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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. A. Principii de functionare
(1) Administratia publicd in comuna Bodesti este organizata si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care
le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul local si primar,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat.
(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii,
sd
aiba initiative n toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta
altor autoritati publice.
Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei Bodesti sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a
respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;
c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice
sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba
o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in
exercitarea functiei publice;
f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau
sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime
si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credintg;
i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.
Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

B. Referinte normative



a) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului

intern managerial al entitatilor publice;

b) Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

) Legea nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor

normative;

d) Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Legea nr. 153/2017 - privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

C. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

a) detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Bodesti si a serviciilor
publice fara personalitate juridica;

b) stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor
legislative aplicabile in vigoare.

Art.2 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bodesti, impreuna cu primarul,
viceprimarul si secretarul general al comunei, constituie o structura functionala cu activitate
permanenta care aduce la indeplinire prevederile legale, hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bodesti asigura intocmirea actelor
pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte
administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritdtii publice locale competente,
precum si alte activitati necesare bunei functionari a Primariei comunei Bodesti.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bodesti indeplineste si alte atributii
prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art.3 Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.4 Coordonarea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita conform
organigramei aprobate la nivelul institutiei.

Art.5 Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul Primariei comunei
Bodesti din sat Bodesti, strada Dumbravei, nr.68, judetul Neamt, tel/fax 0233/282494,023382767,
e-mail- primariadumbravarosie@yahoo.com.

Art.6 Organigrama si statul de functii/numarul de personal se aproba prin hotarare a Consiliului
Local al comunei Bodesti, la propunerea primarului.

Art. 7. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Prim&riei comunei Bodesti este organizatd si condusd de citre primar,
toate compartimentele fiind subordonate direct sau indirect acestuia, care se asigura de realizarea
atributiilor ce le revin acestora.



CAPITOLUL II. FUNCTII DEMNITATE PUBLICA

Art. 8. — PRIMARUL -

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate propriu, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinta COMUNA si CONSILIUL LOCAL in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romanesti sau straine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6)
din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ.

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Bodesti, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Bodesti, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 9. — Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul art. 155, alin. (1) lit. @) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara
si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului, precum si alte atributii stabilite prin
lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevdzute la art. 155, alin. (1) lit. b) din Ordonanta de Urgenta
nr.57 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatji
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

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

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la art. 155, alin. (1) lit. ¢), din Ordonanta de Urgenta nr.57
din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, Primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetarad, in conditiile legii;

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la art. 155, alin. (1) lit. d), din Ordonanta de Urgenta nr.57
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:



a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatjilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificdrile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI
sau titlul III capitolul IV, dupa caz.
(9) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(10) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 10. — Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, 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 in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta 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 unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,



conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 11. — VICEPRIMARUL -
Comuna Bodesti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din
partea acestuia.

a) Art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ,
prevede:
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului.
(2) 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 prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.
(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
(c)Viceprimarul raspunde de modul de organizare si coordoneaza activitatea compartimentului
auxiliar din cadrul organigramei aparatului de specialitate al primrului, precum si de buna
desfdsurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei.
Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr. 57
din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ
(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si
in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul
cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de
consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzétoare
functiei. Pe perioada exercitdrii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pdstreaza dreptul
de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de
primar.
(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de inlocuitor
de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotdrare, din randul membrilor
sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar,
consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor prevazute la
alin. (1).
(5) in situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de cdtre acestia a mandatului, consiliul local
deleagd un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe cele ale
viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor



corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada exercitdrii atributiilor de primar, precum si de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de
primar.
(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul
local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui nou
primar.

Atributii desemnate viceprimarului privind — PROTECTIA MEDIULUI
1. Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de catre Consiliul Local al comunei
Bodesti;
2. Urmadreste starea si dezvoltarea mediului inconjurator in anumite locatii;
3. Raspunde de solutionarea in termenul legal a petitiilor persoanelor fizice si juridice, repartizate
de conducerea unitatii pe linie de protectia mediului;
4. Monitorizeaza cantitatii lunare si tipurile de deseuri colectate pe raza comunei, inclusiv deseuri
de echipamente electrice si electronice si asigura raportarile in acest sens catre Agentia pentru
Protectia Mediului Neamt, dupa caz;
5. Supravegheaza activitatea agentilor economici si a populatiei din punct de vedere a protectiei
mediului, ludnd masurile legale ce se impun in vederea limitarii sau inlaturdrii abaterilor;
6. Participa la actiuni de control cu alte institutii din domeniul de activitate, dupa caz;
7. Participa la elaborarea proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului;
8. Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobdrii a
activitatilor ce trebuie intreprinse in vederea respectdrii prevederilor legislative privind protectia
mediului.
9. Centralizeaza date statistice si asigura raportarilor solicitate de Directia de Statistica, sau alte
organe administrative la nivel judetean si national;
10. Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (Agentia pentru Protectia Mediului Neamt,
Administratia Bazinala de Apa-Siret, SGA Neamt, Directia de Sandtate Publicd, etc.) in diferite
probleme de mediu de pe raza UAT;
11. Asigura informarea persoanelor publice si private cu privire la obligatiile ce le revin cu privire
la protectia mediului inconjurator si buna gospodarire a comunei;
12. Sa& asigure respectarea intereselor de protectie a mediului in folosirea terenului si in
procedurile de planificare, acolo unde au loc interventii importante ale omului asupra
mediului, informand superiorii ierarhici asupra problemelor aparute sau care pot apare pe linia
protectiei mediului si propune masuri specifice de reducere si prevenire a impactului negativ asupra
mediului;
13. Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie/alte autoritati, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competenta sau care au conexiuni
cu activitatea specifica acestora;
14. Asigurd reprezentarea Primdriei comunei Bodesti, in calitate de responsabil cu protectia
mediului, in timpul actiunilor/activitatilor, derulate/organizate/solicitate institutiei de autoritatile cu
atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu ( Agentia
pentru Protectia Mediului Neamt, Garda de mediu- Comisariatul judetean Neamt), Administratia
Bazinala de Apa Siret — SGA Neamt;
15. Intocmeste programul anual cu actiunile necesare pentru buna gospodarire si salubrizare a
comunei, in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul institutiei;



16. Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatda de comunitate in legatura cu importanta
protectiei mediului;

CAPITOLUL III.
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE A PRIMARULUI

Organizarea aparatului propriu al primarului Comunei Bodesti, potrivit organigramei, este
urmatoarea:

Art.12 . SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

Secretarul general al Comunei Bodesti este functionar public de conducere, este subordonat
primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele
incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

Atributii principale:

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului; ;
€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor administrative aprobate la nivelul institutiei;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local 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 - teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

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

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

m) asigurda intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv ale
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consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

0) 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 sau
de primar.

Art.13 COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

- este un compartiment functional independent, direct subordonat primarului, care are urmatoarele
atributii principale:

a) asigura consilierea primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei
publice locale;

b) participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor ce sunt in sarcina
primarului;

c) reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitdtile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

d) realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita 0 documentatie
voluminoasa;

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

f) analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

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

h) mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia public3;
i) Intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoane utile si
e-

mail-uri, adresele institutiilor publice;

j) participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si redactarea raspunsurilor;
k)indeplineste atributii de protocol si reprezentare, se preocupa indeaproape de imaginea publica
a primarului si a cabinetului acestuia, consolidandu-i prestigiul si notorietatea prin accesibilitate,
onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact, construirea si
sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru primar, in calitatea sa
de reprezentant legal al autoritatii locale, cat si pentru UAT,;

) repararea prejudiciului de imagine a primarului, daca situatia de fapt o impune;

m) la solicitarea primarului face declaratii si sustine interviuri pentru mass-media, cu precizarea
expresa

la fiecare interventie daca prezintd punctul de vedere official al primarului sau vorbeste in nume
propriu

n) studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
n)raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

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

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

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

t) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate



sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

Art.14 COMPARTIMENT RELATII PUBLICE REGISTRATURA, STARE CIVILA SI ARHIVA

- este un compartiment subordonat primarului si secretarului general, care are urmatoarele
atributii principale:

A. in domeniul relatii cu publicul si registratura - indeplineste urmatoarele atributii:
1. Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

2. Desfasoara activitati de registratura, secretariat si corespondenta. Prezinta primarului la semnat
corespondenta, impreunad cu materialul de baza si ulterior o disemineaza functionarilor catre care
a fost repartizata;

3. primeste, inregistreaza si tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor
solicitate, eliberand solicitantului o confirmare scrisa;

4. primeste si transmite corespondenta speciala prin intermediul structurilor institutiilor cu atributii
in acest sens;

5. preia/centralizeaza situatiile statistice cu indicatorii specifici, realizati de compartimentele de
specialitate din cadrul institutiei si le transmite la cerere catre institutiile solicitante, sau din oficiu
cu respectarea termenelor legale;

6. pe baza datelor primite de la structurile de specialiate intocmeste si transmite raspuns la petitii;
7. tine registrul privind programarea audientelor in cadrul institutiei;

8. Urmdreste respectarea circuitului documentelor si omunicarea raspunsurilor la petitii Tn
teremenul legal;

9. Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

10. se ocupa de accesul la informatii de interes public conform Legii nr. 544/2001 si comunica, in
termenele legale, raspunsuri la informatiile solicitate in scris;

11. actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie si cu modificdrile intervenite in activitatea
compartimentelor de specialitate;

12. furnizeaza catre mass-media, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea de profil.

13. intocmeste statistici/ lucrdri specifice compartimentului: statistici lunare, monitorizare, sesizari,
etc.);

14. raspunde de intocmirea rapoartelor anuale prevazute de legea nr. 544/2001 si nr. 52/2003 si
publicarea lor pe pagina de internet a institutiei;

15. Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea de
profil; se preocupd de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform
normativelor in vigoare.

16. indeplineste orice alte atributii din legislatia incidentd precum si sarcini suplimentare dispuse
de primar sau Consiliul Local.

