ROMANIA . .
JUDETUL GALATI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CORNI

Cod postal : 807075 tel : 0236 330830 fax : 0236 330830

HOTARAREA
Nr.9 din 31.03.2021

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Corni, judeful Galati

Analizand temeiurile juridice, respectiv prevederile:

art. 120, alin(1) si art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei, republicata;

e art. 3si4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata
prin Legea nr. 199/1997;

e art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare, referitoare la
contracte sau conventii;

e art.129,alin.(2),lit.a), alin.(14) siart. 139, alin (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, modificata i completata;

e Legeanr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii

o art.84 din Legeanr.24 din 27 martie 2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative;

Luand act de :

e Raportul prezentat de catre primarul Vasile Prodan, in calitatea sa de initiator, inregistrat cu nr.970 din
24.03.2021, prin care se sustine necesitatea si oportunitatea proiectului de hotarare;

e Raportul de specialitate al Compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
inregistrat cu nr. 971 din 24.03.2021, prin care se motiveaza, in drept si in fapt, necesitatea si
oportunitatea proiectului de hotarare ;

e Hotararea Consiliului Local al Comunei Comni nr.13 din 04.decembrie.2020 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al primarului comunei Comni , Judetul Galati,aprobarea organigramei si a
statului de functii

e raportul de avizare a comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Comi, judetul
Galati,

In temeiul art. 196, alin(1) lit.a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CORNI, intrunit in sedintd ordinara ,adopta prezenta hotarare.

Art 1. Se aprob# Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Corni, judetul Galati conform anexei nr. care face parte integranté din prezenta hotarare.

Art.2. Cu data adoptarii prezentei hotarari orice alte prevederi privind regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Corni, isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de Primarul comunei Comi, judetul Galatia
 si de compartimentele cu atributji in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al primarului, iar hotararea va
fi comun}caté persoanelor si autoritatilor interesate de secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale.

CONTRASEMNEAZA
PENTRU LEGALITATE

SECRETAR,
ALEXANDRU IONEL

Numarul total al consilierilor locali: 11
Numarul consilierilor prezenti la sedinta : 11

Au votat : pentru = 11
impotriva = -
abtineri =-



ROMANIA l .
JUDETUL GALATI

PRIMARIA COMUNEI CORNI
Cod postal : 807075

Nr.970 din 24.03.2021
RAPORT

Privind : aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Corni, judeful Galati

Subsemnatul Prodan Vasile primarul comunei Comi , judeful Galati , propun in conformitate cu prevederile
prevazut la art. 136 alin. (8) lit.,a" din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ , initierea unui proiect de
hotérire privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Comi, judetul Galati
Cele initiate sunt motivate de pevederile :
e art.84 din Legeanr.24 din 27 martie 2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative;
e art.129,alin.(2),lit.a), alin.(14) siart. 139, alin (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, modificata si completata;
e Legeanr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institutiile
publice si din alte unitaj care semnaleaza incalcari ale legii

Fata de cele aratate ,in conformitate cu prevederile art. 136, alin (3) , lit a) din OUG nr. 57 din
03.07.2019 privind Codul administrativ , solicit compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului , intocmirea unui raoprt privitor la la initiarea proiectului de hotarare pentru a se
prezenta in cadrul sedintei consiliului local spre dezbatere si aprobare

PRIMAR,
VASILE PRODAN




ROMANIA
JUDETUL GALATI
PRIMARIA COMUNE! CORNI
Compartimentul de resort din cadrul aparatului
de specialitate al primarului

Cod postal : 807075 tel : 0236 330734  fax : 0236 330734

Nr.971 din 24.03.2021
RAPORT DE SPECIALITAE

La proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Corni, judetul Galati

Constatind  solicitarile d/lui Prodan Vasile - primarul comunei Comni , initiatorul unui proiect de hotarare
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Corni, judetul Galati ,in temeiul dispozitiilor art.136 alin.(3),lit.a) din OUG nr. 57 din 03.07.2019 privind Codul
administrativ ,cu modificarile si completarile ulterioare, compartimentul de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Comi, constata ca proiectul de hotarare este legal si oportun .
Motivarea proiectului de hotérare este justificata de urmatoarele acte normative :
e art. 120, alin(1) si art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei, republicata;
e art. 3si4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptaté la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata
prin Legea nr. 199/1997;
e art 7alin. (2) dinLegea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile ulterioare, referitoare l2
contracte sau conventii;
e art.129,alin.(2) lita), alin.(14) siart. 139, alin (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, modificata i completata;
e Legeanr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii
e art.84 din Legeanr.24 din 27 martie 2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative '
Urmare celor prezentate in conformitate cu prevederile art. 129, alin(4) lit.a) din OUG nr. 57 din 03.07.2019
privind Codul administrativ , este de competenta Consiliului Local Comi, s& dezbata sisa aprobe proiectul
de hotarare initiat

