clasd a

salariatilor;

d)intocmeste documentatia in vederea modificdrii, suspenddrii, incetdrii raportului de

serviciu/muncd si sanctiondrii personalului;

l l coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuald a perfbrmantelor profesionale

ildividuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunicd angajatilor : criteriile de

perfbrrnantdinbaza cdrora se realizeazd evaluarca; perioada in care se realizeazd evaluarea;

rnodelul cadru stabilit de lege;

{ Jasigurd consultant[ salariatilor in scopul aplicdrii corecte a procedurilor de evaluare; ia rn[suri

in vederea aprobIrii acestora de cdtre conducdtorul institutiei si pdstrarea acestora, respectiv

evi dentierea cal i fi cativel or in dosarul profesior-ral al sal ari atil or;

\J



Ll Responsabil cu irnplementarea prevederilor ref-eritoare la declaratiile de avere qi declara(iile

de interese:

a) primesc, inregistreazd declaraliile de avere qi declaraliile de interese qi elibereazd la depunere

o dovad5 de primire;

b) la cerere, pun la dispozilia personalului formularele declaraliilor de avere qi ale declarafiilor
de interese;

c) oferd consultan{d pentru completarea corectd a rubricilor din declara{ii qi pentru depunerea

in tennen a acestora;

d) eviden{iazd, declara\iile de avere gi declaraliile de interese in registre speciale cu caracter

public, denumite Registrul declaraliilor de avere qi Registrul declara(iilor de interese, ale cdror
modele se stabilesc prin hotdr6re a Guvernului, la propunerea Agenliei;
e) asigurd afiqarea qi menfinerea declaraJiilor de avere qi ale declara(iilor de interese, prevdzute

in anexele nr. I gi 2, pe pagina de internet a instituliei, dac[ aceasta existS, sau la avizierul
propriu, in tennen de cel mult 30 de zile de la prirnire, prin anonirnizarea adresei irnobilelor
declarate, cu exceplia localitafii unde sunt situate, adresei instituliei care administreazd activele

financiare, a codului numeric personal, precum qi a semndturii. Declaraliile de avere qi

declaraliile de interese se pdstreazd pe pagina de internet a instituliei qi a Agenfiei pe toatd

durata exercitdrii funcfiei sau mandatului qi 3 ani dupl incetarea acestora qi se arhiveazd,potrivit
legii;
f) trirnit Agen(iei, in vederea indeplinirii atribu{iilor de evaluare, copii certificate ale

declarafiilor de avere qi ale declara]iilor de interese depuse qi cdte o copie certificatd a registrelor

speciale prevdzute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmesc, dup6 expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus

declaraliile de avere gi declaraliile de interese in acest termen qi informeazd de indatd aceste

persoane, solicit6ndu-le un punct de vedere in termen de l0 zile lucrdtoare;

h) acordd consultantd referitor la con{inutul gi aplicarea prevederilor legale privind declararea

qi evaluarea averii, a conflictelor de interese qi a incompatibilitdlilor qi intocmesc note de opinie

in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligafia depunerii declara]iilor de avere qi a

declara(iilor de interese.

ll Responsabil cu incarcarea documentelor contabile pe site-ul MDRAP - Directia pentru

Politici Fiscale si Bugetelor Locale

Il Colaboreazasilucreazain echipa cu responsabilul cu transmiterea situatiilor privind rnasinile

instrainate la DRPCIV, confonn Ordinului nr. 1069/1578111412016 pentru aplicarea pct. 101

din titlul IX "irnpozite ;i taxe locale" din normele metodologice de aplicare a Legii nr.22712015

privind codul fiscal, aprobate prin HotdrArea Guvernului nr. l12016

tl Indeplineste si alte atributi stabilite prin lege sau prin dispozitia prirnarului

Art. 40. - Compartimentul administrativ si compartimentul gospodarie comunala se

subordoneaza direct Viceprimarului Comunei Albesti.
Atributii specifice:

Ll asigurarea conditiilor de lucru corespunzdtoare, conform normelor si nonnativelor in vigoare

pentru personalul institutiei;

I l asigurarea ordinii si curdteniei in incinta institutiei primdriei, pe toatd durata programului de

lucru si dupd terminarea acestuia;

{l asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

ll intretinerea instalatiilor si dotdrilor clddirilor si bunurilor aparlinand Prirndriei comunei