B. in domeniul Monitorului Oficial- indeplineste urmétoarele atributii:

1. asigura mentenanta si publicarea de date/documente in conformitate cu prevederile legii nr.
544/2001, in cadrul site-ului institutiei si a Monitorului Oficial Local; Publicarea de documente
presupune in principal:

- regulamentele privind procedurile administrative;
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- actele administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual;

- registrul pentru evidenta proiectelor de hotdrari ale consiliului local, precum si Registrul pentru
evidenta hotararilor consiliului local;

- actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;

- registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului, precum si Registrul pentru
evidenta dispozitiilor primarului;

- documente si informatii financiare;

- publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotdrarilor consiliului local si dispozitiilor, numai in cazul celor cu caracter normativ;

- publicarea declaratiilor de casatorie;

- publicarea ofertelor de vanzare a terenurilor

3.informeaza fiecare compartiment de resort din cadrul institutiei cu privire la informatiile si
documentele de interes public ce trebuie comunicate in vederea prelucrarii si postarii pe site-ului
institutiei si in Monitorului Oficial Local,

4.intocmeste lista documentelor cu caracter public si o inainteaza primarului comunei spre
aprobare;

5.redacteaza/filmeza procesele verbale a adunarilor/dezbaterilor publice organizate/aprobate de
institutie;

6.verifica toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea tuturor
cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa, dar si din punct
de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa
caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind
folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice, precum si respectarea reglementarilor
privind protectia datelor cu caracter personal. In acest sens face propuneri de rectificare a erorilor
constatate;

7.asigura monitorizarea sistemelor de supraveghere video de la nivelul comunei;

8.asigura suport tehnic compartimentelor de resort in vederea remedierii problemelor semnalate
la unitatile de calcul/softuri;

9.asigura, la cerere, redactare actelor procedurale/suport tehnic pentru membrii consiliului
local/primar in vederea indeplinirii atributiilor specifice;

10.sprijina activitatea de comunicare a actelor administrative in format electronic/letric la nivelul
institutiei;

11. realizeaza/actualizeaza o arhiva electronica a documentelor la nivelul institutiei, in colaborare
cu reprezentantii compartimentelor de specialitate.

12. raspunde de crearea unei copii de rezerva/o baza de date externa, privind toate
datele/documentele emise de catre institutien si actualizarea ei continua.

13. indeplineste orice alte atributii din legislatia incidentd precum si sarcini suplimentare dispuse
de primar sau Consiliul Local.

C. in domeniul stare civila - indeplineste urmatoarele atributii::

1. intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, actele de nastere, casatorie si de deces si
elibereaza certificate de stare civila.
2. inscrie mentiuni in conditiile legii pe marginea actelor de stare civild, aflate in pastrare si

trimite comunicdri cu mentiuni pt. inscriere in registrul exemplar II.
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3. elibereaza extrase dupa actele de stare civild, la cererea autoritatilor publice, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civilg, la cerere.

4. trimite institutiilor de evidenta a persoanelor comunicarile precizate de legislatia specifica in
domeniu, actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care sa rezulte ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate, extrase de nastere si de casatorie.

5. primeste si elibereaza la cerere livrete de familie, iar in cazul casatoriilor le elibereaza din
oficiu.

6. intocmeste situatii statistice ce contin activitatile desfasurate lunar, semestrial si anual.

7. intocmeste documentatia pentru schimbare a numelui pe cale administrativa si opereaza
modificarile in actele de stare civila.

8. asigura emiterea de acte de stare civild/certificate in cadrul Sistemului informatic integrat

pentru emiterea actelor de stare civila — SIIEASC, precum si orice alte opertiuni pe linie de stare
civila prevazute in cadrul SITIEASC.

9. ia masuri in vederea pastrarii in conditii optime si securitate a registrelor cu acte de stare
civila, precum si a tipizatelor cu regim special;

10.  intocmeste si trimite la cerere extrase dupa actele de stare civild, pentru uzul autoritatilor
publice;

11.  raspunde de asigurarea la nivelul institutiei a tipizatelor pentru registre acte de stare civila,
certificate de stare civild, diverse imprimate si materiale, necesare activitatii de stare civila;

12.  inscrie pe marginea actelor de stare civild mentiuni de recunoastere, stabilirea filiatiei,
adoptie, divort, schimbarea numelui/prenumelui, rectificari, inregistrari tardive, etc.;

13.  primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild, efectuiaza verificdri in acest sens si
realizeaza toate opertiunile necesare, daca cererea este intemeiata.

14.  intocmeste si trimite in termen comunicdrile de mentiuni la Directia Judeteana de Evidenta
a Persoanelor si la alte oficii de stare civila din tara;

15.  Intocmeste OPIS pentru actele de stare civild si efectueaza predarea exemplarului II catre
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
16.  ulterior inregistrarii unui deces, inainteaza cartile de identitate/BI ale celor decedati catre
Directia de Evidenta a Persoanelor Neamt si buletinele statistice catre Directia Regionala de
Statistica Neamt, in conformitate cu prevederile legale;

17.  reconstituie registrele de stare civila pierdute, distruse, dupa exemplarele existente la
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor;

18.  intocmeste rapoarte si informadri cu privire la activitatea de stare civila;

19.  pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva cu privire la activitatea de stare civil3;

20.  atribuie cod numeric personal pe baza listelor precalculate pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii de deplind securitate.

21.  primeste cererile de transcriere a actelor de stale civild intocmite in afara tarii si intocmeste
documentatia in vederea transcrierii in actele de stare civild roméana a acestora.

22.  asigura reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute
de lege.

23.  sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special.

24.  asigura redactarea/intocmirea anexelor pentru deschiderea procedurilor succesorale(anexa
24), cu sprijinul celorlalte compartimente de resort din cadrul institutiei, in conditiile si cu
respectarea prevederilor legale incidente;

25.  propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale periodice si monitorizeaza
permanent modificarile prevederilor legale ce reglementeaza domeniul de activitate.
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26.  asigura actualizarea datelor in aplicatia AEP(radiaza persoanele decedate, si dupa caz, alte
opertiuni transmise de autoritatea de reglementare in domeniu);

27.  raspunde de printarea listelor electorale, respectiv extraselor de liste electorale, in termenele
prevazute de legislatia in domeniu si le inainteaza spre semnare primarului/secretarului general al
UAT.

28.  pune la dispozitie date solicitate de celelalte compartimente de specialitate din cadrul
institutiei;

29.  asigura procedura de divort pe cale administrativa si opereaza/transmite mentiunea in acest
sens;

30. elibereaza extrase multilingve de pe actele de stare civila cantonate la nivelul institutiei.
31.  elibereaza certificatele de stare civila, in cazurile de pierdere sau deteriorare;

32. opereaza in registrele de casatorie hotdrarile de divort ramase definitive si irevocabile
comunicate de catre instantele judecatoresti;

33. completeaza si transmite lunar borderoul cu livretele militare ale decedatilor cu obligatii
militare la Centrul Militar Judetean Neamt;

34.  indeplineste orice alte atributii prevazute in legislatia specifica sau repartizate de conducerea
institutiei (primar, viceprimar, secretar general comunad) si de Consiliul local, in scris sau verbal.
35. urmadreste rezolvarea in termen a corespondentei repartizate si expediazd la destinatie
raspunsurile solicitate de autoritati, institutii sau persoane fizice/juridice;

D. in domeniul arhivei:

1. initiaza si organizeaza activitate de intocmire a nomenclatorului de dosare ce se predau la
arhiva;

2. preda nomenclatorul dosarelor spre avizare la Arhivele Nationale ale judetului Neamt;

3. verifica si preia de la compartimentele functionale ale Consiliului local si Primariei comunei
Bodesti, pe baza de inventare, dosarele constituite;

4, intocmeste inventarele pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

5. asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

6. asigura secretariatul comisiei de selectionate, convoaca comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termen de pastrare expirate;

7. cand este cazul cerceteaza documentele, identificandu-le in vederea eliberarii de copii cu
avizul conducatorului unitatii sau secretarului unitatii administrativ teritoriale;

8. pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate din arhiva si tine evidenta
acestora;

9. organizeaza depozitul de arhiva. Mentine ordinea si curatenia, propune dotarea

corespunzatoare cu toate mijloacele necesare, in vederea pastrarii si conservarii in conditii optime
a fondului arhivistic;

10.  pune la dispozitia delegatului Arhivele Nationale ale judetului Neamt, toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

11.  pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii lor la Arhivele Nationale
ale judetului Neamt, conform prevederilor legii;

12.  asigura multiplicarea documentelor solicitate de personalul institutiei;

13.  elibereaza adeverinte de vechime in munca a fostului CAP Bodesti si a personalului angajat
al unitatii, in baza documentelor aflate in arhiva;

14.  elibereaza copii ale documentelor aflate in arhiva, necesare cetatenilor;

E. in domeniul resurse umane
1. asigura implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor publici;
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2. creeaza si administreazda baza de date(portal REVISAL, portal ANFP, etc) cuprinzand
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici precum si a personalului contractual;

3. asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici si codul
muncii;

4. verificd si intocmeste pontajul privind prezenta la serviciu a personalului institutie.

5. intocmeste/redacteaza organigrama, statul de functii, regulamentul intern si regulamentul
de organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate al primarului;

6. intocmeste documentele procedurale legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea,

detasarea, pensionarea sau incetarea contractului/raportului de muncd pentru aparatul de
specialitate a primarului;

7. in colaborare cu compartimentul contabilitate stabileste drepturile salariale ale personalului
institutiei, in vederea inaintarii propunerilor pentru proiectul de buget;

8. analizeaza nevoile institutiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o viziune a profilului
capacitatilor care trebuie sa existe pentru acoperirea nevoilor;

9. identifica necesitatile de perfectionare si formare profesionala a functionarilor
publici/contractuali din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in vederea eficientizarii
serviciilor furnizate;

10.  asigura implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursurilor
si examenelor pentru ocuparea functiei publice;

11.  propune criteriile si tehnicile de selectie a personalului, care vor fi indicatori buni si reali ai
performantelor viitoare, precum si etapele procesului de selectie;

12.  asigura secretariatul comisiilor de concurs, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
13.  verifica aplicarea corecta a prevederilor legale cu privire la efectuarea si salarizarea muncii
peste programul normal de lucru;

14.  verifica modul de implementare a prevederilor privind performantele profesionale individuale
ale functionarilor publici si a personalului contractual;

15.  monitorizeaza stadiul profesional al functionarilor publici in vederea organizarii concursurilor
de promovare in functia publicd si avansare in grade de salarizare;

16. intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al institutiei, la
solicitarea Directiei Regionale de Statistica Neamt;

17. raspunde de comunicarea documentelor mentionate in codul administrativ cu referire la
managementul functiilor publice(organigramd/stat de functii/etc) catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

18. intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si a legitimatiilor de control pentru salariatii
institutiei;

19.  asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici
din cadrul institutiei;

20.  asigura realizarea procedurilor privind depunerea on-line a declaratiilor de avere si interese;
21. asigura intocmirea si actualizarea registrelor de evidenta pentru functionarii
publici/contractuali, conform prevederilor legale;