Intocmit ,

Alexandru lone



ROMANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA CORNI
CONSILIUL LOCAL

w

Comisia de specialitate Nr.1 din cadrul Consiliului Local Corni
obiect de activitate:
activititi economico-financiara, buget, finante, administrarea domeniului public si privat al
localitatii, urbanism si amenajarea teritoriului

RAPORg DE AVIZARE
Din2b-03 - 2021

in conformitate cu prevederile art.136,alin.(6) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ ,Comisia de specialitate nr .2 din cadrul consiliului local Corni , s-a intrunit in

sedintd pentru a analiza si aviza un proiect de hotarare initiat de d-I Prodan Vasile primarul
comunei Corni

Documentele depuse pentru analiza si avizare cuprind :
1.Raportul initiatorului proiectului de hotarare

2.Raport de specialitate intocmit de compartimetul de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

3. Proiect de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Corni, judetul Galati

Constatind , in urma discutjilor purtate in cadrul sedintei comisiei de specialaitate, precum
si a voturilor exprimate (5 voturi pentru si _x_ voturi impotriva ) ca proiectul este
fundamentat fapt pentru care

AVIZEAZA

Prezentarea in cadrul sedintei consiliului local Corni spre dezbatere si aprobare a
proiectelor de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare i funcionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Corni, judetul Galati

PRESEDINTE COMISIE, Membrii
COSTIN GEORGICA MIRON DOINITA \ \zkfw,

MUNTEANU RAD _&&%\
AMUS DUMITRU
STAMATIN FANEL

C"’/VK' /




ROMANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA CORNI
CONSILIUL LOCAL

W

Comisia de specialitate nr.2 din cadrul Consiliului local Corni
Obiect de activitatemonumente istorice, arhitecturd, analiza si propuneri de denumiri,
agriculturd, protectia mediului si turism, gospodarirea apelor, comert, prestari servicii,
protectia consumatorului

RAPORT DE AVIZARE
Din 27-0% 2021

in conformitate cu prevederile art.136,alin.(6) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ ,Comisia de specialitate nr .2 din cadrul consiliului local Corni , s-a intrunit in

sedintd pentru a analiza si aviza un proiect de hotarare initiat de d-I Prodan Vasile primarul
comunei Corni

Documentele depuse pentru analiza si avizare cuprind :

1.Raportul initiatorului proiectului de hotarare

2.Raport de specialitate intocmit de compartimetul de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

3. Proiect de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Corni, judetul Galati

Constatind , in urma discutiilor purtate in cadrul sedintei comisiei de specialaitate, precum
si a voturilor exprimate (3 voturi pentru si _X_ voturi impotriva ) ca proiectul este
fundamentat fapt pentru care

AVIZEAZA

Prezentarea in cadrul sedintei consiliului local Corni spre dezbatere si aprobare a
proiectelor de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Corni, judetul Galati

PRESEDINTE COMISIE, Membrii
Miron Oana Roxana Cristea lon

Mohoria Petrisor Lica



ROMANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA CORNI
CONSILIUL LOCAL

Comisia de_specialitate nr.3 din cadrul_Consiliului_local Corni
Obiect de activitate
juridica si de disciplina, munca si protectia sociala, invaiamant, cultura, sanatate, familie, protectia copilului,
tineret, activitati sportive si de agrement, apararea ordinii si linistii publice

RAPQORT DE AVIZARE
Din &f -03 2021

in conformitate cu prevederile art.136,alin.(6) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ ,Comisia de
specialitate nr 3 din cadrul consiliului local Corni , s-a intrunit in sedinta pentru a analiza si aviza un proiect de
hotaréare initiat de d-l Prodan Vasile primarul comunei Corni

Documentele depuse pentru analiza si avizare cuprind :
1.Raportul initiatorului proiectului de hotarare