Albesti;

tl Raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei;

tl Exploateazd,la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare, respectd incadrarea in
consumurile specifice de carburan{i Ei lubrefian}i;



n Participd aldturi de ceilalli salariali la actiunile organizate pentru inldturarea incidentelor qi

avariilor precum qi la acfiunile de apdrare impotriva fenomenelor hidrometeorologice

periculoase;-f: 
Asigura menfinerea capacitdyii de func(ionare la parametrii corespunzdtori a mijlocului de

transport sau utilajului pe care il are in primire;

! raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;

n raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din

razasade activitate;

! raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

E raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

Z realizeazd intrelinerea mijloacelor de transport ;

n urmdregte menlinerea in parametrii optimi a stlrii tehnice a mijloacelor de transport qi

comunicl qefului direct constatarea unor defecfiuni;

Z realizeazd reparafiile necesare la mijloacele auto;

E sa se prezinte la serviciu conform programului;

! sa respecte timpul de lucru si sa-l foloseasca integral si eficient;

E sa respecte normele P.S.I. ;

tr sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate;

! aduce la cunostinta sefului direct, toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;

lasigura buna functionare a sistemelor de incalzire si a celorlalte echipamente tehnice ,

intretinerea instalatiilor termice, sanitare, electrice, semnalarea defectiunilor in vederea

remedierii acestora;

Eefectuareazilnicaa curateniei inbirouri si in celelalte spatii ( holuri, grupuri sanitare, curtile

cladirilor, etc.) si verificarea modului de executare a acesteia;

!esigurarea efectuarii dezinsectiei si dezinfectiei in birouri , anual sau cand este cazul;

! indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul comunei;

! asigura pastrarea bunurilor din dotare;

! mentine curatenia la locul de munca;

E respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

! pastreaza secretul profesional;

E semneaza condica la venire si plecare.

Competente fundamentale:

E Comunicareala locul de munca;

n Munca in echipa.

Art.41. - Compartimentul S.V.S.U. -Activitatea de Voluntariat si Situatii de Urgentd in cadrul

UAT Albesti

Atributii specifice :

E identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice

de pe teritoriul comunei Albesti;

! culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la

situatiile de urgentd;

I informarea si pregdtirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expus6,

mdsurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,

obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgent6;

! organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacitdtii de interventie optime a

serviciilor pentru situatii de urgent5 si a celorlalte organisme specializate cu atributii in

domeniu;

n instiintarea autoritdtilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgentd;

n organizarea pregdtirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale

si arhivistice,precum si a rnediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

\-



tl Execut[ atribu]iile prevdzute in regulamentele qi instructiunile pe linia protecfiei civile,

prevenirii qi stingerii incendiilor;

Ll planifica si desfEqoard, controale, verificdri si alte acfiuni de prevenire privind rnodul de

aplicare a prevederilor legale si stabileqte masurile necesare pentru creqterea nivelului de

securitate al cetdfenilor si bunurilor;

t l desfrgoar[ activit[1i de informare publica pentru cunoaqterea de cdtre cetdfeni a tipurilor de

risc specifice zonei de cornpetenta, rnasurilor de prevenire, precum si a conduitei de unnat pe

timpul situaliilor de urgenta;

I J participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii

si intervenfiei in situalii de urgenta;

! monitorizeazd, si evalueazd tipurile de risc;

l l participa la elaborarea si derularea programelor pentru preg6tirea autoritAtrilor, serviciilor de

urgenta voluntare si private, precum si a populaliei;

ll participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rlspuns in
situalii de urgenta si tine evidenta acestora;

Ll stabileqte conceplia de intervenlie si elaboreazdl coordoneazd elaborarea documentelor

operative de rdspuns;

U planifica si desftqoard exercifii, aplicalii si alte activitSli de pregdtire, pentru verificarea

viabilit6fi i documentelor operative;

E organizeazd eviden[a privind interven{iil e, analizeazd periodic situa}ia operativa si valorifica
rezultatele

tr participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a condifiilor si imprejurdrilor care au detenninat

ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

tl stabilegte, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

t'l organizeazd concursuri cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni educative cu

cercurile tehnico-aplicative din scoli ;

u acord6 sprijin unitdlilor de invd{dmAnt in organizarcaqi desfEgurarea activit5lilor de pregdtire

qi concursurilor de protecfie civild asigura infbrmarea organelor competente si rapofiarea

ac(iuni lor desfbgurate.

