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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primaria comunei Rasca, judetul Suceava este organizatd si functioneaza potrivit
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si in conformitate cu hotararile
Consiliului Local al comunei Rasca, judetul Suceava privind aprobarea organizdrii si a statului de
functii ale aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice de interes local.

Art. 2. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, consilierul primarului,
impreund cu aparatul de specialitate al Primarului constituie o structurd functionalda fara
personalitate juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanenta, denumitd Primaria
Comunei, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Rasca, Sat Rasca, str. Petru Rares, nr. 96, judetul Suceava,
avand CIF 4674781.

Art. 3. (1) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezintd comuna Rasca in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local, Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (2),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici i personal
contractual.

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

(6) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.



Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

(7) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civili, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului 1n unitatea administrativ teritoriald in care a fost ales.

(8) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(9) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si rezolva treburile publice din comuna, in
conditiile prevazute de lege.

(10) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(11) Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor
de serviciu, sau dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din aparatul
de specialitate al primarului.

(12) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inldturarea acestora sau,
dupa caz, sesizeaza organele competente.

(13) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conducdtorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducétorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(14) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(15) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile prevazute la alin. (13) si (14) exercita
pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este
interzisd subdelegarea atributiilor.

(16) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (13) si (14) raspunde civil,

administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii In exercitarea acestor



atributii.

Art. 4. (1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local, pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si calitatea de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat Primarului si, 1n situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie 1n care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

(3) Viceprimarul exercitd prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin
Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 5. (1) Secretarul general al comunei Rasca, judetul Suceava este functionar public de
conducere cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice.

(2) Secretarul general al comunei se bucurd de stabilitate in functie. Secretarul general al
comunei indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de
catre primar.

(3) Secretarul general isi desfdsoard activitatea in conditiile legii, asigurd respectarea
principiului legalitdtii Tn activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art. 6. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in compartimente
prevazute in structura organizatorica si in prezentul regulament. El 1si desfasoara activitatea in
conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 Codul administrativ.

Art. 8. Normele de conduita profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 Codul administrativ si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, personalul contractual precum si pentru persoanele care ocupad temporar o
functie publica sau contractuald in cadrul Primariei comunei Rasca, judetul Suceava.

Art. 9. Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici si

personalului contractual din cadrul Primariei comunei Résca, judetul Suceava sunt urmatoarele:



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

b) prioritatea interesului public, n exercitarea functiei detinute;

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

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine §i constiinciozitate;

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

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii
de functii le este interzis sa solicite sau sa 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
aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimadrii, principiu conform caruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri,

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia 1n exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

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

Jj) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 10. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual au

obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,



transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 11. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul Primariei comunei Rasca, judetul Suceava, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sd exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei comunei Résca, judetul Suceava, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual,;

b) sd facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primdria comunei Rasca, judetul Suceava are calitatea de parte sau sd furnizeze in mod
neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sd dezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d) sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva Primariei comunei Rasca, judetul Suceava.

Art. 12. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, trebuie sa aibd o atitudine conciliantd gi sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Art. 13. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

c) sa colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Rasca, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14. Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori sa accepte,



direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei detinute, daruri sau alte
avantaje, sub sanctiunile prevazute de Codul Penal si legislatia in vigoare.

Art. 15. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in
termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Art. 16. (1) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de
indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au indatorirea de a indeplini dispozitiile
primite de la superiorii ierarhici.

Art. 17. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhica:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primarul comunei Rasca;

b) subordonarea compartimentelor si a personalului de executie, fatd de Primarul Comunei
Résca si dupa caz, fata de Viceprimar sau fatd de Secretarul general al comunei, In limitele
competentelor stabilite de legislatia n vigoare, a actelor administrative si de structura
organizatorica;

¢) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei
Résca in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate
prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei
Rasca sau Intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Rasca;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Résca si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.- uri etc. din tard sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative
sau administrative emise 1n conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare



In limitele legislatiei in vigoare sau a mandatului acordat de Primarul comunei Rasca
Secretarului general al comunei Rasca, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din
structura organizatoricd a Primariei comunei Rasca, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tard sau strainatate; Functionarii
publici care reprezintd autoritatea sau institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Résca.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie i control, sau personalului
imputernicit prin dispozitie a Primarului comunei Rasca sau care desfasoara activitati supuse
inspectiei sau controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in

vigoare.

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RASCA, JUDETUL SUCEAVA

Art. 18. Structura aparatului de specialitate al primarului comunei Résca, judetul
Suceava

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Réasca cuprinde un numar de 25 de posturi,
din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 11 functii publice si 14 functii contractuale, din
care 1 asistent comunitar (post vacant) si 2 functii publice vacante.

Art. 19. Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectarea reglementarilor legale in
vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici i Primaria comunei
Rasca, judetul Suceava este reglementat de Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca 1si desfasoara activitatea in baza
raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile

si completarile ulterioare.



(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si pentru personalul
contractual sunt reglementate de Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici
si salariatii contractuali, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicad in

cadrul Primariei comunei Rasca, judetul Suceava.

Art. 20. Regulamentul de ordine interioara

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului de ordine interioara al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Réasca, judetul Suceava, aprobat prin dispozitia primarului nr.
210/02.08.2023.

Art. 21. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitdtii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu

reglementarile n vigoare.

CAPITOLUL III. ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RASCA, JUDETUL
SUCEAVA

Art. 22. Secretarul general al Comunei Risca, judetul Suceava
(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local,
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;
e) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si



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

g) asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judetent;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ
- teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice



locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ - teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi administrativ
- teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

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

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

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului Inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

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

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau,
dupa caz, de cétre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor



publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

(9) coordoneaza activitatea cu privire la actele de stare civila conform prevederilor Legii 119/1996
cu modificarile si completarile ulterioare ;

(10) coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol conform OG

nr. 28/2008;

Art. 23. Compartimentul resurse umane, asistenta sociala, autoritate tutelara, stare civila,
relatii cu publicul, arhiva, asistentd medicala comunitara

In cadrul compartimentului isi desfisoara activitatea 2 functionari publici si 1 personal
contractual (vacant) cu urmatoarele atributii:

A.in domeniul resurselor umane si relatiilor cu publicul
a) tine evidenta dosarelor de personal si completeazd registrul general de evidentd a
salariatilor/registrul de evidenta a functionarilor publici;
b) stabileste vechimea in munca si Intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime
pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
c) stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
d) elibereaza, la cerere, documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea Tn munca sau in specialitate.
d) tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de studii §i a
concediului fara platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primdriei Comunei Rasca, judetul
Suceava si intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta;
€) organizeaza concursuri $i examene in vederea ocupadrii posturilor vacante;
f) organizeaza, in conditiile legii, examene 1n vederea promovarii salariatilor;
g) raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigura
secretariatul acestei comisii;

h) intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;



1) Intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii compartimentelor

si ordonatorului principal de credite;
J) redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului;

k) asigura relatia directa a institutiei cu cetateanul;

1) acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

m) asigurd primirea in audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primariei;

n) asigura relationarea si comunicarea directd cu cetdtenii, prin serviciul de registratura si prin
preluarea apelurilor telefonice;