22. asigura stabilirea si actualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

23.  asigura organizarea perioadei de stagiu, conditiile de evaluare si regulile specifice aplicabile
functionarilor publici debutant;;

24. redacteaza programul de desfasurare a stagiului si planificarea activitatilor ce urmeaza a fi
desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu;

25. face propuneri de numire in functie publicd pentru persoanele care au promovat concursul
de recrutare/examen promovare, precum si de numire a functionarului public debutant in

14



functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu, in baza raportului de evaluare
intocmit de functionarul public coordonator;

26. propune masuri pentru implementarea prevederilor Legii nr. 53/2003 - privind protectia
salariatilor prin servicii medicale prin monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de medicina
muncii, planificarea controlului medical al angajatilor institutiei;

27. intocmeste adeverinte de salariat;

28.  monitorizeaza condica de prezenta a personalului, dupa caz;

29. centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru
salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate a primarului;

30. redacteaza actele adminsitrative privind stabilirea raporturilor de munca de la nivelul
institutiei(dispozitii, contracte, acte aditionale, etc)

31. tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fara plata pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate a primarulu si verifica
foile de pontaj intocmite de sefii de compartimente(dupa caz);

32. intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana
la 2 ani;

33.  verifica permanent portalul de management al functiilor publice si raspunde de gestionarea
documentelor din cadrul acestuia(incarcari/descarcari de documente, corespondentd, inscrierea de
date, etc)

34. face public cuantumul salariilor pentru functiile din cadrul aparatului de specialitate a
primarului comunei, conform prevederilor legale in domeniu;

35. colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
precum si cu celelalte servicii publice locale;

36.  participa la intocmirea/implementarea de proiecte finantate din fonduri europene ce vizeaza
domeniul de activitate.

37. indeplineste orice alte atributii specificate in legislatia specifica, precum si in actele
administrative ale institutiei.

Art. 15 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA:
- este un compartiment subordonat primarului si secretarului general, care are urmatoarele
atributii principale:

A. In domeniul protectiei copilului:

1.monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

2.identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale
de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

3. realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

4, actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, In vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;
5.exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;

6.0rganizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

7.asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale, etc;
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8.asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu raspunde penal;

9.asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delicvent;

10.realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

11.asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

12.sprijina accesul in institutiile de asistenta sociald destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

13.preia si verificad dosarele necesare si inainteaza propuneri primarului pentru acordarea de alocatii
de stat pentru copii, alocatii pentru nou nascuti si alocatii suplimentare;

14.intocmeste dosarele pentru acordarea de alocatii si statul de plata pentru noi ndscuti, alocatii
suplimentare si complementare, referatul si proiectul de dispozitie cu privire la acordarea sau
neacordarea alocatiei;

15.elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor de care
beneficiaza in conditiile legii;

16. asigurd realizarea altor activitdti in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitdtile ce ii revin conform legislatiei in vigoare;

B. in domeniul protectiei persoanelor adulte:

1. evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
2.identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

3.elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventiei focalizate pentru consumatorii de droguri,
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

4.organizeaza acordarea drepturilor de asistenta socialda si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita
accesul persoanelor la aceste drepturi;

5.organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);

6.evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

7.asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, etc);

8.asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor
de urgenta;

9.asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul
protectiei sociale;

10.realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

11.dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societdtii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale
pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

12.colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;
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13.fundamenteaza sutinerea financiara si tehnica, in limita fondurilor alocate din bugetul local,
pentru realizarea activitatilor de asistenta sociala inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau
in institutii;

14.asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap si face propuneri pentru
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
15.verifica si face propuneri privind amenajarile teritoriale si institutionale necesare astfel incat sa
fie permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

16.intocmeste si tine evidenta dosarelor privind prestatiile sociale acordare la nivelul comunei si a
indemnizatiilor prevazute de lege pentru mamele care nasc mai mult de doi copii;
17.centralizeaza cererile si actele doveditoare privind veniturile membrilor familie a solicitantilor de
ajutor social lunar pentru asigurarea venitului minim garantat (intocmeste ancheta socialg,
organizeaza arhiva cu dosarele titularilor de prestatii sociale, etc);

19.intocmeste proiectul de dispozitie insotit de referat pentru acordare sau neacordare, dupa caz,
a dreptului pentru prestatii sociale;

20.intocmeste documentatia cu privire la acordarea ajutorului de incalzire a populatiei;
21.urmadreste si verificd, in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acordarii prestatiilor sociale;

22.intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuintei conform
prevederilor legale in domeniu;

23.colaboreaza cu DIMSS la efectuarea anchetelor sociale in vederea acordarii ajutoarelor de
urgentd, familiilor sau persoanelor singure, aflate in situatii de necesitate datoritd calamitatilor
naturale, incendiilor si acidentelor, precum si altor situatii deosebite;

24.in trimestrul patru al fiecdrui an face propuneri si fundamenteaza necesarul de sume pentru
finantarea masurilor de asistenta sociala pentru anul urmator;

25.pregdteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistenta sociala;

26.comunicda DGMSS a Judetului Neamt, numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele
cheltuite cu aceastd destinatie potrivit prevederilor legislatiei in vigoare precum si altor autoritdti
centrale cu competente in implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale;
27.intocmeste documentele necesare angajarii asistentilor persoanli ai persoanelor cu handicap
grav, monitorizeaza activitatea acestora si face propuneri privind modificarea clauzelor
contractuale;

C. Alte atributii:
1.semestrial intocmeste un raport privind activitatea pe linie de asistenta sociald si il prezinta
consiliului local;
2.intocmeste proiecte de acte administrative, precum si referate de specialitate pentru proiectele
de H.C.L. repartizate, referitor la activitatea specifica pe care o desfasoara.
3.raspunde de dosarele de la nivelul compartimentului si le preda anual la arhiva institutiei;
4. realizeaza sarcinile ce revin institutiei din legislatia in vigoare privind adoptia.
5. indeplineste sarcinile ce revin administratiei publice locale — executive, din Legea nr. 116/2002
privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale si programele stabilite de autoritdtile
judetene din domeniu.
6. Intocmeste fisele de autoevaluare a activitatii pentru anul precedent, intocmeste raportarile
statistice si asigura potrivit legii transmiterea acestora conform prevederilor legale in domeniu;
7. indeplineste orice alte atributii prevazute in legislatia specifica sau repartizate de conducerea
institutiei (primar, viceprimar, secretar general comunad) si de Consiliul local, in scris sau verbal.
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Art. 16 COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR SI CADASTRU
- este un compartiment subordonat primarului si secretarului general, care are urmatoarele
atributii principale:

1. intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

2. raspunde direct de introducerea/modificarea datelor din registrul agricol in conformitate cu
prevederile legale in domeniu.

3. verificd modul de declarare a folosintei imobilelor in conformitate cu datele declarate la
registrul agricol, actele de proprietate, contracte de cedare a folosintei, planuri parcelare, etc;

4. monitorizeaza evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar in
cadrul aplicatiei puse la dispozitie de OCPI Neamt;

5. sprijind activitatea comisiei locale de fond funciar in vederea intocmirii propunerilor pentru
eliberarea/modificarea titlurilor de proprietate, precum si comunicarea actelor procedurale;

6. intocmeste toate documentele procedurale privind constatarea/evaluarea pagubelor cauzate
de calamitati la culturile agricole;

7. ia masuri in vederea intocmirii evidentei tehnice(parcelari) a terenurilor agricole si elibereaza
copii In urma achitarii de catre acestia a unei taxe stabilite de Consiliul local;

8. tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru
ameliorarea acestora;

9. verifica periodic inscrierile in registrele agricole existente in raport cu baza de date din

registrul fiscal al unitatii;

10. intocmeste documentatiile pentru buna administrarea a suprafetelor de pasune ale Comunei
Bodesti;

11.  colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silvicultura de la nivel
judetean si national.

12.  elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, in conformitate cu
prevederile legale in domeniu;

13.  tine evidenta/registrul contractelor de arendare a terenurilor agricole inaintate institutiei,
conform prevederilor legale ;

14.  participa la intocmirea cadastrului general al Comunei Bodesti/planuri parcelare, cantonand
in acest sens toate documentele eferente;

15.  colaboreaza cu Directia agricold Neamt in vederea stabilirii venitului agricol al proprietarilor
de terenuri, fermierilor, etc., in conditiile legii.

16.  asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

17.  intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei;

18. efectueaza lucrarile de pregadtire si organizare a recensamantului general agricol;

19. intocmeste si elibereazd adeverinte pentru APIA precum si orice alte documente necesare
beneficiarilor de subventii pentru agricultura care detin terenuri pe raza UAT,;

20. intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

21.  furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica si Directia
Generala a Finantelor Publice, etc;

22. completeaza si elibereaza certificate de producator/carnete de comercializare a produselor
agricole si animale;

23. intocmeste si transmite raspuns la cererile, scrisorile si petitile adresate de cetdteni
referitoare la domeniul sau de activitate;

24. face propuneri de gospodarire rationala a fondului silvic;

25. raspunde de buna organizare si desfasurare a recensamantului animalelor domestice;
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26. asigura, impreuna cu organele sanitar-veterinare, masurile necesare de prevenire a
epidemiilor la animale si combaterea bolilor aparute in conditiile legislatiei in vigoare;

27.  verificd modul de cultivare a terenurilor agricole, ludnd masuri in cadrul terenurilor
degradate sau necultivate, prin aplicarea de contraventii;

28.  controleazd, impreund cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a
altor substante chimice;

29. in vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostintda compartimentului stare
civila, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

30. intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate repartizate de primar si secretarul general al UAT;

31. participd la sedintele comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local, cand se dezbat
probleme din domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in
scopul promovarii/adoptarii unor proiecte de hotarari;

32.  trimestrial, prezinta rapoarte conducerii institutiei privind stadiul inscrierii datelor in registrul
agricol precum si modul de ducere la indeplinire a hotdrarilor Consiliului local si dispozitiile
primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in aplicare;

33.  in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sa respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

34. intocmeste si actualizeaza baza de date privind contractele de arendd/inchiriere/comodat
pentru terenuri si Tnainteazd conducerii notificari privind problemele semnalate(suprapuneri,
neconformitati, etc);

35. asigura intocmirea/comunicarea tuturor documentelor privind procedura pentru vanzarea
terenurilor din extravilanul localitatilor (Legea nr. 17/2014) si identifica/verifica amplasamentele
terenurilor fara documentatie cadastrala;

36. participd la activitatea comisiilor de aplicare a legilor fondului funciar, respectiv intocmeste
planuri parcelare, planuri de amplasament, verifica si actualizeaza tabele parcelare, intocmeste
referate privind modificarile de amplasament solicitate de proprietari/mostenitori, sprijina
activitatea comisie de fond funciar la intocmirea documentatie prealabile pentru
intocmirea/maodificarea titlurilor de proprietate.

37. participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre
instante Tn dosarele ce se afla pe rolul acestora;

38.  colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune ale
Comunei B;

39. executa prin personal de specialitate masurdtori topografice si intocmeste documentatii
privind sistematizarea si amenajarea teritoriului UAT;

40. efectueaza masuratori privind imobilele din domeniul public si privat al comunei si comunica
datele solicitate catre compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate a
primarului;

41. intocmeste planuri de situatie/ridicari topografice pentru investitiile finantate din fonduri
interne sau externe, dupa caz;

42.  respectd normele si indatoririle prevazute de OUG. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;
43.  respectd prevederile Ordinulului nr. 600 din 7 mai 2018, cu modificarile si completdrile
ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial; participa la intocmirea
procedurilor operationale si de sistem specifice activitatii compartimentului;

44,  urmareste permanent modificarile legislative in ceea ce priveste activitatea ce o desfasoarsg,
procedurile de lucru, accesul la bazele de date, modul de solutionare a petitiilor, etc.;

45. completeaza si tine la zi registrul parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor si domiciliul
acestora;
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46. raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;

47. pastreaza secretul operatiunilor efectuate in indeplinirea atributiilor;

48. indeplineste orice alte atributii legale in domeniu precum si alte sarcini dispuse de primar,
Consiliul local.

Art. 17 COMPARTIMENT JURIDIC

- este un compartiment subordonat primarului si secretarului general, care are urmatoarele
atributii principale:

1. sprijind activitatea secretarului general al comunei in vederea pregatirii sedintelor de consiliu
local.

2. intocmeste puncte de vedere juridice, pe care le pune la dispozitie compartimentelor de
specialitate in vederea comunicarii raspunsurilor la petitii sau indeplinirii atributiilor specifice.

3. intocmeste cereri catre instantele de judecatd, precum si toata documentatia privind motivarea
acestora, in vederea apararii intereselor institutiei;

4. intocmeste intampindri/puncte de vedere in cadrul dosarelor in care institutia este parte;

5. sprijind activitatea compartimentului taxe si impozite in vederea inscrierii institutiei la masa
credala a persoanelor juridice aflate in procedura de faliment, precum si in cadrul procedurilor de
executare silita;

6. impreuna cu compartimentul de relatii cu publicul asigura gestionarea cererilor de informatii de
interes public, primite in scris sau verbal si raspunde de solutionarea acestora in conformitate cu
prevederile Legii nr.544/2001 ;

7. intocmeste referate de specialitate pentru proiectele de hotdrari ale consiliului local care sunt
repartizate compartimentului;

8. redacteaza contractele cadru privind tipurile de achizitii publice, contractele de concesiune,
inchiriere, acordurile de cooperare sau asociere ale UAT,;

9. asigura comunicarea si furnizarea de documente necesare in cadrul dosarelor de judecatd, in
relatia cu furnizorii de servicii juridice cu care instituta are incheiate contracte de reprezentare in
instantele de judecats;

10.  face propuneri fundamentate privind necesitatea aprobarii de catre Consiliul Local a achizitiei
de servicii juridice;

11. sustine activitatea secretarului general in vederea punerii la dispozitie consiliului local si
primarului a prevederilor legislative solicitate, precum si asistentd juridica in vederea interpretarii
si intocmirii proiectelor de acte administrative;

12.  asigura consultanta juridica autoritatilor publice locale, precum si personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

13.  verifica si avizeaza din punct de vedere juridic toate contractele in care institutia este parte,
raspunzand in conditiile legii;

14.  avizeaza din punct de vedere juridic proiectele de dispozitii si hotarari ale consiliului local;
15.  sprijina activitatea comisiei locale privind reconstituirea dreptului de prorietate privata
asupra terenurilor;

16.  reprezintd institutia in fata instantelor de judecatd, pe baza de mandat a autoritatilor publice
locale;

17.  tine evidenta/registrul privind dosarele de judecata in care institutia este parte;

18. indeplineste orice alte atributii din legislatia incidenta precum si sarcini suplimentare dispuse
de primar sau Consiliul Local;

Art.. 18 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
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- este un compartiment subordonat primarului care indeplineste, in principal, atributii privind
asigurarea respectarii, aplicarii si executarii legilor si a altor reglementari din domeniul achizitiilor
publice, activitati de birou privind organizarea activitatii de achizitii si desfasurarea procedurilor de
achizitie publica si orice alte atributii in sfera de activitate vizata, precum si cele privind
managementul contractelor de achizitie, dupa cum urmeaza:

1. intocmeste/actualizeaza proiectul/programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante, precum si
actualizarea acestuia;

2. realizeaza toate procedurile de transparenta decizionald privind atribuirea contractelor de
achizitie publica directd, precum si buna implementare a prevederilor legale in acest sens;

3. intocmeste documentatiile privind desfasurarea procedurilor de achizitie public3;

4. asigura gestionarea datelor privind achizitiile in cadrul Platformei SICAP/SEAP;

5. gestioneaza dosarele privind achizitiile publice realizate la nivelul institutiei si propune masuri in
vederea arhivarii;

6. propune procedurile/tipul achizitiei publice ce trebuie realizate, functie de lista de investitii si
programul de achizitii publice aprobate la nivelul institutiei, prin intocmirea strategiei de
contractatre sau a unei note justificative;

7. asigura elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de intocmire a documentatiilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica.

8. organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publicd in vederea realizarii
investitiilor cuprinse in lista de investitii, dupa aprobarea acesteia;

9. asigura secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitie public3;

10. redacteaza contractele de achizitie publica si le trimite spre avizare compartimentului juridic;
11. urmadreste realizarea contractelor de achizitii publice si face propuneri in vederea respectarii
termenelor contractuale;

12. comunica compartimentului contabilitate-buget-finante stadiul realizarii investitiilor si participa
la intocmirea proiectului bugetului local;

13. tine evidenta termenelor contractelor de achizitii publice si asigura comunicarea cu
executantii/furnizorii/consultantii;

14. asigura organizarea arhivei cu privire la dosarele de achizitii publice organizate de institutie;
15. ?Antocmeste raportul anual privind achizitiile publice realizate de institutie;

16. In cazul in care volumul de activitate depdseste capacitatea resurselor umane din cadrul
compartimentului, face propuneri de achizitie de servicii de specialitate conform prevederilor art.2,
alin.(6) din Hotararea Guvernului nr. 395/2016;

17. Asigura suport functiilor de demnitate publica in vederea promovarii proiectelor de investitie si
asigurarea managementului acestora;

18. pregateste sau colaboreaza cu alti angajati la intocmirea documentatiei pentru vanzarea unor
bunuri, potrivit legislatiei in vigoare;

19. intocmeste sau participa la intocmirea documentatiei necesare pentru organizarea licitatiilor in
vederea inchirierii/concesionarii/vanzarii unor imobile, in concordantd cu prevederile legislatiei in
vigoare;

20. redacteaza proiecte de acte administrative si rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotdréri, care vizeaza activitatea compartimentului, in vederea promovarii lor spre aprobare
Consiliului local;

21. Urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege, pentru promovarea
investitiilor;
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22. Intocmeste rapoarte semestriale privind masurile de finantare externd existente pentru
proiectele de investitie aprobate anual de Consiliul Local;

23. Colaboreaza la intocmirea cererilor/documentatiilor privind obtinerea avizelor/acordurilor
/autorizatiilor necesare aprobarii proiectelor de investitie;

24. Colaboreazd cu persoanele de specialitate in vederea intocmirii documentelor necesare
depunerii cererilor de finantare externa pentru proiectele de investitie aprobate de Consiliul Local;
25. Tine evidenta tuturor proiectelor de investitie si comunica ordonatorului de credite masurile ce
se impun in vederea derularii acestora in bune conditii;

26. Asigura relatile de comunicare intre consultanti, prestatori/furnizori/executanti,
compartimentele de resort si ordonatorul de credite/Consiliul Local, in vederea elaborarii si
implementarii proiectelor de investitie;

27.  indeplineste orice alte atributii din legislatia incidenta precum si sarcini suplimentare dispuse
de primar sau Consiliul Local.

Art. 19 COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

- este un compartiment subordonat primarului, care are urmatoarele atributii principale:

1. elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

2. efectuarea activitatii de audit public intern, atat la comuna Bodesti cat si la institutiile
subordonate, pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control ale institutiei
publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;

3. informarea U.C.A.A.P.1. despre recomandadrile neinsusite de cdtre conducdtorul institutiei
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

4, raportarea periodica a constatadrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit;

5. elaborarea raportului anual al activitdtii de audit public intern;

6. in cazul identificdrii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raportarea imediata la
conducatorul institutiei publice si structurii de control abilitate;

7. auditarea cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

. angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fonduri comunitare,

o platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare,

o vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
ori al unitatilor administativ-teritoriale,

o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ —teritoriale,

o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de

creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,

alocarea creditelor bugetare,

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia,

sistemul de luare a deciziilor,

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme,
sistemele informatice.

urmarirea indeplinirii urmatoarelor obiective in activitatea desfasurata:

asigurarea obiectiva si consilierea, destinate sa imbundtateasca sistemele si activitatile
entitatii publice,
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. sprijinirea indeplinirii obiectivelor entitatii publice intr-o abordare sistematica si metodica,
prin care se evalueaza si se imbunatateste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului, a controlului si proceselor administrarii.

9. consilierea conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, propunand masuri de perfectionare a activitatilor entitatii publice.