! Intocmirea, inaintarea spre aprobare si difuzarea actelor de autoritate(decizii, dispozitii,

hotarari, etc.)prin care se stabilesc raspunderi pe linia aparaii impotriva incendiilor;

E Intocmirea , inaintarea spre aprobare si difuzarea documentelor specifice activitatii de

aparare impotriva incendiilor (liste, situatii, instructiuni, grafrce, planuri, documentatii tehnice,

regulamente de organizare si functionare etc.);

tl Asigurarea procurarii formularelor tipizate ( prernise de lucru cu foc, autorizatii de lucru, fise

de instruire) si a actelor normative de reglernentare specifice;

lJ Implementarea sistemului de depistare si cunoastere a oricaror situatii sau aspecte care pot

favoriza producerea sau dezvoltarea incendiilor (cauza de incendiu, stari de pericol, alte

incalcari, scoateri din functiune);

Ll Asigurarea consultantei in vederea reglementarii raporturilor privind apararea impotriva

incendiilor in relatiile generate de contracte, conventii si alte situatii;

tl Realizarea sistemului operativ de observare si anuntare a incendiului, precurn si de alertare

in cazul producerii unui astfel de eveniment;

Ll Consultarea in vederea asigurarii functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a

incendiilor;

I Organizarea interuentiei, in caz de incendiu, de catre salariati, populatie si fortele

specializate;

I I Sa stabileasca prin dispozitii scrise, responsabilitatile si rnodul de organizare privind apararea

irnpotriva incendiilor in unitatea sa, sa 7e actualizeze ori de cate ori apar rnodificari si sa le

aduca la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricarei persoane interesate;



I I luarea rndsurilor pentru asigurarea conditiilor minirne de supravietuire a populatiei in situatii

de urgentd sau de conflict armat;

ll or:ganizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti

omenesti, limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgentd civil6 si pentru reabilitarea

utilitdtilor publice afectate;

l l constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-rnateriale specifice in situatii de

urgent[;

tl intocmirea planurilor operative, de pregdtire si planificare a exercitiilor de specialitate;

t 1 propunerea fondurilor necesare realizdrii mdsurilor de protectie civil6;

Ll participarea la exercitiile, aplicatiile si activitdtile de preg[tire privind protectia civil[;

Ll intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor

de urgentd si organismele nonguvemamentale;

1 realizarea, intretinerea si functionarea legdturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in

situatii de urgent6;

l) organizarea unor actiuni pentru pregdtirea populatiei pentru situatiile de urgent6;

[l acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgent6;

ll exercitarea controlului aplicdrii rndsurilor de protectie civild in plan local la operatorii

economici subordonati;

[ ] coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgentS;

l l stabilirea mdsurilor necesare pentru asigurarea hrdnirii, a cazdrn si a alimentdrii cu energie

si ap6 a populatiei evacuate;

Ll asigurarea m[surilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

l l gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si rnaterialelor de

protectie civild,prin serviciile de specialitate subordonate.

I asigurarea instruirii PSI.

Ll Planificd qi conduce activit6tile de intocmire, aprobare, actlalizare, pdstrare gi de aplicare a

documeutelor operative;

tl Asigurd mdsurile organizatorice, materialele qi documentele necesare privind inqtiin(area qi

aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii

unor urgen(e civile sau la ordin;

ll Asigurd studierea qi cunoaqterea de cdtre personalul serviciului voluntar a particularitdlilor

localitSfii gi clasificirii din punct de vedere al protecjiei civile precum qi principalele

caracteristici ale factorilor de risc care ar influen{a urmdrile situaliilor de urgen}d din zona de

competenld;

t-1 Asigur[ baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul

primdriei pe baza propunerilor instruc{iunilor de dotare;

administrativ din cadrul

I l intocmegte situalia cu mijloacele, aparatura, utilajele qi instalaliile din

folosite in situalii de urgen{6 pe care o actualizeazd permanent;

localitate care pot fi

E lnformeazd primarul despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul localitdfii;

