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REGULAMENTUL
de Organizare si Functionare (ROF) al Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Fundu Moldovei



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Administratia publicd a-comunei-Fundu-Moldovei se intemeiazd pe principiile autonomiei
locale, descentralizirii serviciilor publice, legalitiii, egalittii, transparentei, proportionalitatii,
impartialitatii, satisfacerea interesului public, impartialitatii, eligibilititii autorité;ilor administratiei
publice locale si principilul consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit, in conf.cu prevederile Constitutiei Romaniei §i Ordonantei de Urgentd a Guvernului
Roméniei nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Autonomia locald se exercitd de citre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor.

Autoritafile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autorititi
deliberative si primarii, ca autoritati executive. _

Consiliile locale si primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in
conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.

Primarul si secretarul general al UAT comuna Fundu Moldovei, impreund cu aparatul de
specialitate al primarului comunei Fundu Moldovei, constituie structura functionald cu activitate
permanentd denumitd ,,COMUNA FUNDU MOLDOVEI” , care duce la indeplinire hotararile
Consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitdtii locale.

Comuna Fundu Moldovei, se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. Nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Prezentul regulament stabileste procedura de desfdsurare a activitatii institutiei si atributiile
personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al primarului comunei
Ciceu- Mihaiesti.

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Fundu Moldovei
, precum si numérul maxim de posturi, sunt cele prevazute in organigrama aprobata prin Hotérare a
Consiliului Local Fundu Moldovei. Consiliul local aprobd in conditiile legii, la propunerea
primarului organigrama, statul de functii, numérul de personal si regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului.

Consiliul local al comunei Fundu Moldovei, poate infiinta si organiza in cadrul structurii
sale si alte servicii publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in
conditii de eficientd.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Fundu Moldovei constituit din totalitatea
compartimentelor de specialitate este organizat in conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/2019,
iar in ceea ce priveste personalul contractual in conf. cu Legea 53/2003, modificatd — Codul Muncii.

Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricd de specialitate care
asigurd indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce i revin in domeniile de activitate stabilite de lege.
Aparatul de specialitate al primarului localitatii este subordonat primarului.

Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici si
personal contractual.
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Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie si se supun prevederilor O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completérile ulterioare — parteaa VI.

Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a céror atributii de serviciu se
concretizeazd in activitati administrative, gospoddrire, intretinere precum si alte categorii. -de
atributii care nu implicd exercitarea prerogativelor de putere publicd. Raporturile de muncd ale
personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003 Codul muncii,
republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, coroborate de dispozitiile prevazute in partea
a VI din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céaruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate; |

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis si solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceastd
functie;

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia act1v1tatlle desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzétor.

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta
institutiei, desfisurarea in bune conditii a activitatii fiecirui salariat, respectarea strictd a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea
timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Fundu Moldovei, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de muncé
incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate de
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cdtre agentii economici sau unitdti bugetare, pentru prestarea unei activititi in incinta Primariei
Fundu Moldovei.

in cadrul autoritatii publice, R.O.F. indeplineste urmatoarele functii:

- functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizirii autorititii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

- functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al organizatiei, stie cu
precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare §i de subordonare;

- functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Libertatea muncii este garantati prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoand este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activititii pe care
urmeaza si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s3 munceasci sau sa nu munceascd intr-un anumit
loc.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitafii de tratament fatd de toti
salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecta fati de un salariat bazati pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vrsta, apartenenta nationals, rasi, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala apartenenta
sau activitatea sindicala este interzisa.

Orice salariat care presteaza o munci beneficiaza de conditii de muncé adecvate activititii
desfagurate, de protectie sociald, de securitate si sanitate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fira nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
muncd egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte. Pentru buna
desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu si de munci se vor informa
si se vor consulta reciproc in condttiile legii.

Priméria Comunei Fundu Moldovei este o structurd functionala fara personalitate juridica si
fard capacitate procesuald, cu activitate permanent, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului
Local Fundu Moldovei si dispozitiile Primarului Comunei Fundu Moldovei, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din primar, secretarul general al unititiii
administrativ- teritoriale, consilierul primarului si aparatul de specialitate al primarului. Primarul
Comunei Fundu Moldovei indeplineste o functie de demnitate publica.

Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si strdine, precum si in justitie. Primarul
asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotérarilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune misurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.



Atributiile primarului sunt stabilite de lege sau incredintate de consiliul local; acestea sunt
prevézute in art.155 si 156 din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului.-Viceprimarul intocmeste si semneazd actele pe care le presupune
executarea atributiei delegate.

Comuna Fundu Moldovei dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functiondrii in conditii de eficietd. Sediul Comunei Fundu
Moldovei este in comuna Fundu Moldovei, sat Fundu Moldovei, nr. administrativ 218, judetul
Suceava. Comuna Fundu Moldovei dispune in imobilul in care functioneazi de toate dotérile
ncesare functiondrii serviciilor.

Finantarea Comunei Fundu Moldovei si a aparatului de specialitate al primarului comunei
Fundu Moldovei se asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite potrivit legii
si din alte venituri proprii. Patrimoniul propriu al Comunei Fundu Moldovei este format din
bunuri imobile si mobile , evidentiate distinct in evidenta contabild si dupd caz, in evidentele
de carte funciara.

CAPITOLUL I
STRUCTURA O RGANIZATORICA

Art.1 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente. Primarul,
viceprimarul, persoana incadrata la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului
constituie Primadria, institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectiv
dispozitiile primarului/ hotérarile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale comunei.

(2) intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, care
asiguré si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.2 (1) Compartimentul functional este structura functionald constituitd in cadrul
aparatului de specialitate al primarului, fira personalitate juridica, formata din persoane cu atributii
si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice;

(2) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat astfel:
a)  Cabinetul primarului '
b)  Secretar general al UAT;
c)  Compartimentul juridic;
d)  Compartimentul asistentd sociala :
e)  Compartimentul relatii cu publicul, secretariat si registrul agricol
f) Compartimentul financiar-contabil
g)  Compartimentul resurse umane, urbanism, administrativ si cultura
h)  Compartimentul implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile

Art. 3 Compartimentele nu au capacitate juridica si administrativd distinctd de cea a
autoritdtilor in numele cérora actioneaza.

Art. 4 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducdtorii compartimentelor au urmatoarele atributii:

- asigurd organizarea activitatii pentru fiecare angajat;
- asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care
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le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fisei postului;
- au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

- - asigurd cunoagterea de catre personalul din-subordine a legislatiei in vigoare, specifici fiecirui

domeniu de activitate; _

- indrumd, urméresc si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucru, preocuparea

fiecdrui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in

raport cu pregitirea, experienta si functia ocupata;

- asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,

sesizdrilor si scrisorilor venite din partea populatiei;

- propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbundtatirii activititii in cadrul compartimentului,

colaboreazd si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul primiriei, rispunzand cu

promptitudine la solicitarile acestora;

- rdspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament

corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art. 5 Aparatul de specialitate al primarului colaboreazi cu comisiile de specialitate ale
consiliului local, cu institutiile fard personalitate juridica subordonate consiliului local, in vederea
realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare.