Art. 20 SERVICIUL CONTABILITATE, FINANCIAR, IMPOZITE, TAXE LOCALE SI
GOSPODARIRE COMUNALA
- este un serviciu subordonat primarului, care are urmatoarele atributii principale:

A. IN DOMENIUL CONTABILITATE, FINANCIAR
1.Asigura, in principal, executia bugetara in vederea realizarii activitatilor Primariei, a Consiliului
local al comunei, a institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului local, a lucrarilor de investitii
publice, precum si valorificarea, in conditiile legii, a patrimoniului public si privat al comunei,
intocmirea bugetului local.
2. Atributii principale ale Compartimentului contabilitate-buget-finante:

a) stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare;

b) asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

C) propune madsuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionarii unitatilor de invatdmant si
serviciilor publice;
Atributii generale
3. asigura aplicarea politicilor fiscale si bugetare prevazute in programul de guvernare si a normelor
privind contabilitatea institutiilor publice;
4. intocmeste impreund cu primarul comunei proiectului de buget al comunei Bodesti, precum si
propunerile de rectificare ale acestuia, functie de necesitatile institutiei.
5. urmareste executia indicatorilor din bugetul aprobat si face propuneri de modificare a acestora,
cu ocazia rectificarii bugetului;
6. urmadreste elaborarea, executia si incheierea exercitiului bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei;
7. verifica respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor conform prevederilor legale in domeniu;
8. urmdreste executia bugetara cu respectarea incadrarii in creditele acordate pe capitole, articole
si alineate;
9. urmareste incadrarea sumelor din dispozitiile bugetare aprobate de ordonatorul de credite, pe
trimestre si luni si detaliate conform clasificatiei bugetare;
10. organizeaza si conduce contabilitatea in mod cronologic si sistematic, in conformitate cu
prevederile legale si planul de conturi, asigurand oglindirea clara si reald a tuturor elementelor
patrimoniale ale institutiei, in vederea intocmirii contului de executie bugetara, a balantelor de
verificare sintetice si analitice, a darii de seama contabile, cu incadrarea in termenele legale;
11. analizeaza modul de realizare a planului de cheltuieli si propune modificari ale repartizarii pe
trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de
credite;
12. elaboreaza lunar, cereri de credite pentru asigurarea functionarii institutiei si respectarea
obligatiilor contractuale, respectand metodologia M.F.P.;
13. verificd documentele justificative si intocmeste nota de fundamentare a cheltuielilor ocazionate
de deplasarile in interesul institutiei;
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14. organizeaza si urmareste respectarea prevederilor legale privind desfasurarea inventarierii
gestiunilor si valorifica rezultatele acestora;

15. verifica si procedeaza la constituirea garantiilor si retinerea sumelor aferente pentru functionarii
care au atributii de gestiune;

16. completeaza registru jurnal, de inventar, registrul datoriei publice si alte registre prevazute de
legislatia in domeniu;

17. verifica extrasele de cont de la Trezorerie si concordanta dintre sumele din extrasele de cont
si fisele de cont;

18. verifica preluarea din programul de gestiune de la magazie a notelor de receptie, bonurilor de
consum si efectueaza corectii conform documentelor justificative;

19. stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe capitole;

20. participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la executiile bugetului
local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;

21. opereaza modificarile ce intervin in structura bugetului local ca urmare a aprobarii unor acte
normative in sfera finantelor publice;

22. intocmeste lucrdrile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor emise de Ministerul
Finantelor Publice;

23. tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului aprobat si
a legislatiei in domeniu;

24. asigura opertiunile contabile privind finantarea unitdtilor din subordine, in raport cu sumele
aprobat in buget si cu respectarea prevederilor legale ;

25. face propuneri privind persoanele ce pot face obiectul activitatii de acordare a vizei de control
financiar preventiv.

26. inregistreaza bugetul initial si rectificarile ulterioare in programul de contabilitate APL Expert,
in programul FOREXEBUG si il transmite in termenul legal Ministerului Finantelor Publice -
Administratia Judeteana a Finantelor Publice Neamt si Trezoreriei.

27. acorda asistentd de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea
intocmirii rapoartelor de specialitate, la solicitarea acestora;

28. intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotdrare repartizate de primar si
secretarul general UAT;

29. face propuneri pentru masurile financiare necesare echilibrarii executiei bugetului local;

30. asigura intocmirea lucrdrilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;

31.avizeaza referatele/proiectele de operatiuni care presupun utilizarea resurselor financiare si
materiale ale institutiei;

32. inainteaza propuneri pentru eficientizarea activitatii compartimentului catre ordonatorul
principal de credite;

33. asigura evidenta contabilda a bunurilor din patrimoniul institutiei, face propuneri privind
necesitatea actualizarii inventarelor bunurilor din domeniul public si privat, precum si intocmirea
proiectelor de hotdrare in acest sens;

34. intocmeste propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare;

35. solicita virarile de credite intre capitolele bugetare, atunci cand legea o permite, in functie de
necesitati;

36. asigura intocmirea balantelor standardizate, bilantului contabil centralizat privind executia
bugetului local al comunei si il transmite DGFP Neamt;

37. prezinta rapoarte si informari conducerii primariei si consiliului local, periodic sau ori de cate
ori acestea sunt solicitate in scris sau prin interpeldri;

38. instiinteaza motivat ordonatorul de credite asupra operatiunilor asupra carora nu se poate
acorda viza de control financiar preventiv;
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39.asigura intocmirea situatiilor lunare conform prevederilor legale in domeniu;

40. intocmeste si raspunde de corectitudinea datelor transmise in programul FOREXEBUG;
41.asigura inregistrarea angajamentelor bugetare, coreland receptiile efectuate in programul
FOREXEBUG, platile efectuate cu credite bugetare definitive, pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate;

42. asigurd inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile,
in mod sistematic si cronologic in programul APL Expert si FOREXEBUG;

43. face verificari conform normelor in vigoare pentru platile ce urmeaza a se face in sistemul
FOREXEBUG;

44. tine evidenta creditelor aprobate in exercitiul curent si a angajamentelor legale;

45. in vederea acordarii vizei CFP, sprijind activitatea de verificare pe teren sau prin sondaj, a
lucrarilor executate de prestatori, atunci cand exista suspiciuni cu privire la realizarea obiectivelor;
46.coordoneaza activitatea de inventariere anuald, asigura instruirea membrilor comisiei de
inventariere si pune la dispozitia acestora datele necesare indeplinirii atributjilor;

47. intocmeste statele de plata a salariilor, indemnizatiilor, concediilor de odihna, concediilor de
boala si a altor drepturi banesti;

48. Intocmeste si transmite declaratiile lunare privind obligatiile de plata la alte bugete;
49.asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor
din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitati autofinantate;

50. intocmeste acte primare pentru activitatea financiar contabild;

51. conduce evidenta fondurilor extrabugetare si a taxelor speciale;

52. conduce evidenta centralizata a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a materialelor pentru
toate activitdtile din subordinea autoritatii publice locale;

53. conduce evidenta formularelor cu regim special;

54. conduce evidenta bonurilor valorice, tichetelor valorice de orice fel;

55. intocmeste si transmite declaratiile lunare la bugetul consolidat al statului;

56. tine evidenta contractelor de concesionare si inchiriere si face propuneri pentru buna
administrare a domeniului public si privat;

57. interogheaza baza de date ” PATRIMVEN", conform legislatiei;

58. intocmeste cec/ridicare numerar, pentru efectuarea de plati in numerar pe baza de documente
justificative si numai in limita normelor legale;

59. intocmeste ordinele de plata la nivelul institutiei, pe baza de documente justificative;

60. avizeaza calculul veniturilor la dosarele de ajutor social, ajutor de incalzire a locuintei si la
adeverintele pentru casa de asigurdri de sanatate;

61. Intocmeste si verifica notele contabile si asigura inscrierea datelor in programul informatic
dedicat, in

vederea prelucrarii automate.

62. Afiseaza la avizierul institutiei si publica pe pagina de internet a comunei Bodesti, dupa caz,
informatijilor de interes public generate in cadrul compartimentului si raspunde de evidenta
acestora.

63. asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din cadrul
institutiei;

64. Tine evidenta valorica/ faptica a receptiilor de lucrari/furnizari/partiale aferente proiectelor de
investitie ce vor face obiectul procedurilor de inventariere, precum si monitorizarea gradului de
implementare a proiectelor de investitie si va face propuneri privind necesitatile bugetare pentru
buna implementare a acestora.
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65. raspunde de evidenta in contabilitate a documentelor de preluare in gestiune a bunurilor
proprietate publicd sau privatd a Comunei si introduce in programul de contabilitate facturile
fiscale/bonurile fiscale comunicate institutiei, cu respectarea conturilor si articolelor bugetare

66. Raspunde de conformitatea documentelor intocmite si prezentate la semnat ordonatorului de
credite.

67. indeplineste orice alte atributii legale sau repartizate de sefii ierarhici(primar, Consiliul local),
in scris sau verbal.

B. IN DOMENIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

1. asigura si raspunde de incasarea veniturilor la bugetul local;

2. face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri la
bugetul local datorate de contribuabili persoane fizice, persoane juridice, asociatii etc.;

3. fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul comunei

in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetdtenilor, colaborand in acest sens cu celelalte
servicii/compartimente de resort din primarie;

4. face propuneri pentru pentru aprobarea unor scutiri/facilitati fiscale, in vederea cresterii
gradului de colectare a taxelor si impozitelor locale;

5. intocmeste impreund cu primarul comunei proiectul de hotdrare privind aprobarea
impozitelor si taxelor locale;

6. asigura cu celeritate intocmirea rolurilor fiscale precum si actualizarea datelor din cadrul
acestora, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

7. fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale, potrivit
legii;

8. raspunde de recuperarea sumelor restante datorate la bugetul local de persoanele fizice si
juridice, conform prevederilor codului de procedura fiscala si alte prevederi legale, dupa caz;

9. intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele locale;

10.  verifica agentii economici asupra determinarii materiei impozabile, si dupa caz, actualizeaza
valoarea impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

11.  urmadreste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

12.  urmareste incasarea debitelor rezultate din contractele de inchiriere/concesiune incheiate
de Comuna Bodesti;

13.  asigura la nivelul compartimentului respectarea prevederilor legale privind transparenta
decizionala in administratia public3;

14.  calculeaza penalitati pentru neexecutarea la termen a obligatiilor contractuale si realizeaza,
dupa caz, toate procedurile prealabile pentru rezilierea contractelor si recuperarea debitelor
restante;

15.  gestioneazd documentele din cadrul dosarelor fiscale intocmite nominal pentru fiecare
persoana fizica sau juridica;

16.  aplicd sanctiunile prevazute de actele normative in domeniu tuturor persoanelor fizice si
juridice care incalcd legea fiscala si ia toate mdsurile ce se impun pentru inldturarea deficientelor
constatate;

17.  la solicitarea contribuabililor, analizeaza si face propuneri privind aprobarea de catre
conducerea institutiei de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe, majorari
de intarziere, etc;