! Execut[ instructaj general gi periodic cu personalul muncitor din primdrie;

E intocmeqte qi verificd documentele operative ale serviciului;

! fine evidenla aplica{iilor, exerciliilor qi interven(iilor la care a participat serviciul voluntar;

n Participd la instructaje, schimburi de experien{6, cursuri de pregdtire profesionald,, organizate

de serviciile profesioniste pentru situalii de urgenfd;

lVerifica modul de respectare a m[surilor de prevenire in gospoddriile populafiei 9i pe

teritoriul

agen{ilor economici din raza localiti(ii;
! Face propuneri privind imbunSt[(irea activitd]ii de prevenire gi eliminarea stirilor de pericol;

I Efectueazdlunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situa]ii de

Urgenjd in caiet special pregdtit in acest scop;

v
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tl Sa intocmeasca si sa actualizezepermanent lista cu substantele periculoase, clasificate astfel

potrivit legii, utilizate in activitatea sa sub orice fonna, in mentiuni privind: proprietatile
fizico-chirnice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezintapentru sanatate si

rnediu,mijloacele de protective recomandate, metode de prirn-ajutor, substante pentru
stingere, neutralizare sau decontaminare;

ll Sa elaboreze instructiunile de aparare irnpotriva incendiilor si sa stabileasca sarcinile ce revin
salariatilor, pentru fiecare loc de tnunca;

tl Sa asigure intocmirea planurilor de interventie si conditiile pentru ca acestea sa fie
operationale in orice moment;

E Sa ceara fondurile necesare realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.
[J Responsabil cu activitatile de prevenire si protectia muncii pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului :

tl Asigura conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in
domeniul SSM in special sub fonna de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de
rnunca si postului sau.

[] Intocmeste necesarul de docurnentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a

lucratorilor in dorneniul SSM;

llJ Asigura efectuarea instruirii si infonnarii personalului in probleme de PM, PSI;

Li Coordoneaza activitatile de interventie si evacuare in situatii de pericol iminent, dezastre,

situatii de accident si efectueaza prirnele cercetari privind cauzele si imprejurarile producerii
acestora.

t I Alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de

lnunca;

tl Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta;

ll Parlicipa la actiunea de delirnitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura

conservarea punctelor de hotar,materializate prin bome.

Art. 42 Compartimentul Fonduri Europene
Atributii specifice:

t l l.Oferd consultanta in vederea finantarii proiectului de investi{ii:
il identifica nevoia tinand cont de oportunitatile oferite de fondul vizat si

av6nd in vedere tipurile de nevoi si incadrarea acestora in prograrnele aferente;

I analizeazd,programele lansate, identificAnd noi oporlunitati pentru dezvoltarea proiectului,
in acord cu ghidurile aferente fiecdrui program si cu ideea proiectului;

I I schiteaza ideea de proiect conform legislaliei in vigoare;

tl stabileqte eligibilitatea ideii confbnn legislaliei in vigoare si normelor de aplicare specifice
tipului de proiect;

l-l 2. Pregateste informafia si documentarea in vederea realizdrii proiectului;
tl identifica condiliile de aplicare conform legisla{iei in vigoare si nonnelor de aplicare
specifice tipului de proiect;

l1 analizeazd contextul de derulare aproiectului si previziunile de dezvoltare ale acestuia, prin
raportare la legislalia in vigoare;

I I analizeazd condiliile financiare si normele de aplicare specifice;

I I stabileqte documentele necesare depunerii cererii de finan{are in func}ie de sectorul de

activitate vizat de proiect si de linia de finanlare aferenta proiectului, respectAnd legislalia in
vigoare;

tl identifica grupurile {inta eligibile, sectorul de activitate, ideea proiectului, legisla}ia in
vigoare si ludnd in calcul toate contextele inteme si exteme;

I I fbrmuleazb propuneri de activit[]i {inand cont de experien{a organizalionald in

dorneniul abordat, de nevoile si de cerinlele legislative din domerriu;

n



3 stabileqte necesarul de pafteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in funcfie de activitdlile

derulate in proiect, de legislalia in vigoare si normele de aplicare.