2.Raport de specialitate intocmit de compartimetul de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului

3. Proiect de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Corni, judeful Galati

Constatind , in urma discutfjilor purtate in cadrul sedintei comisiei de specialaitate, precum si a voturilor exprimate
( 3 voturi pentru si _x_ voturi impotriva ) ca proiectul este fundamentat fapt pentru care

AVIZEAZA
Prezentarea in cadrul sedintei consiliului local Corni spre dezbatere si aprobare a proiectelor de hotarare

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Corni, judetul Galati

PRESEDINTE COMISIE , Membrii

Toma lon @% Stanescu Costica \gfé\

Rusu Mihai Sandel




Anexa nr.1 la HCL nr. 9 din 31.03.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CORNI,JUDETUL GALATI

CAPITOLUL |
DISPOZITI| GENERALE

Art.1.- Comuna Corni este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica, Comuna Corni
poseda patrimoniu si are initjativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand
in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.2.- Administratia publicd a comunei Comi se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitaii si
consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.3.(1)- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie o structura functionalé denumita Primaria Comunei, institutie publica
cu activitate permanenta,care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, in
vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale. Primarul reprezinta autoritatea executiva
in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile publice,cu persoanele fizice §i juridice romane
si straine, precum si in justitie .

(2) Sediul Primériei este in Comuna Corni, sat Corni, judetul Galati

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

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.5 - Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Corni, judetul
Galati, cuprinde compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata de Consiliul local al
comunei Corni si cu O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare si se grupeaza in categorii de functionari publici, personal contractual i demnitari, astfel :
0. Primar

II. Viceprimar
I11. Secretar general al Comunei Corni



V. Aparatul de specialitate al Primarului :

1.Compartiment  financiar-contabil

2.Compartiment impozite si taxe locale

3.Compartiment asistenta sociald si asistenta medicala comunitara
4 Compartiment registrul agricol si fond funciar

5.Compartiment achizitii publice si executari fiscale
6.Compartiment urbanism , amenajarea teritoriului si relatii publice
7.Compartiment protectie civila si serviciul volutar pentru situatii de urgenta
8.Compartiment  bibliotecd comunala

9.Compartiment administrativ

10.Serviciu de  salubrizare

11. Serviciu alimentare cu apa si canalizare

Art.6- in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatji functionale, astfel :

A. Relatii de autoritate ierarhica :
a) subordonarea Viceprimarului fata de Primarul comunei Comi ;
b) subordonarea compartimentelor institutiei fata de Primarul Comunei Corni si dupa caz, fata de
Viceprimar sau fata de Secretarul comunei, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
actelor administrative si a structurii organizatorice ;
c) subordonarea salariafjlor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.
B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatorica a Priméariei Comunei Corni in
conformitate cu atributjile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau
acte administrative emise in limitele prevederilor legale.
C. Relatii de cooperare
a) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Corni;
b) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Corni si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri efc. din
fara sau din strainatate. Aceste relafii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributjilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditjile
legii.
D. Relatii de reprezentare

i limitele mandatului acordat de Primarul comunei Corni, Secretarul general al comunei Corni,
Viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din structura organizatorica reprezinta Primaria
comunei Corni in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-
uri etc., din fara sau strainatate ;

Salariatii care reprezinta institutia in cadrul unor organizatji internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminarii si alte activitali cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si Primariei comunei Corni.




E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului
comunei Comi si institutile care desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform
competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art.7 - Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice locale
a comunei Corni si al aparatului de specialitate propriu, conduce activitatea Primériei comunei Comi gi a
institutiilor si serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general
al comunei , precum si al aparatului de specialitate din subordine. In exercitarea atributiilor ce-i revin ,
Primarul emite dispozitji, care devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau a
persoanelor interesate . Primarul este ordonatorul principal de credite .

Art.8.-Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia.El exercita prin
delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare .

Art.9 - Secretarul general al Comunei Corni indeplineste atributiile prevazute de art.243 din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si alte
atributii prevazute de lege sau date de catre Primar, coordoneaza compartimentele prevazute in
organigrama Priméariei comunei Coni, judetul Galati

Art.10.- Secretarul general al Comunei Corni este functionar public de conducere, are relaii de
colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare cu acele compartimente care se afla in
subordinea sa directa.

De asemenea, prin lege, secretarul general al comunei are atributji in ceea ce priveste funcfionarea
Consiliului Local.