18.  organizeaza si realizeaza activitatea de executare silita a bunurilor si veniturilor persoanelor
fizice si juridice, pentru incasarea impozitelor si taxelor locale neachitate in termen, precum si a
creantelor constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;
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19.  verificd respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local
primite de la alte institutii;

20. pe baza de documente justificative face propuneri pentru evidenta separatd a debitorilor
insolvabili/ dispdruti si intocmeste priect de act administrativ in vederea aprobarii de cdtre
Consiliului local;

21.  urmadreste permanent situatia sumelor restante si ia masuri pentru lichidarea acestora;

22.  verificd cererile privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si
intocmeste documentatiile necesare aprobarii acestora de catre primar;

23. primeste si verifica obiectiunile prin care se solicita diminuarea sau anularea, dupa caz, a unor
impozite si taxe locale, a majorarilor de intarziere aferente, a penalitatilor si altor sume;

24. raspunde de solutionarea obiectiunilor privind impunerea fiscala precum si de
evidenta/arhivarea acestora;

25. primeste si formuleaza raspuns la contestatiile persoanelor fizice sau juridice nemultumite de
modul in care au fost solutionate obiectiunile;

26. face propuneri privind necesitatea modificarii chiriilor, taxelor de concesiune, redeventelor, a
cotelor de participare in contractele de asociere, 1in corelatie cu clauzele contractuale si cu
reglementdrile legale in vigoare;

27. in vederea deschiderii procedurii succesorale are obligatia de a aduce la cunostinta
compartimentului de stare civila pozitia de rol nominal unic al defunctului/certificat fiscal;

28. trimestrial prezinta rapoarte conducerii Primariei (primar, viceprimar, secretar general) si
Consiliului local privind modul de implementare a actelor administrative in domeniu, precum si
propuneri in vederea eficientizarii activitatii;

29. asigura solutionarea in termen legal a corespondentei repartizata spre rezolvare, inclusiv a
notelor de audienta, interpelari formulate de catre Consilierii locali;

30. intocmeste/elibereaza autorizatiile de functionare ale persoanelor juridice, conform actelor
administrative aprobate la nivel local;

31. asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionald;
32. indeplineste orice alte atributii legale sau incredintate de primar, viceprimar sau secretarul
general al comunei.

> Din punct de vedere al caseriei, compartimentul taxe si impozite are urmatoarele atributii:

33. organizeaza, coordoneazd si raspunde de activitatea de caserie in baza normelor si
instructiunilor specifice in scopul efectudrii de incasarii si plati;

34. asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

35. asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile, in acest scop incaseaza
sumele datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionadrii, taxe de participare la
licitatie, etc, si le depune zilnic la Trezoreria Piatra Neamt;

36. elaboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotarari
cu continut economico-financiar;

37. face propuneri privind organizarea si efectuarea activitatii de incasare pe teren, din poarta in
poartd, dupa caz;

38. raspunde de respectarea masurilor legale privind securitatea operatiunilor de caserie;

39. face propuneri privind organizarea si modalitatea de desfasurare a activitatii de evidenta si
incasare a impozitelor si taxelor locale;

40. sprijina activitatea de recuperare a creantelor datorate bugetului local de catre persoanele
fizice si juridice, conform prevederilor legale (codul fiscal, codul de procedura fiscala, etc), respectiv
intocmeste si comunica somatii de plata, titluri executorii, popriri/popriri la tert, etc;
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41. comunica semestrial/anual propuneri privind eficientizarea activitatii de incasare a taxelor si
impozitelor locale;

42. inainteaza lunar ordonatorului de credite un raport privind incasarile si restantele la bugetul
local, pe categorii de conturi;

43. urmareste incasarea redeventelor/chiriilor rezultate din contractele incheiate institutie;

44. urmadreste permanent situatia sumelor restante la bugetul local si participd la intocmirea
documentele procedurale privind urmarirea si lichidarea acestora;

45. trimestrial prezinta rapoarte conducerii Primariei (primar, viceprimar, secretar) si Consiliului
Local, dupa caz, privind modul de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului Local, care au fost
inaintate pentru a fi puse in aplicare (cand este cazul);

46. efectuarea platilor in numerar reprezentand drepturile salariale ale personalului institutiei,
consilierilor locali, cat si a altor drepturi banesti in baza de documente justificative intocmite si
vizate de cei in drept;

47. indosariaza documentele cu care lucreaza si raspunde de pastrarea lor pana la predarea pentru
arhivare;

48. asigura solutionarea in termen legal a corespondentei repartizata spe rezolvare, inclusiv a
notelor de audientg, interpelari formulate de catre consilierii locali;

49. intocmeste facturi fiscale privind sumele datorate bugetului local de persoanele ce au relatii
contractuale cu institutia.

C. IN DOMENIUL GOSPODARIRE COMUNALA

1. Gestioneaza infrastructura locald si serviciile edilitare, avand atributii precum intretinerea
drumurilor, iluminatul public, curatenia strazilor, gestionarea spatiilor verzi si salubritatea. De
asemenea, se ocupa de administrarea cimitirelor, curatarea canalelor si asigurarea functionarii
serviciilor de utilitati publice, conform regulamentelor locale:

2. amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a pietelor, a
terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

3. intretinerea curateniei si cosirea pe langa cdile publice;

4. transportul zapezii de pe caile publice si a aleilor pitonale pistei pentru biciclisti, a pietei,
mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp de iarna;

5. intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor in tot timpul anului de pe raza domeniului public al
comunei, in scopul mentinerii starilor de functionare a acestora;

6. decolmatare santuri si curatat drumuri de aluviuni;

7. amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

8. prestari servicii cu utilajele din dotare, conform legislatiei;

9. exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

10. lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

11. sustinerea actiunilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta Bodesti.

12. asigura transportul elevilor din comuna;

13. intretinerea si montarea semnelor de circulatie;

14. executa orice alte lucrari edilitar gospodaresti necesare sau incredintate spre executie prin
Hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale Primarului localitatii;

15. Atributii privind conducerea autovehiculelor din parcul auto al institutiei:

e In principal, posturile de sofer asigura conducerea autovehiculelor din parcul auto al institutiei,
realizand obligatiile institutiei privind transportul scolar si deplasdrile personalului institutiei in
interesul de serviciu, cu indeplinirea urmatoarelor aspecte:

a) sa respecte cu strictete programul de lucru si legislatia privind “Codul rutier”;



b) sa nu foloseasca vehiculul in scopuri personale sau financiare;

9) sa raspunda material pentru starea tehnica a vehiculului luat in primire, daca eventualele
pagube s-au produs din vina sa;

d) sa mentind curatenia si sa efectueze periodic verificarea tehnica a autovehiculului;

e) inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care
il conduce;

f) efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

9) sa nu conduca autovehiculele dacd constatd defectiuni / nereguli si isi anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

h) preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata
la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie;

i) parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
j) pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere organelor de control;
K) se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniu;

1) executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii si normele de protectie a muncii;

m)  se comportd civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;

n) comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de
circulatie in care este implicat, cu respectarea obligatiilor legale in acest sens;

0) asigurarea respectarii reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operatiunilor de transport rutier;

p) tine evidenta diagramelor tahograf utilizate, conform reglementarilor in vigoare, daca este
cazul;

o monitorizeaza asigurarea calificarii corespunzatoare a personalului implicat in operatiuni de
transport rutier, conform reglementarilor in vigoare;

Art. 21 COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

- este un compartiment subordonat primarului, care are urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire sau demolare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextual documentatiilor de urbanism aprobate;

2. face propuneri privind actualizarea taxei de autorizare a constructiilor

3. Efectueaza recalcularea/regularizarea taxelor aferente actelor de edificare a constructiilor,

4. Comunica compartimentului financiar contabil documentele necesare inscrierii in rolul fiscal, din
oficiu, a constructiilor(constructii noi, extinderi, etc.);

5. intocmeste teme de proiectare in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism;

6. face propuneri privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor legale,
pentru parcuri, piete, cartiere, strazi, statii ale mijloacelor de transport, precum si pentru alte
obiective de interes local;

7. urmadreste imbunatatirea continud a aspectului urbanistic al comunei;

8. asigura prezentarea, in vederea dezbaterii publice, a initiativelor urbanistice la nivel UAT;

9. asigura implementarea Planului Urbanistic General si a planului de amenajare a teritoriului in
Comuna Bodesti;

10. initiaza modificarea sau revizuire Planului Urbanistic General, conform legislatiei in vigoare;
11. face propuneri privind zonarea comunei in vederea stabilirii impozitului pe terenuri si cladiri;
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12. conduce evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei, asigurd punerea lor in
valoare si face propuneri pentru protejarea conservarea sau restaurarea lor, stabileste norme de
protectie, controleaza respectarea masurilor in acest scop;

13. verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectorul public
sau privat;

14. exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a persoanele fizice
sau juridice;

15. constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesul verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea sanctiunii;

16. urmadreste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea sau
demolarea constructiilor neautorizate sau cu incalcarea acesteia;

17. intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actionarii in instanta a
persoanelor fizice sau juridice care executd lucrari fara autorizatie sau cu incdlcarea acesteia;

18. intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii unor studii de oportunitate si PUD-uri,
pentru concesionarea de terenuri pentru constructii;

19. prezintd si sustine in fata Comisiei de Acorduri Unice documentatiile tehnice ce urmeaza a fi
autorizate;

20. tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigura prezentarea lor
in vederea consultarii publice;

21. transmite lunar si anual Inspectoratului de Stat in Constructii situatia autorizatiilor de
construire, pe categorii de lucrari;

22. intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice judetene
sau Directia Nationala de Statistica;

23. participd la trasarea in teren a amplasamentelor constructiilor noi;

24. identifica surse de finantare si face propuneri pentru lucrdri publice in domeniul urbanismului;
25. asigura participarea institutiei in cadrul unor programe de dezvoltare economica sau sociala;
26. asigura managementul in domeniul dezvoltarii urbanistice a Comunei;

27. intocmeste actele administrative pe linie de urbanism, in termenul prevazut de lege;

28. rdaspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile legale in domeniu, cat si
de calitatea propunerilor din proiecte;

29. obtine, in numele institutiei, avizele si acordurile necesare emiterii acordului unic asigurand
secretariatul comisiilor de acorduri unice si de avizare;

30. verifica/monitorizeaza modul de efectuare a receptiilor constructiilor;

31. ulterior autorizarii, verifica in teritoriu orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica
prevederile legale;

32. participa la actiunile privind intocmirea cadastrului general/planurilor parcelare la nivelul UAT;
33. se preocupa de conformarea constructiilor de interes public pentru asigurarea accesului
persoanele cu handicap;