[] 3.Elaboreaz6 proiectul de investilii

[ ] identifica categoriile de informafii necesare in concordanta cu forma juridica de constituire

a organiza\iei si a partenerilor, cu tipul activit[1ilor derulate cu cele prezentate in cererea de

finanlare si cu Ghidul solicitantului;

! colecteazd infbrma{ii de la pafteneri fin6nd cont de inforrnaliile prezentate in cererea de

finan(are, de tema proiectului, de experienfa si gradul de implicare al fiecdrei entitati juridice in

proiect;

U redacteazd capitolele si anexele din cererea de finan{are in func(ie de tipul programului

accesat, de activitatile stabilite cu partenerii din proiect, de specificaliile prevdzute in

Ghidulaplicautului, folosind limbajul adecvat si forma ceruta;

tT supune aprobdrii forma provizorie a proiectului tuturor factorilor implica{i, corect6nd

eventualele neconcordante si omisiuni ;

ll 4.Oferd consultanta, gestioneazd, organizeazd si intocmeste documentatiile necesare

in perioada de implementare a proiectelor de investilii;

Art.43 Camin Cultural
Atributii specifice responsabil Camin cultural :

l i Prornovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Albesti, in cadrul Caminului

Cultural Albesti;

fl Organizarea si desfasurarea de activitati cultural- artistice;

Ll Stimularea creativitatii si talentului;

{l Asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si tnanifestarilor cultural

organizate in Caminul Cultural;

Ll Organize aza manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile, institutiile culturale;

tl Raspunde de inchirierea spatiului Caminului Cultural Albesti ct ocazia diferitelor

evenimente : nuttti, baluri,reuniuni, tnanifestari culturale,etc.

t! Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea

Caminului Cultural Albesti;

t1 Raspunde de gestionarea veselei ( farfurii, pahare,furculite, cutite);

tl Infbrmea za lunar primarul despre activitatile cultural desfasurate;

E Mentine curatenia in interiorul si exteriorul Carninului Cultural;

Art, 44 Biblioteca

Atributii specifice bibliotecar:

tl Sa descopere ce ii intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile , revistele si alte publicatii care

apar pentru biblioteca;

L: Raipunde privind gestionarea , securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

ll Operarea in timp in documentele si evidenta a colectiilor;

L I Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare,

L I Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

[1 Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

i l Actiuni instructiv-educative, infonnativ-fonnative initiate in colaborarea cu cadrele didactice

si refereutul catnin cultural;

Ll Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor;

Ll Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul unitatii;

Art.45 Responsabil cu arhiva unitatii:
- asigurd leg[tura cu Arhivele Na{ionale, in vederea verificdrii propunerilor pentru nomenclator

- urmireqte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor qi semnaleaz[ qefirlui

de comparliment eventualele gregeli sau omisiuni;
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- verifrc[ qi preia de la cornpartimente, pe bazd de inventare, qi proces-verbal de predare -
primire, dosarele constituite, la o dat[ de comun acord stabilit[ cu compartimentul de muncd,
pentru evitarea preddrii-preludrii fonnale.

- intocmeqte inventare pentru documentele lbrd eviden(6 (anexa nr. 2 din Instrucfiunii) aflate in
depozit documente ce vor fi ordonate, inventariate, selec{ionate qi p[strate in conformitate cu
actualele instrucfiuni;

- asigurd evidenta tuturor docurnentelor intrate qi iegite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de eviden[d curentd (anexa nr. 3 la Instruc(iunii);
- este secretarul Comisiei de seleclionare qi in acestd calitate convoacd comisia in vederea

analizdrii dosarelor cu termen de pdstrare expirat qi care pot fi propuse pentru eliminare;
- intocmeqte formele prevdzute de lege pentru conflrmarea lucrdrii de seleclionare de cdtre
Arhivele Nalionale:adresS cdtre Arhivele Nalionale, proces-verbal de selecfionare, inventarele
documentelor propuse pentru eliminare gi a celor permanente din perioada supusd selec(iondrii.
- asigurd predarea integral5 a arhivei selectionate la unit5trile de recuperare.

- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor qi certificatelor solicitate de

cetdfeni pentru dobdndirea unor drepturi: acte de vechime, acte privind salarizarca).