0) asigurd comunicarea 1n exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii ierarhici,
din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetdtenilor sau a institutiilor
interesate;

p) ridica si primeste corespondenta de la Oficiul postal;

q) primeste si inregistreaza in registrul de intrare-iesire orice document Inaintat de persoane fizice
si juridice la sediul Primariei Comunei Rasca, judetul Suceava, dupa care o prezintd primarului
sau persoanei delegate spre rezolutionare;

r) dupa rezolutionare preda corespondenta inregistrata, in aceeasi zi, persoanelor nominalizate in
vederea solutionarii, prin condica de remitere;

s) preia si expediaza corespondenta de la Intregul personal al Primariei Comunei Rasca, judetul
Suceava;

s) ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei;

t) conduce evidenta notelor telefonice;

t) asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

u) asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

v) tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere si de interese;

w) asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat si relatii cu publicul;

x) obligatiile ce decurg privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile
Codului de procedura civila,

y) asigurd inregistrarea corectd a corespondentei in registrul de intrare-iesire dupa ce o primeste
de la secretarul general;

z) asigura preluarea oricdrui tip de solicitare de competenta a autoritatii publice locale si asigurarea



transmiterii acesteia spre solutionare,
aa) executarea lucrdrilor de registraturd generala (sortarea, Inregistrarea, datarea, distribuirea)
acolo unde nu existd un comportament specializat de registratura,
bb) probleme de protocol si relatii cu publicul: Intocmirea unor planuri pentru desfasurarea in bune
conditii a Intalnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor, cunoasterea,
documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol, pregatirea corespondentei
protocolare cu ocazia diferitelor evenimente;
cc) evidenta necesarului de consumabile si evidenta de personal;
dd) organizarea sistemului informational: primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor;
ee) monitorizarea si actualizarea periodicd si completarea site-ul primariei comunei Rasca, judetul
Suceava, cu documente, dupa caz;
ff) atributii privind Sistemul National Anticoruptie;
gg) atributii in ceea ce priveste informarea cetatenilor, atributii de relatii publice cu obligatia
de a asigura publicitatea si de a afisa normele privind conduita personalului propriu la sediul
autoritatilor sau institutiilor publice, Intr-un loc vizibil.

B. in domeniul asistentei sociale

a) Intocmirea planului de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteasca
de pe teritoriul comunei si urmarirea respectarii prevederilor Legii nr. 272/2004;

b) coordonarea eforturilor, demersurilor si activitatilor de prevenire a separarii copilului de
familia sa, asigurarea comunicarii intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigurarea
respectarii etapelor managementului de caz, Intocmirea si reactualizarea dosarului
copilului;

c) colaborarea cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmiterea tuturor datelor si informatiilor solicitate in domeniu.

d) colaborarea cu alte institutii locale si cu profesionisti in scopul credrii celui mai bun mediu
posibil in care parintii sa isi exercite rolul lor vital;

e) aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de droguri si alcool, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent.

f) 1inaintarea propunerilor primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii.

g) oferirea consilierii i asistentei suplimentare familiilor atunci cand acestea au nevoie.



h)

3

k)

D

p)

q)

intocmirea oricarui document care este in atributia autoritatii tutelare si propunerea acestuia
spre aprobare;

tinerea evidentei persoanelor cu handicap, intocmirea si verificarea dosarelor pentru
Comisia de expertiza a persoanelor adulte cu handicap si depunerea in termenul legal la
DGASPC;

aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap in scopul integrarii i incluziunii sociale a acestora;

stabilirea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap, in baza documentelor solicitate
de normele legale in vigoare;

monitorizarea cazurilor de violentd in familie, Intocmirea evidentelor separate, asigurarea
accesului la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau reprezentantilor
acestora;

informarea §i sprijinirea lucratorii politiei care in cadrul activitatilor specifice intalnesc
situatii de violenta in familie;

identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict si indrumarea acestora
spre servicii de specialitate;

colaborarea cu institutii locale de protectie a copilului si raportarea cazurile de violentd in
familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

indrumarea partilor aflate in conflict in vederea medierii, precum si solicitarea informatiilor
cu privire la rezultatul medierii;

verificarea actelor necesare, intocmirea dosarelor pentru venitul minim de incluziune, cu
urmarirea respectarii prevederilor Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune;
intocmirea si tinerea la zi a evidentei dosarelor de venit minim de incluziune;

intocmirea fiselor de calcul ale solicitantilor de venit minim de incluziune;

intocmirea si comunicarea rapoartele statistice ale situatiilor de lucrari, conform planului
anual aprobat prin HCL;

afisarea la loc vizibil, cu respectarea normelor in vigoare privind protectia datelor cu
caracter personal, lunar a planului de actiuni/lucrari de interes local realizat si de realizat,
pentru evidenta si repartizarea orelor de munca, lista beneficiarilor de venit minim de
incluziune, precum si lista persoanelor care urmeaza sa efectueze orele de munca;

tinerea evidentei orelor de munca stabilite si efectuate, Intr-un registru;



w)

X)

y)

z)

deplasarea pe teren in vederea efectudrii anchetelor sociale;

intocmirea referatelor pentru aprobare in Consiliul Local al Comunei Rasgca, judetul
Suceava, in probleme de asistenta sociala;

intocmirea actelor necesare pentru alocatii de stat si inaintarea dosarelor organelor
competente;

intocmirea oricarei situatii solicitate cu privire la asistenta sociala;

aa) aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru persoanele defavorizate

(PEAD) prin intocmirea si verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea produselor.

bb) eliberarea adeverintelor necesare beneficiarilor de venit minim de incluziune;

cc) verificarea cererilor de acordare a ajutoarelor pentru incdlzirea locuintei cu lemne,

inregistrarea acestora in aplicatia informatica si Intocmirea situatiilor de plata ale acestora;

dd) primirea si verificarea dosarelor de indemnizatie pentru cresterea copilului pana la 2 ani,

respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;

ee) Intocmirea oricarei situatii solicitate cu privire la asistenta sociala;

C. in domeniul autorititii tutelare

a)

b)

d)

Asigura preluarea corespondentei primite in cadrul compartimentului si rezolvarea acesteia
cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

Promoveaza cereri de chemare in judecatd, intdmpinari, plangeri, cereri de indreptare
eroare materiald si alte acte necesare in indeplinirea activitatii, conform prevederilor art.
111 din Codul civil, si in termenele prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
Reprezentare sau asistare minor, la solicitarea Biroului de Investigatii Criminale, acesta
avand calitate de persoand vatimatd sau martor, conform prevederilor Codului de
procedura Penala;

Instiinteaza instanta de tuteld, in situatia cAnd afla despre existenta unui minor lipsit de
ingrijire parinteasca, respectiv in caz de neindeplinirea a obligatiilor legale - plangere
impotriva tutorelui In toate situatiile conform prevederilor art. 111 din Codul civil;
Efectuarea anchetei sociale la locuinta unde se afla minorul lipsit de ocrotire parinteasca,
intocmire Proces-verbal de inventariere a bunurilor minorului, adresa transmitere Proces-
verbal de inventariere a bunurilor minorului la Instanta de tutela spre aprobare, urmarire
dosar tutela minor;

Instiinteaza instanta de tutela in situatia cand afld despre decesul tutorelui/reprezentantului



2

h)

)

k)

D

ocrotitului judecdtoresc cu identificarea i propunerea unui alt tutore, plangere impotriva
tutorelui, ridicarea masurii de ocrotire, in toate situatiile conform prevederilor art. 111 din
Codul civil; efectuare anchetd sociala la domiciliul tutorelui In cauza cu ocrotit
judecatoresc, la solicitarea Instantei de Tutela;

Autoritatea tutelara verifica si sesizeaza ea insasi instanta de tuteld, in situatia in care
ocrotitorul sau reprezentantul legal al persoanei ocrotite nu-si Indeplineste obligatia
prevazutd de lege de a sesiza ea insasi Instanta de tutela, cu cel putin 6 luni Tnainte de
expirarea duratei pentru care aceasta a fost dispusa masura de ocrotire, intocmirea de adrese
si comunicarea in xerocopie a dosarelor de tutela, instrumentate, la solicitarea instantelor
judecatoresti, necesare n vederea solutionarii litigiilor;

Asigura evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecata, reprezentare, redactarea
actelor depuse la dosarele de instanta;

Indeplinirea procedurii de afisare/dezafisare a Sentintelor Judecitoresti, cu respectarea
termenului prevazut de Instanta Civila;

Urmareste punerea in aplicare a hotararilor definitive si irevocabile, dupa finalizarea
proceselor 1n care a reprezentat interesele unitatii administrative teritoriale;

Efectuarea anchetelor sociale la solicitarea Instantelor Judecatoresti, in cauzele de divort
cu minori, reincredintare minori, stabilire domiciliul minori, plata pensie de intretinere,
stabilire program de vizitare, etc., in termenul stabilit; intocmirea de adrese catre Instanta
de Judecata, in cauzele de divort cu minori, reincredintare minori, stabilire domiciliul
minori, plata pensie de intretinere, stabilire program de vizitare, etc., in termenul stabilit;
efectuarea anchetelor sociale in cauzele de divorf cu minori; efectuarea anchetelor sociale
la solicitarea Notarilor Publici, in cauzele de divort ce privesc minori, prin acordul sotilor,
la termenele stabilite de Notarii Publici; Intocmirea de adrese catre Notarul Public, in
cauzele de divort de comun acord al sotilor;