Atributii principale:

> Avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneaza pentru legalitate dispozijile
primarului,hotararile consiliului local ;
> Participa la sedintele consiliului local ;
> Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia i prefect ;
> Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
> Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispoxzitiilor primarului si hotararilor consiliului local
> Asigura procedurile de convocare a consiliului local, §i efectuarea lucréarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, redactarea
hot&rarilor consiliului local
> Asiguré pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

v
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Efectueaza apelul nominal i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali ;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votéril, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Informeaza presedintele de sedinta, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local ;
Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.57/2019;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

Coordoneaz si verifica activitatea S.P.A.S, S.P.CLEP.sia compartimentelor Fond
funciar,cadastru si agricultura, Relatii cu publicul, registratura, arhiva, Monitorizarea
procedurilor administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local , Resurse
umane, precum si activitatile cu caracter juridic ale compartimentelor /serviciilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului ;

Legalizeazi semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor
cu actele originale, in conditiile legii;

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

Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura private;

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ, a
dispozitiilor legale privind registrul agricol ;

indruma si controleaza modul de completare a registrelor agricole;

Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agricol, isi d& acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol

Urmareste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea acestuia in
registrul de intrare-iesire al primariei ;

Semneaza centralizatoarele alturi de primarul comunei ;

Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de
arendare ;

Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar ;

Tine registrul cu actele de evidenta a pajistilor, planul cadastral al suprafetelor concesionate
sau inchiriate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
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impreuna cu consilierul din cadrul Compartimentul Fond funciar, cadastru si agricultura este
responsabild de aplicarea Legii nr.17/2014 ;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate in vederea
indrumarii activitatii compartimentelor de specialitate;

Initiaza i organizeaza actjunile de cunoastere a legilor si celorlalte acte normative;
Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatjile
publice;

Coordoneaza aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenia decizionald in administratja
publica ;

Coordoneaza activitatea de autoritate tutelara si a protectiei copilului, elaboreaza dispozitii de
instituire a curateler;

este presedintele colectivului de sprijin al autoritatii tutelare ;

indruma activitatea de ordonare, inventariere i selectionare a arhivei instituiei si pastrarea
acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic, face parte din
comisia de selectionare a arhivei,

Semneaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie/desfiintare
conform Legii nr. 50/1991,cu modificérile si completarile ulterioare, precum si avizele primarului
unitatii administrativ-teritoriale ,in situatia in care emiterea certificatului de urbanism si a
autorizatiei de construire/desfiintare este de competenta presedintelui consiliului judetean;
Este desemnat? ca utilizator al aplicatiei Renns ,conform H.G.nr.777/2016, si aplicatiei RAN ;
Face parte din Unitatea Locala de sprijin Corni in structura Centrului local de Combatere a
Bolilor ;

Rezolva corespondenta repartizata, in termenul legal, raspunde si solutioneaza in termenul
legal sesizarile cetatenilor i petitiile,repartizate, conform O.G. nr. 27/2002 care reglementeaza
aceste activitati ;

intocmeste referate de specialitate in vederea elaboraril proiectelor de dispozitji ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului local , specifice activitatii ;

Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate sau in
cadrul sedintelor Consiliului local ;

Pe linia aplicarii Legii nr. 10/2001 indeplineste urmatoarele atributji:

Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicité restituirea in natura a imobilelor
preluate abuziv

Verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte,
intr-un registru special ;

intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte ;

Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor ;
Convoac persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor ;

Trimite institutiilor interesate, centralizatoare impreuna cu copiile documentelor primite de la

persoanele solicitate ; 6



Comunica Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor, la solicitarea acesteia, intreaga
documentatie care a stat la baza solutionarii notificarilor ;

Completeaz indicatorii statistici in sistemul eDemos (Sistemul Informational Statistic in profil
teritorial) la nivelul UAT Comuna Comi;

Este autorizata pentru a avea acces la informatiile secrete de serviciu;

Responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca si raspunde de intocmirea
documentelor de mobilizare la locul de munca;

Raspunde de intocmirea si inaintarea situatiei cu rezervistii cu obligatii militare decedat];
Asigura efectuarea rechizitiilor de bunuri si chemarea persoanelor pentru prestari de servicii in
interes public, tine evidenta bunurilor supuse rechizitionarii;

Comunica la centrul militar datele in legatura cu numarul, starea bunurilor si caracteristicile
acestora