Art. 6 Conducitorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc,
precum i pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art. 7 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti
astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fatd de primar, viceprimar si secretarul

general, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a

structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fatd de coordonatorul de compartiment, dupi caz.

- relatii functionale:se stabilesc de cétre compartimentele functionale din structura organizatorici a
Primariei Comunei Fundu Moldovei in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
fiecirui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia primarului si in limitele
prevederilor legale;

b) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatorici a primdriet;

- compartimentele din structura organizatorica a primdriei si compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tard. Aceste relatii de cooperare
exterioard se stabilesc numai 1n limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia primarului sau hotarare a consiliului local.

c) relatii de reprezentare:

- in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretar, viceprimarul

sau personalul compartimentelor functionale din structura organizatoricd reprezinti primiria in

relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din
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tard sau striinitate. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabila {arii i Primariei.

_d)relatii de inspectie si control: _ .

- se stabilesc intre compartimentele spemallzate in mspecl;le si control compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitie a primarului, conform competentelor stabilite prin legi si acte
normative in vigoare.

A. Obligatiile conducerii Primariei

Art. 8 Conducerii Primériei Fundu Moldovei {i revin urmétoarele obligatii:

a) Asigurarea dotarilor necesare desfigurarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiena, de
natura si le ocroteascd sandtatea, integritatea fizicd si psihicd si urmarirea utilizérii eficiente a
timpului de munca.

b) Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport
cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

c) Asigurarea de sanse si tratament intre salarlap femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca
de orice fel.

B. Obligatiile salariatilor

Art. 9 Salariatilor le revin urmatoarele obligatii:

Salariatii aparatului de specialitate, functionarii publici sau personalul contractual, indiferent
de locul de munci unde isi desfagoard activitatea, in concordanta cu prevederile legale in vigoare,
au urmatoarele obligatii:

1. Sa indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de
serviciu stabilite prin figa postului si si se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
institutiei publice, persoanelor fizice sau juridice, ori celorlalti salariati.

2. Sa nu desfisoare in incinta institutiei activiti{i cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3. Functionarii publici au obligatia si prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritaii
declaratia de avere la numirea in functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si sd respecte
intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

4. Sa respecte legislatia in vigoare, hotérérile Consiliului Local si dispozitiile conducerii
institutiei si sa aduci la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii.

5. Si-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atit prin studiul individual,
cit si prin cursurile organizate de cdtre Primdrie, de catre Institutul National de Administratie sau cu
alte institutii abilitate potrivit legii (Centrul Regional de Formare)

6. Si pastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si
péstrare a documentelor cu caracter secret.

7. Si respecte programul de muncd stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima
a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8. Si se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentard decentd si adecvatd si sd manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii i ceilalti salariati din institutie; sd manifeste
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solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

9. Sdnu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasti situatie vor
fi obligate s pardseasca institutia, urméand a se lua masuri de sanctionare a lor.

10. Pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii sau
dupd caz a gefului ierarhic superior.

11. Sa-si insugeasca si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele
de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

12. S& pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

13. Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

14. Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, calculatoare
,leptopuri, mobilier, etc. .

15. S& deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electricd, electronica sau alte
instalatii electrice din dotare. '

16. Pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului
de lucru in figete.

Art.10 Functionarii publici au urmétoarele indatoriri exprese, distincte de cele previzute
pentru functia specifici a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii
competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparentd administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tirii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis si facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care autoritatea publica in care isi desfisoara activitatea are calitate de parte;

h) este interzis sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

i) este interzis s dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceasta
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale altor functionari, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
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j) este interzis sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritéfii publice in care isi
desfagoara activitatea;

_..k) prevederile lit. f) — i) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene;

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducdtorului autorititii publice in care functionarul respectiv isi
desfasoard activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfagoard activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aibi o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de cdtre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul
autoritatii publice in care isi desfdsoara activitatea;

q) fin cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activititi
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfdsoard activitatea;

Art. 11 (1) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sdparticipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze, in cadrul autoritdtii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

¢) 1in considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sd permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

f) in relatiile cu personalul din cadrul autorita{ii publice in care isi desfdsoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aibd un
comportament bazat pe respect, bund — credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autorititii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin :

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase;
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(3) Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard
si eficientd a problemelor cetitenilor.
(4) Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalititii cetatenilor in fata legii si a
autoritatii publice, prin: . e
a) eliminarea oricéror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sdndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
(5) Functionarii publici care reprezinta autoritatea publicd in cadrul unor organizitii internationale,
institutii de invafimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter international au obligatia
sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.
(6) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sd exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
(7) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tirii gazda.
(8) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere In mod fundamentat si impartial.
(9) Functionarilor publici le este interzis si promita luarea unei decizii de citre autoritatea publica,
de cdtre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(10) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.
(11) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia si examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun sau aprobd avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.
(12) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publicd pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile,care stau la baza exercitarii functiei publice .
(13) Este interzisd folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decit cele previzute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute. _
(14) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisd urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.
(15) Functionarilor publici le este interzis si foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe
sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.
(16) Functionarilor publici le este interzis si impuna altor functionari publici si se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitdndu-le
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acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
(17) Functionarii publici sunt obligati s asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si
a unitatii administrativ — teritoriale, s evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un-bun-proprietar.—— — e e —
(18) Functionarii publici au obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitétilor aferente functiei publice detinute.
(19) Functionarii publici trebuie sa propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(20) Functionarilor publici care desfasoard activitéti publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru
realizarea acestora. _
(21) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ — teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor cazuri:
a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute;
b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv — teritoriale.
Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statului ori a unitatii administrativ — teritoriale, supuse operatiunilor de
vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art.12 Personalul contractual are urmétoarele obligati :

a) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) obligatia ca prin actele si faptele lor, si respecte Constitutta, legile tarii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datoratd naturii functiilor detinute;

e) obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autorititii publice in care isi desfasoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sd facd aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publicd in care isi desfdsoard activitatea are calitate de parte, dacd nu sunt abilitéti in
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acest sens;

h) este interzis sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

i) este interzis si dezvaluie informatiile la care au-acces in exercitarea functiei, daca acasti——

dezviluire este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum ti ale persoanelor
fizice sau juridice;

J) este interzis sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovdrii de actiuni juridice ori de alta naturd Impotriva statului sau autorititii publice in care si
desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) — i) se aplica si dupa incetarea raportului de munci, pentru o perioads de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

1) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului autorititii publice in care functionarul public respectiv isi
desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta
demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii
publice in care 1si desfisoara activitatea;

n) 1in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
personalul contractual trebuie si aibd o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre persoanele desemnate in
acest sens de conducitorul autorititii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sid respecte limitele mandatului de reprezntare incredintat de conducitorul
autoritatii publice in care isi desfagoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul cireia isi desfisoara activitatea;

Art.13 In exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este interzis:

a) saparticipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sd colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele ﬁ21ce
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul autorititii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

(1) In considerearea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi
comerciale, precum si in scopuri electorale.