Consilierea si verificarea in prealabil a actelor necesare, la solicitarea persoanelor
varstnice, care urmeaza sa incheie contracte de intretinere, in termenele stabilite de notarul
public; Intocmirea anchetei sociale la solicitarea persoanelor varstnice, care urmeaza sa
incheie contracte de intretinere; adresa catre primaria unde locuiesc viitorii intretinatori, in
vederea efectudrii anchetei sociale; asistarea persoanelor varstnice la notarul public la

incheierea contractelor de intretinere, la cererea acestora;



m) Intocmirea de anchete sociale la solicitarea Organului de Cercetare Penald, in vederea

n)

p)

q)

intocmirii dosarului de cercetare penald pentru minorii care au savarsit fapte antisociale;
Reprezentare minor in vederea audierii acestuia, in calitate de martor, la solicitarea
Organului de Cercetare Penala;

Intocmirea raspunsului catre Organul de Cercetare Penali; Intocmirea de anchete sociale
la solicitarea IML; Intocmire raspuns cdtre IML; intocmirea de anchete sociale si
raspunsuri la solicitarea parchetelor de pe linga instantele de judecata, a penitenciarelor;
Intocmirea de referate si proiecte de dispozitii pentru numirea de curatori speciali, pe seama
minorilor, cu verificarea in prealabil a actelor necesare, in vederea incheierii unor acte de
dispozitie sau pentru dezbaterea succesiunii, la solicitarea notarilor publici; adresa de
comunicare catre notarul public a Dispozitiilor de numire a curatorilor speciali pe seama
minorilor;

Inaintarea citre Instanta de tuteld pe bazi de tabel a Dirilor de seama depuse de curatori,
tutori pentru ocrotiti majori si pentru minorii aflati sub tuteld, insotite de inscrisuri
justificate si propunerile formulate, in termenul de 30 de zile calendaristice de la sfarsitul
anului calendaristic, prevazut de Codul Civil;

Intocmire ancheti sociald necesari la solicitarea unititii de invatimant, respectiv a
Inspectoratului  Scolar; intocmire anchetd sociala pentru minor la solicitarea
parintelui/reprezentantului legal, necesar pentru inscrierea la invatdmant prescolar;
Intocmire ancheta sociald pentru intocmirea dosarului privind obtinerea unui profesor de
sprijin, (CES) consiliere si verificarea in prealabil a actelor necesare pt intocmire ancheta
sociala; Intocmirea de anchete sociale necesare completirii dosarelor in cadrul programului
national “Bani de liceu”, Bani pentru calculator”, Burse sociale pt elevi, Burse sociale
pentru studenti”, Bursa medicalda”, etc., consiliere si verificarea in prealabil a actelor
necesare pentru intocmire ancheta sociala; Intocmirea de anchete sociale pentru schimbare
titular pentru alocatia de stat; intocmirea de anchete sociale necesare completarii dosarelor
pentru acordarea Indemnizatiei de crestere si ingrijirea copilului pana la doi ani sau pentru
acordarea Stimulentului de insertie, consilierea si verificarea in prealabil a actelor necesare
pentru intocmire ancheta sociala;

elaborarea si actualizarea de Proceduri Operationale privind activitatile specifice

serviciului;



s) solutionarea fiecdrei petitii adresate unitatii administrativ teritoriale, date 1n competenta
compartimentului, in termenul legal, arhivarea raspunsurilor si pstrarea la zi a registrului
de intrare-iesire; solutionarea in termenele si in conformitate cu prevederile legale a
corespondentei purtate cu persoane fizice sau institutii pe teme care intrd in competenta
serviciului;

t) Noi atributii, prevazute de Legea nr. 140/2022 privind unele masuri de ocrotire pentru
persoanele cu dizabilitati intelectuale si psihosociale si modificarea si completarea unor
acte normative;

u) Verificarea Raportului anual pe care Asistentul numit pe seama majorului, conform
prevederilor Legii nr. 140/2022;

v) Autoritatea tutelara verifica si sesizeaza ea insasi instanta de tutela, in situatia in care
ocrotitorul sau reprezentantul legal al persoanei ocrotite nu isi indeplineste obligatia
prevazuta de lege, intocmirea adresei de instiintare tutore privind obligatia de a anunta

instanta de tuteld privind reevaluarea masurii cu cel putin 6 luni Tnainte de expirare a

masurii de ocrotire; constituire dosar de catre Autoritatea Tutelara;

D. In domeniul starii civile a persoanei

a)

b)

Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de casdtorie si de deces,
in dublu exemplar si eliberarea certificatelor doveditoare privind actele si faptele de stare

civila inregistrate persoanelor fizice indreptatite;

Inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimiterea
comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor n

materie de stare civila;

Eliberarea, gratuit, la cererea autoritatilor publice, de extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si dispozitiilor normative legale
referitoare la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si

libera circulatie a acestor date;



d)

2

h)

3

k)

D

Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, dovezilor privind nregistrarea unor acte
de stare civild, dovezi ce cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe

marginea actelor de stare civila;

Transmiterea, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala,
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile

intervenite 1n statutul civil al cetatenilor romani;

Trimiterea actelor de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiilor din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate la structurile de evidenta a persoanelor din
cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor de la ultimul loc de
domiciliu;

Trimiterea la centrele militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, a

livretelor militare;

Intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd si trimiterea acestora la Directia Judeteana de

Statistica;

Dispunerea masurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat

desfasurarii activitatii de stare civila,

Atribuirea codurilor numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri

precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

Asigurarea necesarului de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare

si cerneald special;

Primirea cererilor de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentelor prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de

evidenta a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

Primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau

prenume, precum si documentelor ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza



p)

Q)

t)

D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;
Primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din

strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmirea referatelor si inaintarea documentatiei, In

vederea avizarii la D.J.E.P.;

Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea verificarilor pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le Tnainteazd D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unitdtii administrative-teritoriale

competente;

Primirea cererilor de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmirea
documentatiei si referatului prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale

emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.;

Inscrierea in registrele de stare civila, de indatd, a mentiunilor privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicarilor primite de la

D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din cadrul D.J.E.P.;

Transmiterea, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, comunicarilor cu
privire la schimbarea numelui catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Directia Generala de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor, Directia Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Politiei Romane si Directia Generala a Finantelor Publice judetene din cadrul

Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

Inaintarea catre D.J.E.P. a exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate

mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul [;

Sesizarea imediatd a D.J.E.P, 1n cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu

regim special;



y)

aa)

bb)

cc)

Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificatelor care sa ateste componenta

familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

Efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in

Romania;

Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in vederea avizarii de catre
D.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de

autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

Efectuarea verificarilor si Intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei si a mortii

unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii,
Efectuarea verificarilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

Primirea cererilor de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, In
fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia
se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistrarea cererilor de divort pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordarea unui termen de 30 de zile

calendaristice celor doi soti, pentru eventuala retragere a acestora;

Confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cdsatorie si actele de identitate si,
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in
care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a

in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

Solicitarea, prin intermediul serviciului de stare civila din cadrul D.J.E.P., alocarii, din
Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a

fi inscris pe acesta;

Colaborarea cu autoritatile de sandtate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu

este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti $i neinregistrati la starea civila;



dd) Colaborarea cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa

ee)

ff)
gg)
hh)

caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie

neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru

punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru

clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;

Transmiterea, lunar, la D.J.E.P. a situatiilor indicatorilor specifici si semestrial a casatoriilor

mixte;

Desfasurarea activitatilor de primire, verificare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Organizarea si asigurarea activitdtilor de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

Aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza

activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

2

h)

)
k)

E.in domeniul arhivei primiriei

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivei create de unitate
si stabilirea termenelor de pastrare pentru dosare;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii stabilite prin legislatia arhivisticd;

sa arhiveze sistematic si sa verifice materialele date spre arhivare;

verifica si preia de la compartimente, pe bazad de inventare si procese-verbale dosarele
constituite;

ordonarea dosarelor si a bibliorafturilor pe problematica si compartimente, iar in cadrul
acestora, cronologic;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curents;

pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta unitatilor arhivistice imprumutate
compartimentelor in registrul de depozit;

reintegreaza la fond, unitétile arhivistice solicitate si Tnapoiate depozitului de arhiva,
analiza continutului dosarelor, stabilirea indicativului dupa nomenclator si a termenului de
pastrare, retinerea perioadei de timp caand au fost create documentele;

intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta, aflate in depozit;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza

registrului de evidenta curenta;



D

p)

Q)

t)

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

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

organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prestabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale; mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

anual, documentele se grupeaza in unitate arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre
fiecare creator pentru documentele proprii (Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel
central se aproba de catre Arhivele Nationale, iar cele ale celorlalti creatori, de catre
directiile judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 16/1996 cu
completarile si modificarile ulterioare).

Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la
constituire, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire, intocmite potrivit
anexelor nr. 2 si 3 la Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu completarile si modificarile
ulterioare.

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozite se tine pe baza unui
registru, potrivit anexei nr. 4 la Legea nr. 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare.
Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii
creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local,
in urma selectiondrii, transferului In alt depozit de arhivd sau ca urmare a distrugerii
provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.
asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, potrivit legii;

intocmeste, impreund cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

mentine ordinea si asigura curatenia In depozitul de arhiva;

informeazd conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor

corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;



w)

pune la dispozitia Inspectoratului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu

prilejul efectuarii de control privind situatia arhivei.

F. In domeniul asistentei medicale comunitare

a)
b)
c)

d)

2
h)

3

k)
D

p)

identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunittii;

determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriu unde isi desfdsoara
activitatea;

stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii populatiei;

identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asiugurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltérii nou-nascutului;
efectuarea vizitelor la domiciliul lauzelor, recomandand masuri necesare de protectie a
sandtdtii mamei i nou-nascutului;

asigurarea supravegherii Tn mod activ de sdnatate a sugarului si copilului mic;
promovarea necesitatilor tehnice de alaptare si practicile corecte de nutritie;

participarea in echipa la actiuni de vaccinare, programe de screening la implementarea
programelor nationale de sanatate;

participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a infectiilor in randul
populatiei;

indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

informeazd medicul de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile
contactate in teritoriu,

efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu, urmareste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de catre medic;

urmareste si supravegheaza In mod activ cazurile suspecte de TBC, HIV, SIDA, copii
prematuri, anemici,

identifica persoane neinscrise pe listele medicului de familie, determinarea acestora pentru
inscrierea, mai ales a mamelor care au nou-nascut;

organizarea activitdtii de consiliere si demonstraatii practice pentru diferite categorii de

populatie;



q)

t)

colaboreaza cu alte organe si institutii a caror programe se adreseaza unor grupuri tintd
(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari psihice);
urmareste si identifica persoanele de varsta fertile, informarea si educarea acestora pentru
planificarea familiala si contraceptie;
identifica cazurile de violentd domestice, cazurile de abuz, persoane cu handicap, bolnavi
cronici din familii vulnerabile;
efectueaza activitati de educatie pentru sanatate In vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos;
Desfasoara actiuni pentru:
a. cunoasterea si respectarea normelor eticii profesionale, pastrarea confidentialitatii
in exercitarea profesiei;
b. desfasoard actiuni In limita pregatirii profesionale si a limitelor de competent;
c. sepreocupa pentru perfectionarea continud a pregatirii sale profesionale si educatie
continua;
d. intocmeste evidentele si documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu;
e. raporteazd medicului de familie, primarului si altor organe competente despre

cazurile ce necesita luarea de masuri legale.

Art. 24. Compartiment achizitii publice

Asigurd, in principal, organizarea procedurilor de achizitie publica pentru atribuirea contractelor

de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune

de servicii, conform legii. In cadrul compartimentului isi desfdsoara activitatea 1 functionar public

si 1 personal contractual cu urmatoarele atributii:

1.

Elaboreaza strategia anuald de achizitii publice la nivelul autoritatii contractante pentru
toate procesele de achizitie publica planificate a fi lansate pe parcursul anului bugetar;
Elaboreaza si actualizeaza permanent pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente functionale ale autoritatii contractante a programului anual al achizitiilor
publice;

Publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice

Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri ca anexd la programul

annual al achizitiilor publice;



10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

Pune in corespondenta codurile CPV cu obiectul achizitiei publice;

Solicita inregistrarea respectiv reinoirea si recuperarea Inregistrarii in SEAP;

Alege procedura de atribuire in functie de valoarea estimata a achizitiei , complexitatea
contractului/acordului cadru ce urmeaza a fi atribuit si in functie de indeplinirea conditiilor
specifice de aplicare a anumitor proceduri de atribuire;

Elaboreaza documentatiile de atribuire in cazul achizitiilor publice;

Elaboreaza documentatiile concursurilor de solutii in cazul achizitiilor publice;

Pregateste si organizeaza procedura de achizitie publica si atribuie contractile/ acordurile
cadru.

Propune Primarului spre aprobare responsabilul cu organizarea si reprezentarea
procedurilor de achizitie publica.

Propune Primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;
Intocmeste strategiile de contractare pentru fiecare procedura de achizite publica initiata
de autoritatea contractantd, conform prevederilor legale in vigoare.

Intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
Primariei comunei Rasca, judetul Suceava care solicita demararea acestora;

Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate
si vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertelor;

Organizeaza si desfasoara activitati privind primirea, Inregistrarea si pastrarea ofertelor la
procedurile organizate;

Intocmeste procesele-verbale de deschidere a ofertelor, analizi si atribuire a contractelor
de achizitie publica;

Comunica catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;
inregistreazé contestatiile §i asigura comunicarea acestora cdtre ministere, ofertantii
implicati In procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

Incheie contracte de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii i lucrdri si le transmite pentru urmarire compartimentelor de

specialitate si compartimentelor beneficiare (solicitante);



23. Intocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin acte normative si le
transmite spre publicare pe site-ul Primariei;

24. Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele procedurilor desfasurate;

25. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirare ce se supun aprobarii
Consiliului Local potrivit atributiilor specifice compartimentului;

26. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate;

27 .Exercita si alte atributii potrivit competentelor.

Art. 25. Compartiment registru agricol, fond funciar si agricultura
In cadrul compartimentului isi desfisoara activitatea 2 functionari publici, dintre care 1
post vacant, cu urmatoarele atributii:

1. transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

2. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

3. operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpardrilor, mosteniri,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

4. tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale inscrierea
titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
Legile Fondului Funciar si Legii 10/2001;

5. intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,
intocmeste si elibereazad certificate de producdtor (pentru vanzari de produse agricole),
potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren;

6. intocmeste procesele-verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator.

7. comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a modificdrilor survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

8. verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

9. 1intocmirea darilor de seama statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B (cu regim special)

privind anumite situatiidin registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de



Statistica Suceava si DA Suceava in termenele stabilite prin lege ori cele solicitate de
institutiile abilitate;

10. Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ
AGR- 6 a — lunar;

11. verificari in teren a veridicitdtii datelor declarate in registru agricol;

12. centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr. pozitiilor Inscrise In Registrul Agricol;

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii.

- suprafata arabila cultivatd pe raza localitatii pe culturi.

- pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii.

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor /exploatatiilor
agricole.

- utilaje,instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animald $i mecanica
existente lainceputul anului pe raza localitatii

- aplicarea Ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii

- utilizarea Ingrdsamintelor chimice la principalele culturi.

- productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii.

13. Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;

14. Verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte,solicitate de Directia de Evidenta a Persoanclor Suceava, In vederea intocmirii
sesizarii privind deschiderea procedurii s uccesorale si transmiterea catre Camera Notarilor
Publici;

15. indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor
cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari,

reclamatii, proiecte;



16.

17.

18.

19.