34. coordoneaza si verifica lucrarile de constructii in cazul investitiilor publice de pe teritoriul
comunei;

35. intocmeste raspunsuri/puncte de vedere pentru audientele la Primar;

36. pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;

37. indeplineste orice alte atributii din legislatia incidentd precum si cele dispuse de Primar sau
Consiliul local al Comunei.
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Art. 22 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATIILOR DE URGENTA

- este un serviciu subordonat primarului, care are urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste si gestioneaza documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta;

2. planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta;

3. asigura respectarea prevederilor actelor normative in vigoare din domeniu;

4. controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor si protectie civild in sectorul de
competenta;

5. organizeaza si realizeaza activitatile de prevenire la nivelul localitatii, sub coordonarea primarului
(anual, planifica activitatile de prevenire, prin graficul de control si graficul de informare publica,
pe baza programului de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de
urgenta la gospodariile populatiei si evidentei operatorilor economici din subordinea consiliului local
si a institutiilor publice din sectorul de competenta;

6. verifica intretinerea utilajelor si materialelor din dotare;

7. conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

8. intocmeste rapoartele operative si de interventie;

9. asigura intocmirea pIanurllor operatlve de la nivelul unitatii administrativ — teritoriale (planuri
de interventie si/sau de aparare, in functie de riscurile identificate in sectorul de competents,
planuri de cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgentd, planul sectorului de
competenta pe care sunt marcate zonele locuite, operatorii economici si institutiile, sursele de
alimentare cu apa, zonele greu accesibile si vulnerabile la riscuri, etc.);

10. verifica petitiile cetatenilor in probleme privind situatiile de urgenta si face propuneri primarului
pentru solutionarea acestora;

11. inmaneaza primarului, saptdamanal, toate documentele de control incheiate in sdptamana
anterioard, in vederea constatarii contraventiilor si aplicarii sanctiunilor contraventionale, conform
reglementdrilor in vigoare;

12. intocmeste, semestrial, analiza activitatii de prevenire si a neregulilor constatate, pe care o
inainteaza primarului comunei si o supune dezbaterii consiliului local, propunand mdsuri pentru
remedierea acestora (raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor si protectie
civila);

13. participad la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si protectiei civile
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

14. propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor si protectiei civile, respectiv dotarea cu mijloace tehnice si echipamente de
protectie specifice;

15. analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare;
16. raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

17. acorda sprijin pentru participarea la concursuri a cercurilor tehnico — aplicative de elevi
»prietenii pompierilor” si ,,cu viata mea apar viata”;

18. intocmeste registrul istoric al serviciului voluntar pentru situatii de urgent3;

19. colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor
pentru aspecte privind starea tehnica si functionala a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare
si a cursurilor de apa de pe raza unitatii administrative — teritoriale;

20. asigurd, Tmpreund cu secretarul comitetului local pentru situatii de urgentd, centralizarea
datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de
inundatii, seceta hidrologica si poludri accidentale pe cursurile de ap3;
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21. asigura intocmirea si transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea
evenimentului si nu mai mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport
operativ);

22. asigura, impreuna cu secretariatul comitetului local pentru situatii de urgentd, intocmirea
planului local de apdrare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand
ca efect producerea de inundatii, seceta hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii
hidrotehnice si poluari accidentale pe cursurile de apa;

23. asigura intocmirea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-| prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetdtean pentru
diminuarea pagubelor;

24. asigura afisarea in locuri publice a extraselor din planul local de aparare, a semnificatiei
codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare
acustica a populatiei si daca este cazul a planului de actiune in caz de accident la barajul situat in
amonte de unitatea administrativ — teritoriala transmis de catre sistemul de gospodarire a apelor.
25. raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor pentru situatii de urgenta, potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

26. asigura convocarea voluntarilor din cadrul SVSU Bodesti in caz de interventie sau in scopul
desfasurarii de activitati de informare si a simuldrii unor interventii specifice unor situatii de
urgentd, conform planului aprobat de primarul comunei;

27. monitorizeaza necesarul de dotari si consumabile aferente serviciului voluntar pentru situatii
de urgentd, potrivit normativelor in vigoare si instiinteaza conducerea institutiei despre norma
proprie de dotare necesara.

28. participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rdspuns in situatii
de urgenta si tine evidenta acestora;

29. participa la elaborarea si derularea programelor cu masuri pe tipuri de riscuri specifice
sezoanelor, trimestrial si ori de cate ori situatia o impune, pentru acordarea asistentei de
specialitate institutiilor de pe raza comunei si populatiei;

30. propune masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului cu atributii la sediile lucrative, in situatii de urgenta sau la ordin;

31. monitorizeaza permanent functionalitatea mijloacelor de instiintare si alarmare;

32. raspunde de intocmirea si evidenta contractelor de voluntariat la nivelul institutiei, continutul
fiecarui dosar si pastrarea acestora;

33. raspunde de depozitarea, conservarea, intretinerea si folosirea corectd a tehnicii, aparaturii si
materialelor din inzestrare SVSU;

34. centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si evolutia starilor
potential generatoare de situatii de urgenta;

35. desfdsoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta la toate tipurile
de riscuri in colaborare cu alte servicii de urgenta si cu servicii profesioniste;

36. intocmeste anual lucrdrile MLM si situatiile ce compun Carnetul de mobilizare;

37. indeplineste orice alte atributii din legislatia incidenta precum si sarcini suplimentare dispuse
de primar sau Consiliul Local.

38. pe linie de protectie civila — conform Legii nr. 481/2004

b) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul comunei Bodesti;

b) culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la

protectia civila;
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c) informarea si pregdtirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd,
madsurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile
ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

d) organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

e) instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;

f) propune masuri privind protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

g) propune masuri privind asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie
civila;

h) organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civil3;

i) face toate demersurile in vederea asanarii si neutralizarii teritoriului de munitia rdmasa
neexplodata din timpul conflictelor militare;

k) propune masuri privind constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale
specifice.

) asigura permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor si masurilor de protectie
civila, participa la pregatirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si/sau a populatiei si asigura
coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta, respectiv a celulelor
de urgenta.

Atributiile prevdazute mai sus se completeaza cu cele cuprinse in alte acte normative incidente
sau conexe, precum si cu prevederile actelor internationale in domeniu, la care Romania este parte.
39. Pe linie de protectie impotriva inundatiilor;

a) analizeaza si propune planul local pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare
necesare pentru managementul situatiilor de urgentd, in caz de inundatii;

b) organizeazd si asigura permanenta la sediul primdriei in vederea primirii prognozelor si
avertizarilor hidrometeorologice, a deciziilor comitetului judetean si pentru transmiterea
informatiilor privind evolutia fenomenelor periculoase, efectelor lor, masurilor luate si masurilor
suplimentare necesare;

c) foloseste toate mijloacele existente pentru avertizarea cu prioritate a populatiei si obiectivelor
aflate in zonele de risc la inundatii din revarsari de cursuri de apd, scurgeri de pe versanti si
accidente la constructii hidrotehnice, asa cum sunt ele delimitate in planurile locale de aparare,
precum si a populatiei aflate in zonele de risc pentru producerea fenomenelor meteorologice
periculoase si a poludrilor accidentale;

d) raspunde de desfasurarea actiunilor operative de aparare in zonele periclitate, in conformitate
cu prevederile planurilor de aparare aprobate, constand in principal din:

(i) supravegherea permanenta a zonelor de risc;

(i) dirijarea fortelor si mijloacelor de interventie;

(iii) suprainaltarea si consolidarea digurilor si a malurilor, in functie de cotele maxime prognozate;
(iv) evacuarea preventivda a oamenilor si animalelor si punerea in sigurantd a bunurilor
importante, in special a celor care nu pot fi ridicate la cote superioare sau ancorate;

e) ia masuri de evitare sau de eliminare a blocajelor cu plutitori si gheturi, in special in zonele
podurilor rutiere si de cale ferata, prizelor de apa, de evacuare a apei din incinte;
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f) asigura participarea fortelor de interventie alcatuite din localnici la actiunile operative desfasurate
de specialistii unitatilor detindtoare de lucrari cu rol de aparare impotriva inundatiilor;
g) localizeaza apele revarsate, precum si pe cele provenite din infiltratii si scurgeri de pe versanti
si le dirijeaza in albiile cursurilor de apa, gravitational sau prin pompare;
h) identifica surse suplimentare pentru alimentarea cu apa si ia toate masurile pentru furnizarea
acesteia la populatie in cursul unor asemenea evenimente etc;
i) propune si urmareste existenta de stocuri suficiente de materiale la nivelul autoritatilor
administratiei publice locale.
j) ia masuri pentru:

- mobilizarea comunitatii la actiunile privind activitatile de inldturare a efectelor inundatiilor, de
refacere a locuintelor si gospodariilor afectate de inundatii;

- mobilizarea comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrand, imbracaminte si distribuirea
acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare;

- restabilirea serviciilor de baza si aprovizionarea cu hrand, imbracaminte, asigurarea de locuinte
temporare si a igienei;

- asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara;

- coordonarea activitatilor de reconstructie si restaurare a activitatii normale;

- organizarea activitatii de ajutor financiar;

- gestionarea raspunsurilor la apelurile populatiei;
k) revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta;
[) intocmirea situatiilor privind pagubele economice, sociale si de mediu provocate de inundatii.