(2) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in care
isi desfdsoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt
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obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, bund — credinta, corectitudine si amabilitate.

(3) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfagoara activitatea, precum si persoanelor cu
_care intrd 1n legaturd in exercitarea functiei, prin : -

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

(4) Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficientd a problemelor cetatenilor.

(5) Personalul contractual are obligatia si respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a
autoritatii publice, prin:

a) eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
b) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate

la aceeasi categorie de situatii de fapt;

(6) Personalul contractual care reprezinta autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii §i alte activitdti cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritdtii publice pe care o
reprezinta. '

(7) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasirile in afara tirii, personalul contractual este obligat si aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(8) Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(9) In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(10) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre autoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(11) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege. '

(12) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmarii obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(13) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(14) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(15) Personalul contractual este obligat sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatii administrativ — teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, actionind in orice
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situatie ca un bun proprietar.
(16) Personalul contractual are obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei detinute.
(17) Personalul contractual trebuie si propund-si si asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici,in conformitate cu prevederile legale.
(18) Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica autorititii publice pentru
realizarea acestora.
(19) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unitatii administrativ — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor cazuri:
a) cénd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;
b) cénd a participat, in exercitarea atribttiilor de serviciu, la organizarea véanzirii bunului
respectiv;
¢) cénd poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu a avut acces;
(20) Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privati a statului sau unititii administratv — teritoriale.
(21) Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privata a statului ori a unititii administrativ-teritoriald, supuse operatiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previzute de lege.
(22) Prevederile anterioare se aplici in mod corespunzitor si in cazul realizirii trazactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL III.
ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
Art. 13 CABINETUL PRIMARULUI

ATRIBUTII

1) asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2) participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

3) reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare; '

4) asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

5) realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa; '

6) intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

7) analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

8) colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

9) mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cét si cu alte institutii din administratia publica;
10) studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
11) responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;
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12) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

13) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

14) participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului-local, potrivit- -
programului intocmit de presedintii acestora;

15) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

16) se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

17) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institupiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

18) culege date si intocmeste proiecte de hotarare, dispozitii pe care le propune Primarul cu sprijinul
secretarului general al comunei ;

19) primeste,inregistreaza si expediaza corespondenta

20) participa activ la organizarea si coordonarea evenimentelor speciale organizate in comuna;

21) indeplineste alte sarcini stabilite pde catre primar. |

Art. 14 SECRETARUL GENERAL AL UAT

- avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului/

hotararile consiliului local ;

- participa la sedintele consiliului local ;

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

- coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotardrilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;

- asiguri transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a

hotararilor si dispozitiilor;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea

hotararilor consiliului local;

- asigurd pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asociatii si fundatii, aprobati cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile i

completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din

care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia funcfioneaza ;

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare

ale consiliului local;

- efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor

locali;

- numird voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinia sau,

dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
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cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- urmareste ca la.deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si.nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd presedintele de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri ;

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

- coordoneazd compartimentele si activititile de stare civild, autoritate tutelari si asistentd sociala
din cadrul primariei;

- legalizeazi semnaturi de pe inscrisurile prezentate de pirti si confirmi autenticitatea copiilor de
pe actele originale, in conditiile legii;

- organizeaza primirea cetdtenilor in audientd conform programului stabilit de primar, inregistreazi

problemele cu care acestia se confrunta si urmireste solutionarea acestora;

- Indrumd activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institugiei §i pastrarea
acesteia de citre persoana imputernicita cu gestionarea fondului arhivistic; actualizeaza, ori de cate
ori este nevoie, si intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare, Nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

- intocmeste regulamentele de organizare si functionare a consiliului local, regulamentul de
organizare §i functionare a aparatului propriu al primiriei, regulamentul de ordine interioar3;

- raspunde de activitatea de resurse umane din cadrul primdriei in colaborare cu Compartimentul
financiar-contabil din cadrul primdriei; completeazi si pastreazi dosarele profesionale a
personalului primdriei;

- poate coordona alte servicii ale aparatului propriu al autoritatii administratiei publice, stabilite de
primar;

- asigurd coordonarea aplicarii Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate
abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989;

- este secretarul comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor si indeplineste atributiile previzute de Legea 18/1991 republicatd, privind fondul
funciar, Legea nr. 1/2000 si Legea 247/2005;

- coordoneazi, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol si de
transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN); isi da acordul in scris pentru orice
modificare a datelor inscrise in registrul agricol; _

- participd la toate instruirile si convocarile prefecturii, consiliului judetean;

- este responsabila cu evidenta functiilor publice si a functionarilor publici; completeazi formatele
— standard s§i transmite datele si informatiile cu privire la evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici ;

- este desemnat consilier de eticd si monitorizeazi respectarea normelor de conduiti ale
functionarilor publici si personalului contractual;

- este desemnat sd ducd la indeplinire prevederile art. 158 alin. (10) si alin. (11) din Legea nr.
134/2010 privind Codul de procedura civild, cu modificirile si completirile ulterioare;

- este responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si de interese,

18



la nivelul comunei Fundu Moldovei- Legea 176/2010

- intocmeste rapoarte SNA si le comunica forurilor superioare;

- rispunde de intomirea rapoartelor privind aplicarea Legii nr. 52/2003 si Legea nr. 544/2001 si
~comunicd raspunsuri la cererile depuse-in-acest sens;

- completeazi si transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca a Registrului general de evidenta a

salariatilor in format electronic ;

- asigura efectuarea lucririlor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune conditii

a alegerilor, referendumului si a recensdmantului ;

- intocmeste lucririle privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

- efectueazi operatiuni in Registrul Electoral; asigurd actualizarea in Registrul electoral a

informatiilor privind cetitenii romani cu domiciliul sau resedinta in tara, cu drept de vot, precum si

informatiile privind arondarea acestora la sectiile de votare; are acces la toate datele si informatiile

necesare actualizarii Registrul electoral, detinute la nivelul primériei ;

- este membru in Comisia de monitorizare, responsabilda cu implementarea si dezvoltarea

sistemului de control intern managerial ;

- este membru in : Comitetul local pentru situatii de urgentd, Comisia de identificare i

nominalizare a zonelor de risc ridicat si specific din cadrul primériei, Centrul operativ cu activitate

temporard pentru situatii de urgentd ; Comisia pentru probleme de aparare ; Unitatea locala de

sprijin ;

- indrumi si coordoneazi activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor si a stampilelor;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar, consiliul local sau de

prefect .

- Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996 cu privire la

actele de stare civild si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea

unitara a dispozitiilor in materie de stare civila:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si

elibereaza certificate doveditoare;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare

civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register, exemplarul I si

11, dupa caz;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind

inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

- trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,

comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite

in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si

actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile

din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul

militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila

pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;
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- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate; _

- propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala -speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului-de specialitate -din cadrul
Consiliului Judetean;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse —
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege;

- inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in termenul stabilit de
lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate si dupi ce au fost operate
toate mentiunile din exemplarul I;

- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

- elibereaza persoanelor interesate sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale.

Art. 15 COMPARTIMENTUL JURIDIC

Compartimentul juridic se subordoneaza nemijlocit primarului comunei Fundu Moldovei
ATRIBUTII:

. reprezinta interesele autoritatii publice in raporturile juridice ce se nasc din litigii referitoare
la drepturile si obligatiile rezultate din raporturile juridice civile in procese de contencios
administrativ in materie de expunere, comerciale, pentru acte ce privesc incuviintarea adoptiei,
precum si acte de stare civila, pentru repararea prejudiciilor cauzate prin erori judiciare, a
cererilor privitoare la stabilirea impozitelor si taxelor locale, a amenzilor prevazute de impozite si
taxe locale, pentru notificari depuse in baza Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv, precum si alte probleme care privesc actele administratiei
jurisdictionale;

. analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea legilor proprietitii;

. rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare.

. intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar.

. raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor ce ii sunt repartizate de catre
Primarul comunei;

. tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si

informeaza permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora si comunica in
termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata

. acorda asistenta juridica si legislativa personalului angajat al aparatului de specialitate al
primarului
. asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecitoresti sau Colegiului

Jurisdictional al Camerei de Conturi, in care figureaza ca parte comuna Fundu Moldovei;
- Initiaza actiunile care se inainteaza in instantd, impreuna cu documentatia necesara.

. exercita clile legale de atac pentru apdrarea domeniului public si privat al comunei, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale.
. studiazd dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.
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. solicita investirea cu titlu executoriu a hotrarilor judecdtoresti ramase definitive.

. intocmeste dosarele de executare silita.

. comunica hotérarile judecatoresti compartimentelor interesate. .

. primeste, analizeazi si solutioneaza corespondenta specifica. —

. colaboreazi cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cdrora se
intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,expropriere)
. asigurdl consultanti juridicd compartimentelor functionale ale Primariei.

. asigura incheierea contractelor civile a caror beneficiar este comuna Fundu Moldovei;

. indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii
de interes public si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
. prezint, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea

serviciului, in termenul si forma solicitata.
Atributii pe lina achizitiilor publice

. urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege,pentru promovarea
investitiilor ; '
. asigura si raspunde de atribuirea contractelor de achizitie publica;

- stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri
de achizitie sau cumparare directa, _

- asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru procedurile organizate si vanzarea
documentatiei de atribuire,

- asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate,

- este membru in comisiile de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de achizitii
publice,

. se ocupa cu obtinerea tuturor avizelor,acordurilor si autorizatiilor premergatoare inceperii
unei investitii,precum si avizelor de alta natura,ce privesc achizitiile publice si realizarea
investitiilor,

. intocmeste caietul de sarcini si fisa de achizitie in vederea organizarii unei licitatii;

. intocmeste memoriul de date privind starea terenului, a drumurilor, a retelelor, alte
particularitati ale amplasamentului investitiei, in functie de fiecare obiectiv.

. elaboreazi instructiunile pentru contractanti in vederea desfasurarii licitatiei,precum si
modul de intocmire si prezentare a ofertei.

. prezinta contractantului, in teren, amplasamentul investitiei, imprejurimile acesteia, in
vederea obtinerii tuturor datelor pentru elaborarea unei oferte cat mai corecte;

. urmareste realizarea proiectului investitiei, ,

. se ocupa cu integrarea europeana, privind promovarea proiectelor in vederea obtinerii
finantarilor externe pentru realizarea investitiilor de orice fel;

. informeaza in termen util conducerea primariei asupra oportunitatilor de accesare de
fonduri financiare nerambursabile

. mentine corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei lucrari;

. pastreaza secretul de serviciu in conditiile legii

Art. 16 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
a) identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social i masurile de prevenire si
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combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate n acest sens de
catre consiliul local;
b) coordoneazi, sub directa supraveghere a secretarului, Compartimentul de Asistentd Sociala, creat

—-la nivelul comunei; - T

c) face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice
deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistents;
d) face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in aplicare a
programelor sociale la nivelul comunei ;
e) intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor;
f) Intocmeste situaia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz, instituirea tutelei
sau curatelei;
g) evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si intocmeste
anchetele sociale pentru cazurile care necesitd acordarea unei forme de ajutor social ;
h) supravegheazi indeplinirea de citre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor legale
necesare acordarii ajutoarelor sociale si comunica de indata secretarului comunei neindeplinirea
acestora, in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.
i) tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala, precum si a
celor incredinfati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii 1n
plasament pentru o perioadd determinata si tine evidenta acestora.
J) indrumd persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot acorda
drepturi specifice ;
k) stabileste legdturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere
social si medical;
1) initiazd, impreuna cu serviciile judetene de asistenta sociald actiuni de prevenire a abandonului
copiilor;
m) raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelars, de ocrotirea
copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;
n) intocmeste i elibereaza adeverinte si alte acte privind activitatea desfasurata;

Asistentii personali au urmatoarele atributii:
- asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;
- pregateste si serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico- sanitare necesare;
- asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a lenjeriei
de pat, etc.;
- asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei spatiului de locuit;
- asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand de urgenta, semnele de
agravare a bolii, solicitand controlul medical de specialitate la domiciliu, cand este cazul;
- participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin asigurarea
climatului afectiv necesar;
- respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;
- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primaria comunei
Fundu Moldovei;
- s& comunice in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinti orice modificare surveniti in starea
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psihica, fizica sau sociald a persoanei cu handicap grav si a altor situatii de naturd s modifice
acordarea drepturilor prevazute de lege;

- executa toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupa, date de Primaria comunei
- Fundu Moldovei; - e

- poarta intreaga raspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu handicap grav.

- asigura asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente, in cazul in care persoana cu handicap
este minora.