20

21

22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptatite privind modul de
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din
agricultura;

Participa la Programul de verificare in teren a veridicitdtii datelor Inscrise in evidentele
fiscale si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete deterenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau In
proprietatea publica sauprivata a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale.
Compartimentul Agricol participa la activarea Unitatii locale de sprijin in vederea
respectarii si aplicarii Programului de masuri stabilite in vederea deruldrii campaniei de

vaccinare orala a vulpilor de pe teritoriul comunei Résca, judetul Suceava;

. Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care

detin terenuri date in arenda, informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri,
informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in comuna
Résca, in vederea verificarii modului de declarare §i stabilirea impozitului datorat de
persoanele fizice/juridice prin punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise

in Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

. Corespondenta cu alte institutii, OCPI-Suceava; Prefectura Judetului Suceava, Directia

Agricold, Directia Judeteana de Statistica Suceava, D.S.V. Suceava etc. si cu organele de
anchetd, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;
perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate
si punerea n practica a cunostintelor acumulate;

punerea in executare a legilor si a altor acte normative;

reprezentarea intereselor autoritatii locale in relatia cu persoanele fizice si cu persoanele
juridice;

solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului
Agricol;

efectueazd operatiuni de unificdri sau defalcari de gospodarii In baza dovezilor legale
prezentate;

munca pe teren cu privire la controale asupra pasunilor din islazul comunal, spatii verzi,



verificari la gospodariile populatiei, masuratori de terenuri la punerea in posesie a

beneficiarilor Legii fondului funciar;

Atributii specifice in domeniul fondului funciar:

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

asigurarea lucrdrilor de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenului;

intocmirea referatelor conform circularelor primite de la comisia judeteand privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

analizarea cererilor formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Suceava;

efectuarea punerii in posesie prin participare la delimitarea in teren a dreptului de
proprietate si inmaneaza titlurile de propriete persoanelor indreptatite;

inventariarea terenurilor din extravilanul si intravilanul comunei rdmase neatribuite si
intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga
documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute
in domeniul privat al comunei;

tinerea evidentei in mod distinct a domeniului public si privat agricol al comunei Rasca si
asigurarea actualizarii permanente a acestuia;

intocmirea procedurilor de schimbare a categoriei de folosintda a terenurilor si
materializarea acestora in PUG;

redactarea referatelor de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din
domeniul agricol;

arhivarea documentelor create si predarea referentului cu atributii de arhiva, pe baza de
listd de inventar si proces-verbal de predare-primire;

indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau insarcindri date de consiliul local ori de
primar;

asigurarea evidentei titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicata
sinr. 169/1997; nr. 1/2000 si nr. 247/2005;

pastrarea si Intocmirea documentatiei de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe
terenurile agicole si le transmite compartimentului contabilitate, taxe si impozite, in

vederea stabilirii impozitului;



41. tinerea evidentei cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar nr.
18/1991; nr. 169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005 si de corespondentd intocmite de
Compartimentul Agricol;

42. Identificarea, impreund cu topograful institutiei, a terenurile ramase libere si a fostilor
proprietari pe care le (ii) prezinta prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului
de Proprietate Privata Asupra Terenurilor, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

43. Identificarea, impreuna cu topograful institutiei, a vechilor amplasamente ale terenurilor si
fostii proprietari pe care le (i) prezintd prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea
Dreptului de Proprietate Privatd Asupra Terenurilor in vederea validérii suprafetelor si
inscrierea pe anexa 23 din Legea nr. 247/2005;

44. Identificarea suprafetelor de teren ce pot fi restituite Comisiei Locale Pentru Stabilirea
Dreptului de Proprietate Privatd Asupra Terenurilor de catre Directia Silvicda (Ocoalele
Silvice) precum si fostii proprietari sau mostenitorii acestora in vederea propunerii de
validare sau invalidare de catre comisie.

45. Prezentarea in fata Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata
Asupra Terenurilor a tuturor documentelor existente in cadrul Compartimentului Agricol
in vederea validarii sau invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari
sau mostenitorii acestora (cereri, acte doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare,
titluri de proprietate sau adeverinte eliberate; titluri de proprietate care urmeaza a fi
eliberate; corespondenta purtata, contestatii reclamatii, sesizari, petitii, memorii etc).

46. Prezentarea catre Compartimentul Juridic a tuturor documentelor solicitate avand ca obiect
litigii de fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecata;

47. Primirea si solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizate;

48. Sprijinirea topografului institutiei (sau a firmei contractate) in vederea efectudrii punerii pe
plan a suprafetelor de teren care urmeaza a fi reconstituite, constituite sau in vederea

acordarii de despagubiri;

Art. 26. Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative
In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public cu urmitoarele

atributii:



10.

11.

12.

13.

Reprezintarea si apdrarea in fata instantelor judecatoresti competente a drepturilor si
intereselor legitime ale Unitatii Administrativ Teritoriale Comuna Résca, ale primarului
comunei Rasca si, dupa caz, ale Consiliului Local al Comunei Rasca, precum si ale
institutiilor subordonate;

Promovarea cererilor de chemare 1n judecatd, din dispozitia scrisd a conducerii Comunei
Raésca;

Formularea intampinarilor, notelor de sedinta si concluziilor scrise, dupa caz, pentru o buna
apdrare a Comunei Rasca, a primarului comunei Réasca si, dupa caz, a Consiliului Local al
Comunei Rasca;

Formularea, cu sprijinul compartimentelor de specialitate, a obiectivelor de expertiza si,
dupa caz, obiectiunilor la rapoartele de expertiza intocmite, in functie de obiectul dosarului
aflat pe rolul instantelor judecétoresti;

Formularea raspunsurilor la interogatorii, in colaborare cu compartimentele competente;
Promovarea cererilor de interventii si cererilor reconventionale in dosarele aflate pe rol si
in care Unitatea Administrativ Teritoriald Comuna Rasca, primarul comunei Rasca si, dupa
caz, Consiliul Local al Comunei Résca justifica un interes;

Exercitarea cailor ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;
Administrarea tuturor probelor din dosarul aflat pe rol, sens 1n care solicitd
compartimentelor de specialitate punerea la dispozitie a tuturor datelor, actelor si
documentelor necesare;

Intocmirea dosarului propriu al fiecarui litigiu, atasind in acest sens toate actele si
documentele ce tin de litigiul respectiv si asigura arhivarea acestuia;

Informarea conducdtorului unitatii administrative-teritoriale in legdturd cu desfasurarea
cursului judecatii, precum si asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

Tinerea evidentei scriptice (in registre) si informatizarea litigiilor, consemnand partile
litigante, obiectul litigiului, instantele judecdtoresti, termenele de judecatd aferente si
hotérarile judecatoresti date;

Transmiterea, la solicitarea organelor judecatoresti sau a altor organe, a copiilor actelor din
dosarele in cauza si comunica orice lamuriri solicitate;

Punerea in executare a hotararilor judecatoresti raimase definitive;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

Asigurarea asistentei juridice a compartimentelor din structura organizatorica a institutiei,
precum si persoanelor fizice si juridice, in limitele competentelor legale, exprimandu-si
punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

Avizarea si contrasemnarea din punct de vedere juridic (de legalitate) a proiectelor de
contracte Intocmite de compartimentele de specialitate;

Avizarea si contrasemnarea din punct de vedere juridic (de legalitate) contractelor incheiate
de institutie, precum si actelor aditionale la acestea;

Avizarea si contrasemnarea tuturor actelor emise de compartimentele de specialitate din
cadrul institutiei, doar din punct de vedere juridic, fard a se pronunta asupra aspectelor
economice, tehnice sau de alta naturd cuprinse in documentul semnat sau avizat;
Avizarea si contrasemnarea contractelor ce se Incheie In urma adjudecdrii licitatiilor in
cazul in care compartimentul specializat nu are numit consilier juridic;

Incheierea si legalizarea contractelor de vanzare-cumpdrare, inchiriere, concesiune,
colaborare, etc. atat in forma autentica cat si sub semnatura privata;

Redactarea si avizarea din punct de vedere al legalitatii, a dispozitiilor emise de primar in
materia restituirii §i reintrarii locuintelor in proprietatea statului, in temeiul hotararilor
judecatoresti definitive;

Solutionarea contestatiilor cu privire la legalitatea actelor administrative emise de primar
si/sau adoptate de Consiliul Local Résca;

Redactarea actelor juridice, in limita competentei profesionale;

Formularea punctelor de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele
contractuale si cu privire la respectarea legislatiei in vigoare;

Formularea punctelor de vedere cu privire la aplicarea si interpretarea actelor normative la
solicitarea conducerii institutiei sau a unor compartimente din cadrul structurii aparatului
propriu de specialitate si a serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local;
Avizarea sau intocmirea referatelor la solicitarea conducerii institugiei cu privire la
legalitatea masurilor ce urmeaza a fi luate in desfasurarea activitatii,

Colaborarea cu secretarul general al institutiei pentru o mai buna calitate a documentelor
juridice;

In absenta secretarului general al comunei, preia atributiile si competenta acestuia;



28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Impreuni cu secretarul general al comunei, raspunde de organizarea Monitorului Oficial
Local, precum si de publicarea oricaror documente, potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ.