- pune la dispozilie, pe bazd, de semndturd qi line eviden{a intr-un registru a documentelor
imprutnutate compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea qi numdrul de

documente imprumutate qi asigurd dupd restituire reintegrarea lor in depozit la locul s[u;
- organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, confom prevederilor Legii
Arhivelor Na[ionale;

- menline ordinea qi asigurd curdfenia in depozitul de arhivd;
- solicitd conducerii unitalii dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi metalice,
rnijloace PSI);

- informeazd conducerea unitdtii qi propune mdsuri in vederea asigurdrii condiliilor
corespunzdtoare de pdstrare;

- pune la dispozilia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii activitAti de control;
- pregdteqte documentele (cu valoare istoricd) qi inventarele acestora, in vederea preddrii la
Arhivele Nalionale pentru pdstrare permanentd;

- este obligat ca, prin conducerea unitAlii, s[ comunice, in scris, in termen de 30 de zile,
Arhivelor Nationale, infiinlarea, reorgantzatea sau orice alte modificlri survenite in activitatea
instituliei, cu implicatii asupra compartimentului de arhiv6;
- elibereaza copii de pe docurnentele din depozit (arhivd);

- asigurd punerea la dispozilie a documentelor spre consultare, ori de cAte ori se solicitS, tuturor
comparlimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturd;

- asigurd evidenla tuturor documentelor intrate qi ieqite din depozitul de arhiv5 pebazaregistrul

de eviden{5 curentd;

- verific[ integritatea documentelor imprurnutate dupd restituire;
-reactualizeazd,, ori de cdte ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Prirndriei;
-organizeaz[ eviden{a materialelor documentare intocmind instrumentele de eviden}d prevazute

de instruc{iunile men(ionate supravegheazS folosirea instrumentelor de evidenfd gi se ingrijeqte

de conservarea in bune condiJii a acelor instrumente;

- asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizdrii dosarelor
cu tennene de pdstrare expirate;

- organizeazd. depozitul de arhiv[ dupa criterii prealabil stabilite;
- infbrrneazd conducerea unitafli qi propune mdsuri in vederea asigurdrii condiliilor
corespunzatoare de pdstrare qi conservare a arhivei;
- asigur[ respectarea normelor legale privind secretul de serviciu qi confiden]ialitatea in legaturd

cu faptele, inforrnaliile sau documentele de care ia cunoqtin(d ;



- verificd qi preia de la compaftimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- intoctneqte inventare pentru documentele ftra evidenfd, aflate in depozit;

- indeplineqte orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului qi a instituliei.

Art.46 Asistent medical comunitar si mediator sanitar

Atributii specifice:

- Supraveg[r"."u, in rnod activ, a starii de sauatate si a conditiilor de viata ale populatiei

dintr-un teritoriu bine determinat;

- Educatie pentru sanatate si planificare farniliala;

- Asistenta mamei si copilului;

- Identificarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului;

- Stirnularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

- Urmarirea si supravegherea activa a persoanelor din evidentele speciale (premature, TBC,

HIV/SIDA,persoane cu deficiente neurosenzoriale, neuropsihice, tnotorii, alte boli cronice,

etc.)

- Activitate de teren in vederea determinarii active a nevoilor de ingrijiri generale de sanatate

ale populatiei cu risc crescut de imbolnavire ai a grupurilor defavorizate;

- ectlvitate profilactica: supravegherea activa a starii de sanatate a populatiei catagrafrate;

- Depistarea focarelor de boli transmisibile;

- Identificarea si supravegherea medicala a gravidelor si a copiilor din grupele de risc;

- Efectuare a de vizite la dorniciliul lauzelor, recotnandand masurile necesare de protective a

sanatatii matnei si copilului nou nascut;

- Supravegherea in mod active a starii de sanatate a sugarului si a copilului rnic;

- participarea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunitatii:

vaccinari,progtame de screening populational, implernentarea programelor nationale de

sanatate;

- Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- Indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- Infonnarea rnedicului de familie cu privire la cazurtle suspecte de boli transrnisibile constatate

cu ocazia activitatilor de teren;

- Identificarea populatiei neinscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea acestora pentru

acces la servicii medicale;

- Identificarea copiilor neinscrisi pe listele rnedicilor de farnilie, in vederea includerii lor in

programul national de imunizari;

- Prornoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie;

- Disernniarea infonnatiilor specific planificarii farnilial, in special in randul populatiei

defavorizate din punct de vedere social si indrumarea ei catre cabinetele de planificare familiala

sau cabinetele medicilor de familie;

- Educarea farniliei si dezvoltarea de abilitati parentale peutru stitnulare si ingrijire corecta a

copilului;
- Activitate rnedicala curativa, conform recomandarilor rnedicale, la nevoie;

- Activitate de identificare, raportare a cazurilor sociale depistate active, catre sevrviciile sociale

dil subordinea autoritatii locale, pentru a beneficia de includerea intr-un prograln de protectie

sociala;

- Prevenirea abuzului si abandonului copilului.