Art. 17 COMPARTIMENT DE RELATII CU PUBLICUL, SECRETARIAT $I
REGISTRUL AGRICOL

- asigurarea legéturii dintre Primarul comunei i societatea civila a oragului prin implementarea
legislatiei in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetatenilor;

- asigurarea informadrii cetdtenilor orasului privind principalele activitdti organizate de Primarul
comunei;

- indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

- informarea cetatenilor cu privire la principalele activitati ale aparatului de specialitate al primariei;

- informarea conducerii primériei referitor la solicitarile cetétenilor;

- informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeaza sd fie dezbdtute de autoritafile administratiei publice centrale si locale, precum si asupra
proiectelor de acte normative;

- monitorizarea circuitului corespondentei si prezentarea periodica a unui raport cu privire la stadiul
solutiondrii acesteia;

- intocmeste proceduri/ aplica legislatia in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 al Secretariatului
General al Guvernului privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, in sfera sa de activitate; membru in Comisia de monitorizare;

- Publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publica;

- Publicarea oricaror altor documente a caror aducere la cunostintd publica se apreciazd de citre
autoritdtile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara;

- tinererea evidentei, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor create si detinute in arhiva
institutiei,

- acordarea asistentei si verificarea lucrérilor de compactare, indosariere,ordonare pe termene si
probleme, legarea, numaérotarea, certificarea si inventarierea a materialelor arhivistice create la
compartimentele Primériei

- intocmirea si actualizarea la zi a registrului de evident3 a intririlor si iesirilor unitatilor arhivistice;
- primirea si pastrarea a cate un exemplar din inventarele anuale pentru documentele care se
pdstreazd permanent sau temporar, create la compartimentele Primariei, conform Nomenclatorului
arhivistic;

- asigurarea accesului la studiu si consultare a documentelor arhivistice personalului aparatului de
specialitate al primarului, in vederea executdrii sarcinilor de serviciu;

- asigurarea s§i asistarea la consultarea documentelor arhivistice de cétre persoane din afara
institutiei care au aprobare din partea organelor competente in acest sens, cu respectarea
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
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- eliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele aflate in arhiva cu respectarea
prevede-rilor legii;

- asigurarea conditiilor necesare de pastrare si manipulare a documentelor arhivistice;

- asigurarea executdrii selectionarii..documentelor arhivistice aflate in depozit, —intocmirea
procesului-verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare, impreuni cu lista documentelor
propuse pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judetului. Urmdrirea obtinerii
aprobarii dupd care asigurarea predarii arhivei la Centrul de colectare;

- asigurarea executdrii lucrdrilor pregititoare pentru predarea spre pistrare permanenti la Filiala
Judeteand a Arhivelor Nationale, a fondului arhivistic cu termen de pistrare permanent, aflat in
depozit;

- Activitate de registraturd, corespondentd, sortare prealabild, facilitarea repartizarii, distribuire spre
servicii, oficii si compartimente, se urmareste respectarea termenolor legale

Registru agricol

a)  intocmirea, urmdrirea si completarea registrului agricol, in format electronic, intocmirea
centralizatoarelor si a situatiilor statistice ce deriva din aceast3 activitate; administrator al aplicatiei
RAN si RENNS; colaboreaza cu ANCIP sau cu oficiul teritorial, dupi caz, in vederea armonizirii
datelor din cartea funciard cu registrul agricol; centralizarea datelor din registrul agricol la
termenele stabilite de art. 12 din OG 28/2008 si purtarea corespondentei cu DA BN, la solicitarea
acestora; verficarea concordantelor inscrise in RA suport de hértie cu cel electronic; comunicarea in
termen de 3 zile lucrdtoare la compartimentul financiar-contabil a modificarilor referitoare la
terenuri,cladiri, mijloace de transport, ori alte bunuri care conduc la modificiri;

b)  deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale;

¢)  operarea modificdrilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor- cumpdririlor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentici;

d)  verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de citre contribuabili in Registrul
Agricol;

e)  furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecati de toate gradele;
) intocmirea si eliberarea documentelor care atesta inscrierile si radierile din Registrul Agricol;
g)  efectuarea de activitati in afara compartimentului (munca de teren), ceea ce consti in
efectuarea de verificari la gospodariile populatiei sau diferitelor societiti comerciale detindtoare de
terenuri agricole sau crescitoare de animale (din categoriile bovine, ovine, porcine, cabaline, familii
de albine);

h)  inurma verificarilor in evidentele compartimentului si in teren, se intocmeste si se elibereaza
atestatele de producdtor, in vederea valorificarii de produse agricole;

i)intocmirea de adeverinte/certificate solicitate de persoane fizice sau juridice, pe baza datelor aflate
in evidenta compartimentului;

J)constata in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

k)  instiinteazd crescitorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac tratamentele
chimice;

1)  raspunde de aplicarea normelor PSI in domeniul agricol;

m) intocmeste documentatiile in vederea vanzarii terenurilor agricole si forestiere situate in
extravilan, conform legislatiei in vigoare;
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n)  primeste, verifica si inregistreaza contractele de arenda, urmdrind evolutia acestora;
o) efectueazd activititi de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care se
adreseaza cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului. ‘

~7 "Art. 18 COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

- intocmeste proiectul de buget si proiectele planurilor de venituri si cheltuieli din mijloace
extrabugetare precum si din alte fonduri si il prezinta impreund cu primarul spre aprobare
consiliului local;

- tine contabilitatea in conformitate cu Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr.1917/2005 cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

- creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului sdu;

- intocmeste incheierea exercitiului financiar bugetar, dari de seama privind activitatea economico-
financiard a consiliului local si al primdriei si le prezintd impreund cu primarul spre aprobare
consiliului local;

- exercitd activitatea de control financiar preventiv si va aplica viza de control financiar preventiv;

- intocmeste si centralizeazi datele privind executarea planurilor de venituri si cheltuieli ale
consiliului local, primariei si unititilor finantate din bugetul local;

- rispunde din punct de vedere financiar de aplicarea prevederilor legale in ceea ce priveste
salarizarea muncii, intocmind statele de plata (salarizarea lunard.monitorizare) a personalului
finantat din bugetul local;

- are in responsabilitate incarcarea informatica pe site-ul public al Ministerului Administratiei si
Internelor a prevederilor art. 76() din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, la nivelul comunei i pe pagina de internet a comunei Fundu
Moldovei a situatiilor finaciare asupra executilor bugetare trimestriale si anuale si a celorlalte
documente prevazute de lege;

- intocmeste si prezintd pe suport magnetic personalului abilitat din cadrul Directiei Generale a
Finantelor Publice Suceava, situatiile financiare trimestriale, precum si situatiile intocmite
semestrial de responsabilul cu atributii in domeniul gestiunii curente a resurselor umane si a
functiilor publice cu privire la numarul de personal din structura administratiei publice locale;
intocmeste si depune situatie prevazute de lege in FOREXBUG;

- verificd cel putin o datid pe lund, inopinat activitatea personalului cu atributii in domeniul
administririi fiscale (a registrului de casa , depunerea in termen a numerarului), intocmind procese
— verbale de constatare potrivit regulamentului de casa si informeaza de indata primarul de abateri
de la disciplina financiard,ludnd masuri pentru recuperarea pagubelor; '