Primirea notificarilor si oricarei alte corespondente de competenta structurii din care face
parte;

Tinerea evidentei lucrarilor, corespondentei cu petentii, dispusa de catre conducerea
institutiei;

Indrumarea petentilor asupra formalitatilor ce urmeaza a fi indeplinite;

Intocmirea raspunsurilor la petitiile, memoriile si cererile repartizate spre solutionare de
catre conducerea institutiei;

Intocmirea notelor, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, guvern,
etc.;

Luarea masurilor pentru urmarirea creantelor, obtinerii titlurilor executorii §i sprijina
executarea acestora;

Participarea la licitatiile organizate de catre compartimentele institutiei primarului daca
este membru, conform prevederilor legale;

Asigurarea, la cerere, a legaturii si bunei colaborare intre firmele specializate care
reprezintd institutia in fata instantelor judecatoresti si compartimentul cdruia ii acorda
consultanta juridica, conform contractului de colaborare;

Participarea la audientele acordate de conducerea institutiei si acordarea consultantei
juridice;

Informarea conducerii institutiei asupra eventualelor incalcari ale legislatiei pe care le
constata in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Résca si a institutiilor
aflate in subordinea Consiliului Local Résca si propunerea solutiilor pentru remedierea
acestora;

Asigurarea analizarii §i prelucrarii in cadrul institutiei a unor acte normative, articole
juridice sau a altor lucrari juridice cu incidenta la nivelul primariei, in vederea aplicarii
corecte si unitare;

Participa, la solicitarea compartimentelor, la discutii preliminare in vederea incheierii

contractelor, precum si la ncheierea unor protocoale.

Art. 27. Compartiment consultanta si asistenta juridica, verificare si actualizare programe



informatice administrative

In cadrul compartimentului figureaza un post de functionar public care in prezent este

vacant, cu urmatoarele atributii:

1.

10.

11.

12.

13.

Intocmirea cererilor de chemare in judecata si plangeri la sesizarea serviciilor de
specialitate;

Formularea intdmpinarilor, cererilor reconventionale, cererilor de chemare in garantie si
altor acte procesuale in cauzele care privesc unitatea administrativ-teritoriald, Primarul
comunei Rasca, judetul Suceava;

Comunicarea serviciilor de specialitate hotararile judecatoresti care privesc activitatea
acestora;

Exercita in numele unitatii administrativ teritoriale, a Primarului comunei Résca, judetul
Suceava si Consiliului Local al comunei Rasca, caile de atac impotriva hotararilor
judecatoresti;

Solicita serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

Comunica instantelor judecatoresti informatiile sau actele solicitate, in vederea solutionarii
cauzelor aflate pe rol;

Asigurd, la cerere, consilierea juridica a tuturor serviciilor, birourilor si compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate;

Urmare a sesizarii formulate de serviciile de specialitate, solicita executorilor judecatoresti
punerea 1n executare a hotararilor judecatoresti;

Contribuie la punerea In executare a altor inscrisuri cdrora legea le conferd caracter
executoriu;

Vizeaza pentru legalitate contractele administrative in care unitatea administrativ teritoriald
este parte;

Vizeaza pentru conformitate cu originalul inscrisurile care se 1nainteaza instantelor de
judecata;

Vizeaza pentru legalitate si alte acte administrative care sunt intocmite de catre serviciile
de specialitate si care impun aceasta cerinta;

Asigura prin delegare reprezentarea unitatii administrativ-teritoriale in fata notarilor

publici, organelor de executare silita, politiei sau parchetului;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participa cand este necesar la efectuarea expertizelor judiciare dispuse de catre instantele
judecatoresti si la Indeplinirea actelor de cercetare la fata locului;

Realizeaza afisarea/dezafisarea comunicdrilor facute de catre instantele judecatoresti,
executorii judecatoresti sau bancari,

Efectueaza informarea serviciilor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Résca, judetul Suceava in privinta aparitiei actelor normative,
modificarii i aprobarii acestora;

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrare care sunt initiate;

Intocmeste note interne pe care le adreseazi serviciilor de specialitate si care privesc
aspecte juridice legate de activitatea acestora;

Raspunde la notele interne care au fost adresate serviciului;

Art. 28. Compartiment biblioteca comunali, cimin cultural

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 2 angajati pe functii contractuale cu

urmatoarele atributii:

A. Pe linia atributiilor ce tin de biblioteca comunala

1.

Colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de carti, periodice
si alte documente grafice si audiovizuale, romanesti si/sau straine, purtatoare de informatii,
in functie de dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei comunei Rasca,
judetul Suceava de cerintele reale si potentiale ale acesteia;

Clasifica fondurile si documentele pe care le are, pe colectii, dupad normele
biblioteconomice si de evidenta a patrimoniului cultural national,

Urmareste in permanentd: completarea, reinnoirea si/sau actualizarea, precum si evidenta
colectiilor in functie de volumul si dimensiunile acestora;

Organizeaza in colaborare cu directorul caminelor culturale si cu cadrele didactice din
unitatile deinvatamant din comuna manifestari de microgrup, de intrebari i rdspunsuri in
cadrul unor reuniuni;

Asigura complementaritatea bibliotecilor scolare de la nivelul comunei Rasca, judetul
Suceava, potrivit cerintelor unitdtilor de invataimant respective;

Pastreaza si depoziteazd de la persoane fizice sau juridice, materiale care intrd in

patrimoniul cultural national;



10.

1.

Asigura depozitarea actelor de autoritate ale administratiei publice locale de la nivelul
comunei Rasca, judetul Suceava, pe categorii si an/luna, in scopul garantdrii acestora,
precum si accesului neingradit lainformatie despre actele si faptele produse la nivelul
autoritatilor locale in orice perioada, constituindu-se astfel Monitorul Oficial al comunei
Rasca, judetul Suceava;

Asigurd o colaborare permanenta cu editurile, librariile sau alti furnizori;

Tine evidenta si asigurd recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare aaparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse 1n fisa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anuntd cu
celeritate seful serviciuluiadministrativ si de gospodarie comunald sau referentul cu
atributii in domeniul informatic, dupa caz;

Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in

competenta sa;

Pe linia atributiilor ce tin de caminul cultural

1.
2.

Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Rasca;

Explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor
populare;

Crearea conditiilor pentru asigurarea continuitdtii manifestarilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri);

Conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de
importanta istorica si culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de
importanta locald;

Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;
Conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitétii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal;

Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri
si festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale
intercomunale, judetene si nationale;

Stimularea creativitatii si talentului;

Participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;



10. Participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, de arta

plastica, de arta fotografica si de gospodarire tardneasca;

11. Sa elaboreze proiecte si/sau programe cultural-artistice si sa pregateasca implementarea

lor;

12. Sa contribuie la promovarea localitatii, a obiceiurilor si traditiilor locale;

13. Preluarea si distribuirea de pachete in cadrul proiectului ,,Acordarea de pachete cu ajutoare

alimentare/de igiena in cadrul POAD 2018-2021";

Art. 29. Compartiment buget contabilitate, impozite si taxe locale, executari silite

In cadrul compartimentului isi desfasoard activitatea 2 functionari publici cu urmatoarele

atributii:

A. Pe linia atributiilor ce tin de contabilitate:

1.