ART. 23 COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE
- este un compartiment subordonat primarului, care are urmatoarele atributii principale:

1. Implementeaza proiecte cu finantare externa/interna nerambursabila sau rambursabila (de
ex.Acord BERD, Banca Mondiald) conform fiselor de post aferente fiecarui proiect

2. Participa la grupurile de lucru pentru pregatirea proiectelor de finantare

3. Asigura implementarea proiectelor, de la semnarea Contractelor de finantare panad la

sfarsitul perioadei de sustenabilitate conform fiselor de post aferente fiecdrui proiect, prin: -
elaborarea documentelor aferente implementarii proiectelor, notificari,solicitari de Acte aditionale
(daca este cazul) si incarcarea documentelor insistemul MYSMIS,

4, asigurarea realizarii si transmiterii la termenele stabilite a rapoartelor privind stadiul
implementarii proiectelor, a activitatilor realizate si a fondurilor nerambursabile atrase,
5. monitorizarea indeplinirii indicatorilor si rezultatelor proiectelor aflate in implementare,-

participare la receptia lucrarilor/produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate
pe proiecte cu finantare nerambursabild, in care Comuna Bodesti este beneficiar,

6. raportarea indicatorilor post-implementare, tinand permanent legdtura cu finantatorul pe
intreaga perioada de monitorizare a proiectului,
7. Asigura comunicarea cu organismele intermediare si autoritatile de management specific

programului de finantare, in perioada de implementare si post implementare, prin:

- participarea la vizitele pe teren organizate de organele de verificare (OI, AM) in perioadade
implementare a proiectului si post

-implementare si furnizarea documentelor/informatiilor solicitate, - asigurarea corespondentei cu
OI/AMin vederea indeplinirii atributiilor aferenteimplementarii proiectului,

- asigurarea implementarii recomandarilor formulate de cdtre organele de control inurma
misiunilor de audit/control efectuate la nivelul institutiei privind proiectele cu finantare
nerambursabild, in care Comuna Bodesti este beneficiar,
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8. Asigura colaborarea cu compartimentele de specialitate ale Primariei comunei Bodesti pentru
realizarea activitatilor proiectelor: elaborarea propunerii de buget aferent compartimentului si
machetele PAP (Programul Anual al Achizitiilor Publice) pentru toate contractele necesare
implementarii proiectelor

9. Propune de modificari/completari la procedurile de desfasurare a activitatji
Compartimentului Implementare Proiecte,

10.  Asigura arhivarea in format electronic si fizic a documentelor aferente proiectelor aflate
inimplementare

11.  Indeplineste atributiile dispuse de primar, in echipe de implementare a proiectelor finantate
din fonduri comunitare nerambursabile,

12.  Raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce i revin din functia publica pe care o
detine,

13.  Asigura si raspunde, in limitele competentei, de ducerea la indeplinire a dispozitiilor
Primaruluisi ale sefilor ierarhic superiori.

14.  Participa la cursuri de instruire specifice postului pe care il ocupa.

15.  Rezolva corespondenta in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 24 COMPARTIMENT BIBLIOTECA COMUNALA
- este un compartiment subordonat primarului, care are urmatoarele atributii principale:

1. raspunde de organizarea activitatii in conformitate cu prevederile legale in materie, pentru
asigurarea unui serviciu public de biblioteca la standarde optime.

2. completeaza, organizeaza si prelucreaza colectiile conform normelor metodologice ale
biblioteconomiei si Legii Bibliotecilor;

3. prelucreaza documentele in sistem traditional conform normelor standardizate de cataloage,
clasificare si cotare in sistem electronic din momentul achizitionarii soft-ului de bibliotecd;

4. colectioneaza, din toate categoriile, selectiv, documentele necesare organizarii activitatii de

informare, documentare si lectura la nivelul comunitatii locale prin achizitii, donatii, abonamente,
sponsorizari;

5. coopereaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
cu alte institutii si organisme nonguvernamentale in realizarea obiectivelor educatiei permanente,
prin formare si documentare continua - lecturd, internet si alte activitati socio-culturale;

6. asigura asistenta, instruirea, indrumarea utilizatorilor bibliotecii in procesul de cdutare,
regasire si selectare a informatiilor;

7. coordoneaza accesul liber la raft;

8. faciliteaza accesul la serviciile de informare bibliografica comunitara, locala si europeana;
9. asigura, si raspunde cu privire la imprumutul documentelor in sala de lecturd sau la
domiciliu;

10.  realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati, pe formate tipizate
clasice si electronice;

11.  elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice, la cerere sau din propria initiativa
pentru sprijinirea procesului de invdatamant, cercetare si productie;

12.  organizeaza manifestari cu caracter cultural, educativ, instructiv si recreativ;

13.  participa activ la realizare de proiecte culturale care sa promoveze activitatea de biblioteca
si culturald/istorica a comunei;

14.  initiaza si organizeaza activitati la sediul bibliotecii unde cartea si lectura, accesul la internet
sunt mijloace in formarea individului si dezvoltarea sa;

15. organizeaza expozitii, programe artistice, cenacluri, evenimente muzicale, concursuri,
lansari de carte sau de proiecte;
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16.  sustine prin activitati specific traditiile si obiceiurile culturale din viata comunitatii;

17.  pune in valoare cultura traditionald si patrimoniul cultural, material si imaterial;

18.  promoveaza si sustine serviciile de biblioteca on-line;

19.  initiaza si sustine activitatile si proiectele culturale;

20.  asigura un microclimat corespunzator pastrarii si conservarii colectiilor;

21.  intocmeste, actualizeaza si sustine implementarea strategiei de dezvoltare a bibliotecii la
nivelul Comunei Bodesti, Judetul Neamt;

22.  propune participarea la programele de educare permanentd, formare si perfectionare
profesionala;

23.  participa la proiecte si programe comunitare si la dezvoltarea societatii locale prin atragerea
cetatenilor catre valorile democratiei reale, libertatii individuale si drepturilor sale;

24.  organizeaza activitati de comunicare a colectiilor si serviciilor bibliotecii, de cunoastere a
istoriei si valorilor patrimoniului cultural local (campanii de informare in scopul promovarii acestor
valori);

25. raspunde de buna administrare a imobilelor si fondului de carte predat in exercitarea
atributiilor;

26.  indeplineste orice alte atributii din legislatia incidentd precum si sarcini suplimentare dispuse
de primar sau Consiliul Local;

Art. 25 COMPARTIMENT INTRETINERE

- este un compartiment subordonat primarului si viceprimarului, care are urmatoarele atributii
principale:

1. asigura curdtenia permanenta la sediul Primariei, precum si in alte imobile in care desfasoara
activitati institutia, in sensul:

a) Aspira si spala pardoseala din birouri si spatii comune de deservire;

b) Spala si curata zilnic grupul sanitar si asigura materialele igienico-sanitare necesare;

) Asigura igiena spatiilor de folosinta comuna (holuri, scari, alei);

d) Sterge praful si igienizeaza mobilierul, spala geamuri, usile si corpurile de iluminat;

e) Ingrijeste spatiile verzi, respectiv plantatiile de flori;

2. spala si intretine obiectele de uz gospodaresc necesare activitdtii de protocol si participa la
realizarea acestei activitati;
3. in sezonul rece rdspunde de incalzirea spatiilor sediului primariei;
4. raspunde de inventarul din cadrul fiecarui birou, in perioada efectuarii procedurilor de
curatenie;
5. trebuie sa cunoasca si sa respecte regulile de protectia muncii;

CAPITOLUL 1V.

ATRIBUTII COMUNE PRIVIND ORGANIZAREA SEDINTELOR CONSILIULUI LOCAL
Art.26 Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului local precum si finalizarea dosarelor de
sedinta intra in sarcina secretarului general, care va fi sprijinit de toate compartimentele din
primarie, in ceea ce presupune:

a) comunicarea cu precadere a datelor/informatiilor necesare redactarii proiectelor de acte
administrative;

b) intocmirea cu prioritate a referatelor de specialitate necesare proiectelor de hotaréri,
obligatie a compartimentelor de specialitate catre care a fost repartizata aceasta sarcing;



C) respectarea prevederilor legale in ceea ce priveste modul de redactare a proiectelor de acte
administrative de catre compartimentele de specialitate;

d) verificarea avizelor obligatorii prevazute de lege si a referatelor compartimentelor de
specialitate din cadrul primariei;

e) verificarea existentei expertizelor, documentatiilor tehnice economice, planurilor urbanistice,
studiilor de fezabilitate, extraselor de carte funciara actualizate, precum si a altor documente
prevazute de lege ca necesare pentru promovarea proiectului de hotarare;

f) verificarea respectarii cerintelor de elaborare a proiectelor de hotarére;

g) redactarea ordinei de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotdrari initiate de primar sau
consilieri;

h) inregistrarea, gruparea, multiplicarea si distribuirea materialelor pentru sedintele comisiilor
de specialitate din cadrul consiliului local, prezentandu-le mai intai secretarului general spre studiu
Si avizare;

i) sustinerea de specialitate a proiectelor de hotarare si acordarea lamuririlor necesare pentru
comisiile de specialitate ale Consiliului local;

j) sintetizarea tuturor solicitarilor comisiilor si prezentarea lor, in scris, secretarului general si
primarului;

K) refacerea cu precadere a referatelor de specialitate ca urmare a amendarii proiectelor de
hotarare in mod semnificativ;

) redactarea proiectelor de hotarare modificate, ca urmare a amendamentelor aprobate in
sedinta coniliului local;

m)  sustin activitatea de consemnare a discutiilor din cadrul sedintelor consiliului local, precum
si cea de redactare a minutei/procesului verbal de sedinta.

n) asigurarea activitatii de indosariere si arhivare a documentelor sedintelor Consiliului local;
0) sprijina activitatea de comunicare a hotdrarilor Consiliului local, in termenul prevazut de
lege, Prefectului si tuturor celor interesati, dupa efectuarea controlului de legalitate;

p) sprijina activitatea de completare a registrului proiectelor si a hotararilor Consiliului local;

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE
Art.27 Prezentul regulament se aplicad si intra in vigoare in conditiile Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, si va fi supus completarii,
respectiv modificarii in functie de modificdrile legislative survenite ulterior.

Art.28 (1) Toate compartimentele au obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii,
conform prevederilor legale si normele PSI, conform Legii nr. 307/2006.

(2) In exercitarea atributiilor, personalul din cadrul compartimentelor de specialitate, vor
certifica pentru conformitate cu originalul copiile dupa documentele intocmite/aflate in gestiune,
daca se impune aceasta operatiune conform prevederilor legale.

Art.29 In desfisurarea activittilor specifice, compartimentele de specialitate vor asigura intre ele
0 comunicare continua si eficienta, astfel incat serviciile publice furnizate catre populatie sa
respecte obligatiile legale in domeniul de activitate al institutiei.

Art.30 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, inclusiv
prevederile privind Controlul Intern Managerial aprobat la nivelul institutiei.
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Art.31 Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea
administrativa sau civila.

Art.32 (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul
propriu de specialitate al primarului, indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor
de serviciu si functiile pe care le detin.

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

Art.33 Regulamentul va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor din aparatul propriu de specialitate
a primarului, precum si altor paersoane intersate, prin postarea pe pagina de internet a Comunei
Bodesti.

Art.34 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului
Comunei Bodesti intra in vigoare cu data aprobarii lui.

Art.36 Personalul din cadrul primariei Comunei Bodesti, indiferent de functia ce o detine, este
obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.35 in baza prevederilor prezentului Regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici
si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului, prin fisele de post.

Presedinte de sedinta,
Vasile HANGANU
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