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces — verbal de predare — primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- participa la sedintele Consiliului Local cand sunt dezbatute proiecte de hotdréri referitoare la
buget si raspunde de activitatea sa in fata consiliului local, primarului, viceprimarului si
secretarului;

- intocmeste proceduri/ aplicd legislatia in conformitate cu Ordinul nr.600/2018 al Secretariatului
General al Guvernului privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitégilor
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publice, in sfera sa de activitate;

- inrolare si gestionare PATRIMVEN;

- constatd, controleaza, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majoririlor de intirziere
si a penalitagilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale,-conform-legislatiei
privind impozitele si taxele locale; evidentiazd in programul informatic pe care-si desfisoard
activitatea incasirile si debitele contribuabililor; evidentiazi zilnic, pe baza de documente,
incasdrile si platile efectuate, evidente pe care le predi la compartimentul contabilitate;

- intocmegte rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

- participd la intocmirea proiectelor de hotdrdri privind impozitele si taxele locale, propunind
facilitati legale privind incasarea acestora;

- verificd si urméreste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie si le faca contribuabilii
care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinirii valorilor
impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;

- intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul
persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urméreste completarea tuturor registrelor cerute de lege
privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

- urmdreste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local;

- asigurd concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in
evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;

- intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand luarea
in debit catre institutiile de unde provin si urmirind incasarea lor;

- asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneazi;

- efectueaza incasdri in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau
juridice), efectueaza plati si salarii sau alte drepturi binesti .

- intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfasurati;

- stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, intocmeste statele de plati pentru
personalul aparatului de specialitate al Primarului, in baza pontajelor intocmite;

- intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali pe baza listei de prezenta
intocmita secretarul general al comunei;

- pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor;

- tine evidenfa concediilor de odihna, de boala, recuperdri, concedii fira plati, si elaboreazi statele
de plata pentru concediile de odihna si concediile de boali;

- intocmeste fisele personale ale salariatilor, cuprinzand veniturile lunare realizate;

- intocmeste raportérile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate,
efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de
personal si salarizare;

- efectueaza lucririle legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiei fiscale; '

- efectueazi lucrarile privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta nominali a
asiguratilor si a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

- elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate;
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Achizitii publice

- elaborarea programului anual de achizitii publice, pe baza necesitétilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente;

.- intreprinde demersurile-necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- elaboreaza documentatia de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

- elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusé pentru a fi
aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei,

- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotérarilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publici;

- urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind péstrarea
confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

- asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- opereazd modificdri sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducétorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

- realizeazd achizitiile directe;

- are dreptul/obligatia de a inregistra entitatea in Registrul utilizatorilor, dupa caz;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

- se asigurd de operarea in S.E.A.P. (S..C.A.P.);

- se inregistreazd in sistem pe pagina principala a portalului public: http://sicap-prod.e-
licitatie.ro/pub;

- completeaza formularul de inregistrare in sistem;

- descarci certificatul digital dupi finalizarea pasilor si completarea cAmpurilor solicitate;

- poate solicita printr-o cerere ofertantului posibilitatea corectarii achizitiei in cazul in care a
incadrat gresit achizitia;

- poate adauga anunturi noi conform instructiunilor;

- retransmite (prin operatia de clonare) documentatia respinsd de ANAP in termenul prevazut;

- poate ordona lista anunturilor de participare dupd datd transmiterii anuntului in S.E.A.P.
(S.I.C.A.P.), data publicarii sau data respingerii;

- obtine o listd cu toate procedurile in care i-au fost adresate si nu a réspuns folosind filtrul
”Cu intrebari fara raspuns, Da/Nu” disponibil in ecranul cu lista anunturilor de initiere;

- poate revizui informatiile introduse intr-o pagina de previzualizare inaintea publicérii;

- verificd informatiile din sectiuni si poate trimite anuntul spre validare, apasand butonul ,, Trimite
spre validare”;

- salveazd clarificarea/decizia sau poate renunta la operatiunea curentd, cu ajutorul butoanelor
»Renuntd” si/sau ,,Salveaza”;

Art. 19 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, URBANISM, ADMINISTRATIV
SI CULTURA

RESURSE UMANE
- propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, si
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fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

- in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectind criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

- urmdreste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si-salarizarea personalului
din aparatul de specialitate al primarului comunei, asigurand sprijin, indrumare si control in aceasta
privintd institutiilor §i serviciilor publice de interes local, infiintate sau preluate, in conditiile legii
de Consiliul Local al comunei;

- executd prevederile hotararilor Consiliului Local al comunei;

- colaboreazd cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul mangementului functiei
publice si al functionarilor publici;

- tine registrul general de evidenta a salariatilor si il completeaza cu toate modificarile survenite.

- raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munci
privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de citre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

- efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individual de muncé pentru personalul din aparatul propriu de
specialitate al primarului;

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului de specialitate al
primarului si a bibliotecii comunale;

- organizeazd in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna, atat
pentru functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei;

- asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate al primarului §i le propune spre aprobare primarului, umirind aplicarea lor;
- elaboreazd contractele incheiate de primarul comunei cu angajatii care urmeazi cursuri de
perfectionare, in conditiile legii;

- primeste sesizdrile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care savarsesc
abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului Regulament de
organizare si functionare, a Regulamentului de ordine interioara si tine evidenta dispozitiilor de
sanctionare;

- intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului angajat cu contract individual de munci in aparatul de specialitate al primarului
comunei;

- tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea prevederilor
legale si le actualizeaza ori de céte ori este nevoie, in baza noilor documente existente;

- urmareste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor
aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta acestora;

- supune aprobdrii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a evaluarii anuale;

- asigurd eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu persoanelor imputernicite de
primar si constate contraventii si s3 aplice amenzi;
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- in scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum $i pentru urmarirea
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pdstrarea i
evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor

" publici ; o S

- inregistreaza declaratnle de avere si de interese/elibereaza dovada primirii/pune la dispozitia
deponentilor formuarele tip, oferd consultantd, asigura nregistrarea acestora la ANI, intocmeste
lista persoanelor care nu au depus declaratiile si le informeazd cu privire la acest fapt, asigura
implementarea prevederilor procedurilor de transmitere la distantd a declaratiilor de avere si de
interese, aprobata prin Ordinul ANI 96/2021;

- urmdreste asigurarea conditiilor de munca, conform prevederilor legale privind sdndtatea si
securitatea in muncd, pentru personalul care lucreaza in conditii deosebite;

- sdptimanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

- indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

URBANISM/AMENAJAREA TERITORIULUI

- tine evidenta si urmireste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si

amenajarea teritoriului

- urmdreste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -ului

- verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigurd eleborarea si intocmirea

acestuia, elibererazi certificatele de urbanism;

- verificd solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,

documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigurd elaborarea, intocmirea si eliberarea acestui

act administrativ; elibereaza autorizatiile;