Organizeaza si conduce contabilitatea institutiei Tmpreund cu ordonatorul principal de
credite conform Legii nr. 82/1991 a contabilitétii republicat;

Participa efectiv la elaborarea si redactarea proiectului de buget impreuna cu ordonatorul
principal de credite;

Asigura impreund cu ordonatorul principal de credite, executarea bugetului local aprobat
si face propuneri pentru suplimentarea, modificarea sau rectificarea acestuia, conform legii;
Intocmeste rapoarte de specialitate ale compartimentului financiar contabil pentru
proiectele de hotarari ale consiliului local;

Intocmeste impreund cu ordonatorul principal de credite proiectul bugetului local de
venituri si cheltuieli;

Intocmeste raportul compartimentului financiar-contabil privind aprobarea bugetului local
de venituri si cheltuieli, precum si rectificarea acestuia, la care prezintd anexa privind
bugetul de venituri si cheltuieli;

Intocmeste raportul compartimentul financiar-contabil privind influentele la buget cu
propunerea de aprobare a acestora prin hotarare a Consiliului local sau dispozitie a
primarului, conform prevederilor legale;

Redacteaza influentele la buget, precum si rapoartele privind dispozitiile emise de catre
primar, respectiv adoptate de catre Consiliul local care au ca obiect activitatea financiar-

contabild;



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Intocmeste raportul compartimentului financiar-contabil privind executia bugetard si
anexele la raport, anual sau de cate ori se solicita acest raport de catre Consiliul local sau
de catre primarul comunei;

Urmareste executarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul local;
Exercita controlul cheltuielilor sub aspectul realitatii, legalitatii si incadrarii in prevederile
bugetare;

Organizeaza si conduce contabilitatea in partida dubla a institutiei,

Organizeaza evidenta veniturilor si cheltuielilor pentru bugetul local si fondurilor
extrabugetare autofinantate si fonduri speciale;

Organizeaza evidenta sinteticd si analitica a conturilor alte valori — debitori, creditori si
furnizori;

Trimestrial intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului local si a
celorlalte fonduri extrabugetare de pe langa primarie pe care o prezinta la Directia Generala
a Finantelor Publice la termenele fixate de aceasta;

Participa la repartizarea cheltuielilor pe subdiviziunile clasificatiei bugetare in functie de
veniturile proprii si subventia de echilibrare a bugetului pentru a fi cuprinsa in bugetul local
al comunei, care urmeaza sa fie aprobat de consiliul local. Dupa aprobare, prezinta bugetul
local la Directia Generala a Finantelor Publice;

Asigura Incadrarea corectd pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a Tncasarilor si platilor,
ce se deruleaza prin Trezoreria Falticeni inregistrand in evidentele contabile operatiunile
ce se impun;

Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si a fondurilor extrabugetare
si informeaza periodic primarul comunei si Consiliul local despre modul de realizare a
executiei si propune masurile necesare a fi luate atunci cand constatd cd acestea nu se
realizeaza potrivit procedurilor legale;

Verifica si analizeaza propunerile de modificare/rectificare a bugetului local;

Verifica activitatea de venituri si cheltuieli si informeaza ordonatorul principal de credite
cu privire la derularea corecta a activitatii;

Raéspunde impreuna cu ordonatorul principal de credite, de realizarea investitiilor aprobate,

precum si a proiectelor in derulare;



22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Asigura exercitarea controlului financiar-preventiv pentru platile efectuate din bugetul
comunei, eliberarea de valori materiale pentru alte operatiuni speciale, daca este cazul;
Intocmeste situatii lunare si dari de seama trimestriale pe care le prezinta ordonatorului
principal de credite;

Raéspunde de utilizarea corecta a creditelor bugetare;

Asigura gestionarea fondurilor prevazute in bugetul local, pe baza de ordine de plata si
dispozitii bugetare;

Raspunde impreund cu salariatii compartimentului financiar-contabil de realizarea
veniturilor aprobate prin bugetul local;

Verifica inopinat cel putin o datd pe luna soldul faptic al casei;

Verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie Tmpreuna cu
documentele justificative;

Urmareste debitorii evidentiati in sinteticul si analiticul contului ,,debitor” astfel ca
recuperarea acestora sa nu depaseasca termenul de prescriptie, calculeaza si urmareste
incasarea penalitatilor pentru avansuri (de deplasare, cheltuieli materiale) nejustificate;
Efectueaza operatiuni legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
conform prevederilor OMFP nr. 1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare si
raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
Urmareste ca gestionarii de bunuri materiale si banesti sa aiba constituitd garantia
materiala;

Intocmeste graficul privind inventarierea anuald a patrimoniului si propune ordonatorului
de credite constituirea comisiilor de inventariere, intocmind raportul compartimentului
financiar-contabil in acest sens;

Urmareste ca sumele Incasate sau cele platite din conturi sa apartind contului respectiv iar
in cazul unor erori efectueaza regularizarile intre conturi prin ordine, le intocmeste si le
depune la banca;

Este membru in Comisia de selectionare a arhivei institutiei, se implica si rezolva
problemele legate de selectionarea si arhivarea documentelor create de compartimentul
financiar-contabil, conform Legii nr. 16/1996;

Este membru in Comisia de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitie

publica sau acordurilor — cadru avand ca autoritatea contractanta Primdria comunei Résca;



36.

37.
38.

39.

40.

Raspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar contabil si de
integritatea lor pana la predarea la arhiva unitatii sub semnaturd, pe baza de borderou si
numar de inventar;

Atributii ca membru in Comisia pentru probleme de aparare a comunei Rasca;

Se ocupa permanent de pregatirea profesionalda in scopul cunoasterii tuturor actelor
normative care reglementeaza activitatea financiar contabild in conformitate cu postul pe
care il ocupa;

Analiza obiectivelor specifice compartimentului si definirea acestora astfel incat sa
cuprinda toate activitatile desfasurate la nivelul compartimentului,

Identificarea riscurilor specifice activitatii desfasurate si organizarea si tinerea la zi a

Registrului riscurilor;

Pe linia atributiilor ce tin de impozite si taxe locale, executdri silite

1.

10.

Efectueazad operatii de ncasari in numerar privind chirii si alte venituri provenind de la
D.A.P.P.P. pe baza documentelor de incasari;

Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale pe baza debitelor stabilite de catre
compartimentul financiar - contabilitate;

Preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale contabilului unitatii
pentru verificare;

Verificd, numard si impacheteaza corespunzator numerarul Incasat, Intocmeste zilnic
documentele de casa;

Conduce evidenta intrdrilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

Asigurd integritatea, securitatea numeralului existent in casierie In timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

Urmareste circuitul documentelor de incasdri in numerar in scopul asigurdrii integritatii
acestora;

Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activititii;

Urmadreste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente In conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

Intocmeste borderoul de incasiri si plati pe destinatii bugetare;



1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Completeazad zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la casieria centrala sau, dupa caz, la Trezoreria Falticeni;
Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru
Directia de Administrare a Patrimoniului Public si Privat;

Asigura plata salariilor, sau a oricaror plati n numerar aprobate de primarul localitatii;
Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii.