Art.47 Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav

Atributii:
- Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- Sa respecte si sa unneze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru

copilul cu handicap, respectiv in planul de servicii a adultului cu handicap;

\l
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- Sa insoteasca porsoana cu handicap , la tennenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si
reevaluare, la comisiile de competenta in domeniu;
- Sa colaboteze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea,
ori entarea profesional a si integrarea sociala;
- Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Prirnariei in tennen de
48 de ore de la luarea la cunostinta, orice rnodificare cu privire ia gradul de handicap, dorniciliul
sau resedinta, starea materiala, precum si alte situatii de natura sa rnodifice acordarea drepturilor
prevazute de lege.

CAPITOLUL V :

COMISIIE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI ALBESTI
Art. 48. - Comisii de specialitate
(l)Pentru rcalizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile regulamentului propriu de organizare si functionaie, care necesitd
colaborarea mai multor cornpaftimente, in cadrul Primdriei comunei Albesti se infiinteazd
si functioneaz6 Comisii de specialitate.
(2)Comisiile de specialitate pot fi:
-comisii permanente ) care au sarcina de analizd,, avizare sau autorizare ale unor activitdti,
documentatii sau servicii din administrarea autoritdtii publice locale;
-cornisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;
-cornisii infiintate pentru realizareaunor sarcini sau actiuni unice, limitate in tirnp.
(3)Comisiile de specialitate se infiinteazd,inbaza Dispozitiei Primarului comunei Albesti sau
prin hotdrari ale Consiliului local al comunei Albesti;
(4)Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarul, consilieri locali,
functionari publici din aparatul de specialitate al Prirnarului comurei Albesti, alti specialisti din
afara aparatului de specialitate al Prirnarului, stabiliti prin prevederile legale.
(S)Comisiile permanente si cele speciale functioneazd,inbazaunui Regulament de functionare
propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupd, caz.
CAPITOLUL VI :

DREPTURILE ANGAJATILOR iN CAZUT, PROCEDURILOR JUDICIARE
INITIATE iMporruvA PERSoNALULUT DrN pRrMAnra coMUNEi ALBESTT
Art.49. - Persoanele indreptdtite la plata unor cheltuieli:
(l)Persoanele care ocupd o functie de demnitate publicd, de functionar public ori de personal
contractual sau au ocupat o astfel de functie in cadrul Primlriei comunei Albesti si se afld in
cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte sdvarsite in legdturd cu fulctiile
indeplinite in cadrul prirnlriei au dreptul la plata cheltuielilor de judecitd ocazionate de
procedurile judiciare, astfel cum sunt acestea definite in prezentul Regularnent, in lirnita
bugetului anual aprobat.

(2)Persoanele nominalizate la alin. (1) nu beneficiazd, de dreptul la plata cheltuielilor de
judecatd dacd au ori aveau suspendat raportul de muncd sau de serviciu, dupb, caz,la momentul
sdvarsirii actelor ori faptelor in legdturd cu care s-au demarat procedurile judiciare.
(3)Beneficiazd' de prevederile prezentului ordin si persoanele impotriva cdrora s-au demarat
proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte sdvarsite in legdturd cu indeplinirea unor
sarcini de serviciu suplimentare.

Art. 50. - Cheltuielile de judecatd si procedurile judiciare
(l)Prin cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele
indrept[tite se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertizijudiciar6,
dupd cum urmeazd:
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a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupd primirea citatiei sau a oricdrui alt

document din care rezultd calitatea de parat sau chemat in garantie a persoanei indreptdtite si

pand la rdmanerea definitivd si irevocabil6 a hotdrarii judecdtoresti;

t; in 
"rrul 

procesului penal, cheltuielile efectuate dupd inceperea urm[ririi. penale in,potriva

pe.rour"i inireptdtite si pana la rdmanerea definitivd a hotdrarii judecdtoresti'

iz;rroc.durile 
judiciar. i, ,ur. pot fi platite cheltuielile prevdzute la alin. (1) sunt cele in care

ioroun"l" au talitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in garantie, plecum si calitdtile

corespunz[toare acestora din clile de atac, potrivit Codului de procedurd penald si Codului de

procedurd civild.