- asiguri elaborarea avizului Primériei pentru Consiliul Judetean, in vederea elaborarii certificatelor

de urbanism

- instituie si conduce Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism si inscrie certificatele in

ordinea emiterii

- prelungeste termenul de valabilitate a certificatului de urbanism, atunci cand situatia o impune

- constatd si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991, republicata
si aduce la cunostinta conducerii primariei

- constanti existenta constructiilor efecuate férad autorizatie sau cu incilcarea prevederilor acesteia

- centralizeaza referatele de necesitate primite;

- urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

- urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator si imbunatatirea
aspectului comunei si participa la actiunile de prevenire a poluarii;

- intocmeste documentatia,respecta procedura,termenele si tine registrele prevazute de legea nr.
219/1998, privind registrul concesiunilor si H.G.nr. 216/1999;

- intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile de terenuri din proprietatea publica a
comunei;

- indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de Primaria comunei din
punct de vedere tehnic si economic;
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- participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei ;
- urmareste, periodic, evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si
constata savarsirea contraventiilor de catre persoanele ce incalca legislatia in acest domeniu;

~-~tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii,

inundatii;

- duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului referitoare la urbanism si
tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

- elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului;

- colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului Local sau cu organele de
control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor

- Atributii guard/ personal adminsitrativ:

- asigurarea functionalitdtii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al curateniei
birourilor, intretinerea bunurilor.

- organizeaza si efectueazi curdtenia in birouri si celelalte inciiperi si spatii aflate de acces si curte
interioara.

- organizeaza si efectueaza curitenia si la Casa de cultura;

- se preocupd de intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si
a obiectelor de inventar si urmareste migcarea acestora de la un loc de folosint la altul;

- asigurédra curieratul primdriei;

- mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din
imobil ;

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune ;

- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea ,distrugerea sau pierderea lor ;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
activitatea ;

- sd informeze de indata seful ierarhic despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut ;

- s& execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept;

- supraveghezd, opereaza si intervine cu promptitudine prin actiuni specifice si in limitele de competent
asupra cauzelor care pot produce functionarea anormala a centralelor termice;

- participa la actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii,
calamitati naturale, inundatii, explozii i alte situatii de urgents; raspunde de functionarea motopompei;

- are obligatia si respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii participand la
instructajul care se face pe aceasti linie;

- va respecta programul de functionare stabilit;

- are obligatia respectdrii Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului; ‘

- se va prezenta la serviciu In conditii psiho-fiziologice cofespunzétoare (s& nu existe situatii de
oboseald,consum de alcool, etc.)

- la locul de munci isi desfasoara activitatea astfel incat si nu se expuni la pericol de accidente atat propria
persoand cat si colegii de serviciu;

Atributii Sef SVSU:
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- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgentd;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative; - — e R

- asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenti civila si sa le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

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

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

- asigura studierea si cunoagsterea de cdtre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc carte ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

- asigura baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

- informeaza primarul si compartimentul/ specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgent despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verifici modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

- executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordinate primarie;

- intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

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

- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntar si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare ,trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestrarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

- -impeuna cu compartimentul /specialistul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei sip e teritoriul agentilor economici din raza localitatii ;

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

- pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar ;

- efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta

Suceava al judetului Suceava ,in caiet special pregatit in acest scop ;
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- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiuile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor ;

- ia masurile necesare pentru mentinerea libera si in stare de utilizare a ciilor de acces pentru
interventie si de evacuare in caz de incendiu in-cadrul localitatii si la agentii economici ;

- asigura realizarea si intretinerea corespunzatoare a santurilor si rigolelor de scurgere a apelor
pluvial ,a malurilor ,indepartarea materialului lemons si a deseurilor din albia majora a cursurilor de
apa, din sectiunile de scurgere a podurilor si podetelor ;

- verifica existenta materialelor si mijloacelor de interventie potrivit Normativului — cadru de dotare
cu mijloace si material de aparare impotriva inundatiilor ,gheturilor si combaterea poluarilor
acidentale ,modul in care sunt depozitate si se vor lua masurile ce se impun in toate aceste directii ;

- verifica dotarea si starea tehnica a mijloacelor P.S.I. de prima interventie in caza de incendiu,

- sursele de alimentare cu apa (rezervoarele de apa de incendiu si hidranti exterior de incendiu ) de
la agentii economici si cele apartinand localitatii ;

- urmareste ca depozitarea deseurilor sa se-faca in locurile special amenajate astfel incat si se inlature
orice stare de pericol;

Culturd/biblioteca

. Pregatirea, organizarea si promovarea manifestarilor cultural-artistice majore,
desfasurate cu sprijinul sau sub egida Primariei, potrivit agendei anuale.

. Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale, conform calendarului elaborate in acest sens.

. Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Fundu Moldovei, in
formele sale institutionalizate si atragerea personalitatilor culturale, in vederea implicarii lor in
sustinerea unor actiuni de profil.

. Contribuie la conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunititii locale;

. Organizeaza sau sustine activitti de documentare a expozitiilor temporare sau
permanente;

. Organizeazd cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara, plastici si de gospodarie
taraneasca;

. Organizeaza activitati de interes comunitar;

. Reprezintd si angajeazi institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara
si din stridinitate;

. Informeaza consiliul local asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreuna cu
acesta masuri corespunzitoare pentru imbunatatirea activitiii;

. Organizeazd si sustine formatii artistice de amatori, de concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii formatiilor la manifestiri culturale intercomunale si interjudetene;

. Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in viata
comunitatii si a scolii.

. Promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale.

. Elaborarea de proiecte si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si cea

a elevilor in viata comunitatii;
. Initierea de actiuni si propuneri privind stimularea performantelor scolare
extracurriculare,cu deosebire in cadrul unor programe pentru elevi;
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. Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civica si comunitara, cu
implicarea unitatilor de invatamant .
- indruma si coordoneaza activitatea culturali si turistica din comuna;

.- prezinta seturi de informatii turistice complete si corecte pentru clienti; -

- promoveaza toate programele, ofertele, si pachetele turistice catre clienti;

- participd activ la organizarea si coordonarea evenimentelor speciale organizate in comuna;

- solutioneaza eficient toate solicitarile clientilor;

- promovarea comunei prin intermendiu internetului;

- desfésoara orice activitati cu caracter promotional si informativ;

- asigurd aprovizionarea cu carti biblioteca comunald, in limita bugetului aprobat de cétre consiliul

local;

- raspunde de inregistrarea cartilor, prelucrarea si distribuirea lor citre cititori;

- organizeaza actiuni de popularizare in randul cetitenilor; '

- tine evidenta cértilor distribuite si rdspunde de recuperarea lor de la cititori;

- rdspunde de gestionarea cértilor aflate in biblioteca comunala;

Art. 20 COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN
FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE

Compartimentul implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile se
subordoneaza nemijlocit primarului comunei Fundu Moldovei

ATRIBUTII:

. redactare documente necesare desfagurarii activitatilor serviciului: fise de post, fise de proiect,
referate de necesitate, referate de plata, referate de deplasare, contracte de servicii/ lucrdri/ cesiune,
caiete de sarcini etc.