Tine evidenta incasarii amenzilor;

Intocmeste situatiile centralizatoare analitice privind societtile, respective sumele ramase
de recuperat;

Primeste solicitarile persoanelor fizice sau juridice privind acordarea inlesnirilor de platd
ale impozitelor, le inregistreazd , face propuneri si le preda insotite de documentatia
aferenta spre dezbatere si aprobare consiliului local,

Preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare, verifica
intocmirea corectd si completd a acestora;

Urmareste incasarea impozitelor prin parcurgearea etapelor si modalitatilor de executare
silita incepand prin comunicarea somatiei — ca prim act de executare silitd —
contribuabililor rdu platnici persoane fizice sau juridice, in vederea incasarii debitelor
restante inscrise in titlurile executorii emise pe seama contribuabililor, date spre executare
silita, respective debitele transmise prin titluri executorii;

Comunicarea unei adrese persoanei fizice-debitoare, cu privire la infiintarea popririi,
asupra salariului sau pensiei acesteia si dupa caz, persoanei juridice, in situatia in care i-au
fost poprite conturile din banca;

Deplasarea la debitor In vederea intocmirii procesului verbal de identificare a bunurilor
mobile sau imobile, dupa caz, in vederea indisponibilizarii acestora;

Anuntarea persoanei debitoare cu privire la procesul verbal de sechestru intocmit, in
vederea indisponibilizarii bunurilor(mobile sau imobile), solicitdndu-i-se luarea la

cunostintd prin semnarea acestuia sau confirmarea refuzului semnarii de catre doi martori;

Art. 30. Compartiment urbanism, amenajare teritoriu, control disciplina in constructii

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 2 angajati pe functii contractuale cu



urmatoarele atributii:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

indeplinirea hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului care privesc activitatile
specifice compartimentului;

fundamentarea proiectelor de hotdrari si dispozitii care privesc specificul
compartimentului;

intocmirea darilor de seama, situatii, informari privind problemele de amenajare a
teritoriului, arhitectura;

intocmirea si urmdrirea programului de control privind disciplina in constructii;

urmarirea Indeplinirii prevederilor programului local de dezvoltare si raspunde de
investitiile locale ;

urmadrirea, verificarea lucrarilor de reparatii curente si intretinere finantate de la bugetul
local sau autofinantate;

participarea la intocmirea documentatiei pentru inchirierea terenurilor, spatiilor si
terenurilor agricole;

tinerea evidentei cadastrului imobiliar;

tinerea documentatiilor si proiectelor in perspectiva si derulare, in domeniu;

intocmirea proiectului regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism
si amenajare a teritoriului PUD, PUZ, PUG;

intocmirea si verificarea certificatele de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de
desfiintare pentru lucrarile si constructiile de orice fel din localitate atat la populatie cat si
la societati comerciale;

asigurd si urmareste aplicarea Intocmai a documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului si respectarea lor de cétre cetdteni si agenti economici,

asigura tinerea la zi a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului si propune la
interval de 5-10 ani reactualizarea acestuia;

urmdreste respectarea documentatiei tehnice conform legii, existenta tuturor avizelor legale
necesare prezentate prin grija solicitantului;

se ocupa de ocrotirea monumentelor de arhitecturd si istorice, ansambluri de situri
arheologice, necropole de pe raza orasului;

intocmeste situatii statistice cu privire la constructii;



17. stabileste in conformitate cu prevederile H.C.L. privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale aferente anului in curs si calculeaza taxa necesara in vederea eliberarii certificatelor
de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare;

18. publicd/afiseaza lista eliberarii certificatelor de wurbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare emise 1n luna precedenta;

19. regularizeaza taxa de autorizare;

Art. 31. Compartiment gospodarire comunala, salubrizare
In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 2 angajati pe functii contractuale cu
urmatoarele atributii:

a. efectueaza reviziile drumurilor, ia masurile ce se impun in conformitate cu normele in
vigoare si informeaza conducerea de masurile minime luate sau ce masuri se impun a fi
luate in viitor;

b. se ocupa si raspunde de asigurarea viabilitatii drumurilor publice in tot cursul anului, prin
luarea masurilor ce se impun, in conformitate cu programul de lucrari aprobat, cat si ca
urmare a deficientelor semnalate cu ocazia reviziilor;

c. efectueaza reviziile si ia masuri pentru inlaturarea deficientelor semnalate si a obstacolelor
care stanjenesc sau impiedica circulatia;

d. daca siguranta circulatiei este grav periclitata (pod afuiat, drum intrerupt din diverse cauze),
semnalizeaza locul periculos si instiinteaza imediat institutia si organele locale in vederea
dirijarii circulatiei pe alte rute;

e. sd remedieze din proprie initiativa deficientele pe care le constata cu ocazia reviziilor sau
a executarii altor lucrari pe teren, cum ar fi: indepartarea de pe partea carosabila a unor
obstacole de dimensiuni mici, indreptarea indicatoarelor de semnalizare, tdierea crengilor
pentru crearea vizibilitatii indicatoarelor, etc.;

f. sa anunte imediat la institutie situatiile de blocaje, inundatii, arbori cazuti in carosabil,
accidente de circulatie sau prejudicii aduse drumului;

g. sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca prin natura atributiilor are asemenea
informatii;

h. actioneaza operativ in caz de incendiu si alte evenimente deosebite;

1. Indeplineste si alte sarcini legale date de primar sau viceprimar;



L.

raspunde de instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor
situatii de urgenta, precum si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;
raspunde de identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de
urgenta;

participa la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

Art. 32. Compartiment serviciul voluntar pentru situatii de urgenta, paza si ordine publica

In cadrul compartimentului isi desfasoard activitatea 1 functionar public si 4 angajati pe

functii contractuale cu urmatoarele atributii:

1.
2.

10.

11.
12.

Asigurd paza imobilelor sau bunurilor date spre paza in intervalul 0,00 — 24,00;

La intrarea in serviciul de paza verifica modul cum sunt asigurate cu incuietorispatiile
destinate activitatii administratiei publice locale;

Patruleaza in jurul imobilului, interzicand apropierea persoanelor straine ;

Informeaza primarul, viceprimarul sau politistii , ori de cate ori se impune,pentru luarea
unor masuri corespunzatoare;

Aduce la cunostinta administratorului public orice nereguld constatatd pe perioada
serviciului sau;

Asigura pe perioada serviciului sdu functionarea in bune conditii a instalatiilor de
alimentare cu apa, canalizare, electrice, termice si aduce la cunostinta administratorului
public despre defectiunile ce au survenit;

Participd la transportul reziduurilor si la indepartarea zapezii din incinta sediului
primariet;

Asigurda depozitarea combustibilului solid in subsolul institutiei in vederea incalzirii
acestuia 1n sezonul rece;

Raspunde pe timp de noapte de buna functionare a instalatiei termice;

Sa nu paraseasca locul de munca fard aprobarea conducdtorului si in timpul serviciului sa se
preocupe in permanentd de buna desfasurare a activitatii;

Sa respecte programul de lucru;

Sa desfdsoare activitatea in asa fel incat sa nu se expund la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionala;



13. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare
a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa
de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate administratorul
public;

14. Asigurda promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor datein
competenta sa;

15. Sa stinga incendiile;

16. Sa salveze oamenii, animalele si proprietatile din incendii si evenimente neasteptate;

17. Sa asigure legatura cu cadrele responsabile de inregistrarea incendiilor;

18. Sa supravegheze daca se respecta regulile de sanatate si de protectie si sa solicite un
comportament adecvat in timpul operatiunilor de salvare si al altor interventii;

19. Sa intretina auvehiculele si echipamentele de stingere a incendiilor;

20. indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primarul

comunei.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 33. (1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca
din aparatul de specialitate al Primarului orasului Jibou.

(2) Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii prin Hotararea Consiliului local
al comunei Rasca si 1si produce efectele fatd de angajati din momentul aducerii la cunostiinta
acestora.

Art. 34 (1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va elabora fisa
postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al primarului, dupa
modelul anexa nr. 4, conform Hotararii nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,actualizatd si sarcinile de serviciu pentru
fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport
de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul

pentru compartimentul Organizare, salarizare, resurse umane.



(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmatoarele atributii:

+ organizarea activitafii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii
atributiilor compartimentului;

« urmdrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor
si sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectarii disciplinei Tn munca de catre toti salariatii compartimentului;

« aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului local;

+ elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

« Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din
cadrul compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a
functiilor publice, avansari in trepte, grade profesioanle;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentului Regulament.

Art. 35 (1) Toti salariatii Primariei comunei Résca, judetul Suceava sunt obligati sa cunoasca, sa
respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest
scop compartimentul Resurse umane va asigura aducerea la cunostintd a prevederilor prezentului
Regulament salariatilor institutiei.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a comunei
Rasca, judetul Suceava, respectiv www.comunarasca.ro.

Art. 53 Prezentul Regulament se completeazd, se modificd ori de cite ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei
publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotarare a Consiliului local

al comunei Rasca, judetul Suceava.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza
Acasandrei Paulica Secretarul general al comunei
Rusu Ana Maria