Art. 51. - Reglementarea modalitatii de plat[ si recuperarea cheltuielilor

(l)plata cheltiielilor de judecatd se face inbazaunei iereri depuse de persoana aflatdin situatia

de la arl.1 .

[ili, ."Jrrl prim6riei comunei Albesti se constituie prin dispozitie a Primarului comunei

Aibesti o comisie de analizda cererilor, denumita in continuare comisia.

(3)Comisia este formata din 3 persoane. Structurile de resurse urlane, financiar contabil si

3uilaica vor desemn a cate un membru permanent si un membru supleant. Structura juridicd

asigurd secretariatul Comisiei.

(afaodul de lucru al colrisiei, docurnentele care insotesc cererea, procedura de analizd si

aprobare a cererii, aprobarea platilor se stabilesc prin dispozitie a Primarului comunei Albesti'

Art.52. - Ef'ectuarea PlStilor
(l)Efectuarea platilor se realizea zdinbazaunei Conventii incheiate intre ordonatotul principal

de credite si beneficiarul pldtii, in care sunt stabilite: obiectul conventiei, drepturile si obligatiile

ordonatorului de credite, drepturile si obligatiile beneficiarului, modalitatea platii. Modelul

Conventiei se aprobd prin dispozitie a Primarului cotnunei Albesti'

(2)Scopul conventiei'prevAzute la alin. (l) este acela de a asigura ordonatorului de credite

posibilitatea de a r."rp"ru cheltuielile de judecat[ ocazionate de procedurile judiciare, in functie

de posibilitatile legale de recuperare.

Art. 53. - Recuperarea cheltuielilor de judecat6.

(1) pentru recuperarea cheltuielilor de judecatdocazionate de procedurile judiciare, in caztiin

care instanta judec6toreascd constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de cdtre persoanele

indrept[tite, cu vinovAtie constand in culpa gravd sau gravd neglijentd, a oricdrui act ori fapt in

leg6tur6 cu exercitarea, in conditiile legii a atributiilor ce.le revin sau le reveneau, ordonatorul

prlncipal de credite se va indrepta, in lirnita sumelor achitate in temeiul conventiei, impotriva

p..roun.i indreptatite. proceduia de colectare a creantelor datorate ordonatorului principal de

tredite, in temeiul conventiei este cea reglementatd in Ordonanta Guvernului nr. 9212003

privini Codul de procedurd fiscald, republicatd, cu modif-tc[rile si cornpletdrile ulterioare.

(2) pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in

caie instalta judecdtoreasca .u, p.o"uiorul nu constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii

de cdtre persoalele indreptdtite, cu vinovdtie constand in culpd gravd sau gravd neglijent6, a

oric6rui act ori fapt in legdturd cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le

reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta, in limita sumelor retinute de instanta

judecdtoreasca sau de procuror, impotriva persoanei care a cdzut in pretentir, dupd caz'

procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, ca urmare a subrogdrii

acestuia in drepturile persoanei indrepthtite, astf-el culn au fost acestea retinute de instanta

judec6toreasca sau de procuror, este cea reglementatd in Ordonanta Guvernului nr. 9212003,

republicatS, cu modific[rile si cornpletdrile ulterioare'

(3) Surnele recuperate confonn alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local'

CAPITOLUL VII :

ALTE REGLEMENT,T,RI

Art. 54. - Declararea averii si a celei de interese

v



funcfii ocupanfii acestora trebuie sd fie de bund-credinti;
i)deschiderea gi hanspTenta, principiu conform ciruiaactivitdJile desfdgurate in exercitarea
diferitelor categorii de funcfii sunt publice gi pot fi supuse monitorizdrii cet6tenilor;
j)responsabilitatea gi rdspunderea, principiu pttrivit 

"irriu 
persoanele care ocup6 diferite

categorii de funcfii rdspund in conformitate cu prevederile iegale atunci c6nd airibuliile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzltor.

DE SEDINTA,

AL,
C