. mentinerea corespondentei online cu agentia de implementare sau cu liderul de proiect

. intocmirea documentatie necesare din cadrul serviciului in CAP — ALOP-uri necesare
decontului/ platilor sau avansului aferent prin cereri de finantare

. intocmire cereri de rambursare pentru proiectele in implementare

. depunerea cererilor de rambursare la agentia de implementare a proiectelor

. organizare de concursuri pentru personalul necesar in proiectele viitoare

. analiza ghidurilor de implementare a proiectelor

. organizare sedinte de lucru pe proiect sau in cadrul serviciul

. intocmire dispozitii pentru membrii echipelor de proiect aflate in implementare

. intocmire proiecte Hotérari cu privire la obiectivul aflat in implementare

. participari la cursuri, deplasari catre organisme intermediare pentru coordonarea si controlul
proiectelor depuse sau aflate in implementare

. colaboriri cu firme de consultanta

. organizare de licitatii pe proiecte

. asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de colaborare in vederea obtinerii unor
finantéri guvernamentale si/sau externe

. verificarea documentatiei preluate de la proiectantii externi, din punct de vedere al eligibilitatii

administrative (in functie de programele de finantare pe care trebuie depusa)
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. elaborare cereri de finantare pentru participarea la programele de asistentd financiara ale
Uniunii Europene sau ale altor finantatori;

. implementeaza proiecte cu finantare externa
. participa la realizarea bazelor de date necesare desfasurdrii activititii compartimentului— -
. asigurd activitatea de relatii publice in vederea initierii si intretinerii relatiilor de cooperare si
infratire
. participa la realizarea strategiilor si planurilor de dezvoltare locala
. participd la intalnirile organizate de cétre principalii actori 1mpllca1,'1 in fazele de planificare,
contractare, implementare si evaluare a proiectelor
. centralizarea cererilor privind investitiile solicitate (investitii proprii, de la unititile de
invatdmant preuniversitar si spitale)
. intocmirea referatelor de necesitate privind lansarea achizitiilor publice de servicii, produse si
lucrari
. intocmirea listei cheltuielilor obiectivelor de investitii, parte integranta a bugetului
. Intocmirea caietelor de sarcini pentru obiectivele de investitii
. urmdrire executie (cantitativa si calitativa) a lucririlor
. inventarierea lucrarilor in curs de executie
. controlul calitatii lucrérilor in faze determinante _
. verificarea situatiilor de lucrari prezentate de citre executant
. verificarea facturilor emise de executant
. intocmirea documentelor privind angajamentele financiare si ordonantirile la plati
. receptia lucrdrilor (la terminarea lucrérilor si receptia finala)
. intocmire proiecte de hotérari ale Consiliului Local
CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

I. Programul de lucru cu publicul se stabileste astfel
: Luni- Vineri : intre orele 8 -16
in conformitate cu prevederile HG Nr.1723/14.10.2004 privin aprobarea Programului de mésuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul .
I. Programul de lucru al personalului contractual/functionarii publici, care nu au relatii cu
publicul este:
Luni - Vineri: 08.00 — 16.00 ;
III. Durata saptaménii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munca la locurile de munca
obisnuite este de 8 ore.
IV. Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazi prin condica de prezenti pe care
salariatii o semneaza personal la inceperea si terminarea programului de lucru.
V. Programarea concediilor de odihna se propune de catre secretarul general al comunei, dupi
consultarea salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurarii continuititii in executarea sarcinilor
specifice si se aprobé de conducerea institutiei.
VI. Evidenta concediilor de odihna, de invoire, fara plati si de studii se tine de citre
compartimentului financiar- contabil.
in cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor
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motive independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.) salariatul are obligatia de a
informa, in urmatoarele doua zile lucratoare, pe seful ierarhic.

CAPITOLUL V
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA Fundu Moldovei (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din
cadrul institutiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Fundu
Moldovei este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
600/2018, cu modificarile i completarile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice

- Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Fundu
Moldovei sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizérii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunétatirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Fundu Moldovei, in scopul asigurdrii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea s poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecérei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizérii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective privind
valorificarea resurselor alocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeaza si se desfésoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a
implementérii Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Fundu Moldovei
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privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activitdgile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei
Fundu Moldovei-se organizeazi, se normeazi, se desfisoard, se controleazi si evalueazi pe baza
Procedurilor Operagionale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte
integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aproba de Primar, se actualizeazi permanent, functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfisurarea activitdfii si completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

1. Documentele emise de Primaria comunei Fundu Moldovei , vor cuprinde: antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele primarului, secretarului general, dupi caz, a celui care il
intocmeste si semnatura acestora. -

1. Drept de semnaturd si stampild are primarul comunei Fundu Moldovei si secretarul
general; :
III. Semndtura “pentru® se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in
care legea nu interzice acest lucru. Prin “ caz exceptional  se intelege concediul de odihna, lipsa
din institutie salariatului din motive de boald, pentru perfectionare profesionald, de reprezentare a
comunei in afara unitéii teritorial ~administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea
expresa din partea primarului.

1V.Sigiliile Consiliului Local si Primarului comunei Fundu Moldovei se pastreazi de
Secretarul general al comunei Fundu Moldovei si se aplicd numai pe actele administrative emise de
cele doud autoritati administrative aratate mai sus sau acolo unde legea impune acest lucru.

VStarea civild are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila, dupa
caz.

VL. Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Fundu Moldovei isi desfasoari activitatea
conform prezentului regulament, figei postului, dispozitiilor Primarului si indeplineste orice alte
sarcini dispuse in scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Fundu Moldovei. Deasemenea,
executd hotdrarile Consiliului Local Fundu Moldovei ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

VIIL. Competenta teritoriald a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
Primariei comunei Fundu Moldovei este comuna Fundu Moldovei .

VIII. Compartimentele din cadrul Primariei comunei Fundu Moldovei vor colabora,
conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Fundu Moldovei, in functie de domeniul
de activitate.

IX. Functionarii publici in domeniile lor de activitate rispund de elaborarea corecti a
rapoartelor de specialitate in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile i completarile ulterioare.

X.Toti salariatii vor respecta ierarhia (relatiile de subordonare si colaborare), conform fisei
postului. '
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XI. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul
programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

. XIIL Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara in conditiile Legii nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulteiroare ori Codului Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, in functie de
categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

XIII. Toti salariatii au obligatia s aplice intocmai politica referitoare la calitate si sd
aplice corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

XIV. Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

XV.Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului se
modific si se completeaza conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia prin
hotarare de Consiliu Local, iar prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrare. '

Contrasemneaza,

Secretar girzfa%l comunei,
1
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