Participa la operatiunile de inventariere a categoriilor de bunuri supuse rechizitiei;

intocmeste cererea de mobilizare la locul de munca in doua exemplare si o inainteaza pentru
avizare la centrul militar si O.M.E.P.T.A,;

intocmeste tabelul cuprinzand functiile pe care sunt incadrati rezervisti mobilizati la locul de
munca si o inainteaza spre avizare la centrul militar si O.M.EP.T.A;

intocmeste tabelul nominal cuprinzand rezervistii angajati aflati in evidenta centrului militar care
pot fi mobilizati la locul de munc si o inainteaza spre aprobare la centrul militar;

Indeplineste functia de inspector de protectie civila;

Sprijina intocmirea §i actualizarea Regulamentul cadru de organizare $i functionare a
Consiliului local conform O.G. nr. 35/30.01.2002 ;

Urmareste eliberarea certificatelor si adeverinielor conform reglementarilor stabilite prin O.G.
nr. 33/30.01.2002 ;

intocmeste , la nivelul UAT Comuna Comni, intreaga documentatie necesara pe care o
presupune organizarea de alegeri locale, parlamentare, prezidentiale, pentru parlamentul
european sau referendumuri ;

coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale,parlamentare,
prezindentjale si europarlamentare, referendum;

Coordoneaz activitatea de organizare a recesamantuliui populatiei si recesamantului agricol;
Primeste in audienta cetatenii ;

Comunic sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu,atributie ce poate fi delegata catre una sau mai multe
persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii administrative - teritoriale;

Este membru a Grupului de lucru pentru implementarea SNA 2016-2020 ;

Face parte din comisia privind aplicarea SCIM , monitorizeaza si raspunde de modul de
implementare a sistemului de control managerial;
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Are responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea
Monitorului Oficial Local.

indeplineste orice alte atributji stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local,
primar.

in indeplinirea atributjilor care fi revin, secretarul general al comunei dispune de sprijinul tuturor
compartimentelor specializate, rolul séu principal fiind acela de a verifica corectitudinea, legalitatea,
respectarea circuitului respectivelor documente.

Atributii principale- resurse_umane:
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Gestiunea resurselor -umane si functiilor publice din cadrul institufiei ;

in baza organigramei aprobate , intocmeste statul de funcfii ;

intocmeste documentatia necesara avizarii funciei publice din aparatul de specialitate al
Primarului, respectiv referat pentru aprobarea organigramei, numarului de personal si a statului
de funcii ;

Gestioneaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici potrivit legii ;
Asigura gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual ;

Asigura gestionarea dosarelor personale ale asistentjlor personali , verifica valabilitatea
certificatelor de handicap si stabileste drepturile salariale ;

Asigura accesul la dosarele profesionale si dosarele personale in conditiile legii ;

inregistreaza orice modificare care survine in raporturile de serviciu ale functionarilor publici si
personalului contractual ;

intocmeste contracte individuale de munca si actele aditionale corespunzatoare pentru
personalul contractual al institutiei ;

Sprijina Comisia de disciplina la intocmirea lucrarile necesare privind cercetarea disciplinara a
personalului contractual in situatia in care se constata savirsirea de abateri disciplinare de
catre acestia ;

Reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura lor (angajari,

plecari, modificarea gradatiei de vechime ,avansari in grade si trepte profesionale );

Respect3 legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare , de stabilire a salariului,a
gradatiei de vechime ,si a altor drepturi de personal ;

intocmeste referatul pentru reintegrarea in munca a persoanelor care au beneficiat de concedii
pentru cregtere copil pand la implinirea varstei de 2 ani respectiv de 3 ani,dupa caz;
intocmeste documentatia necesara in vederea organizarii examenului sau concursului de
promovare in functie,clasa si grad profesional a functionarilor publici si de promovare in
functie,clasa si grad profesional a personalului contractual din cadrui aparatului de specialitate
al Primarului , care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice , incetarea raporturilor de serviciu
_incadrarea , promovarea , fransferarea , detagarea , numirea temporara cu delegatjii in functii
de conducere , schimbarea locului de munca si desfacerea contractului individual de munca
pentru personalul din aparatul de specialitat% al primarului, functionari publici , personal
contractual;
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intocmeste documentatia necesard in vederea organizarii concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia in domeniu;

Asiguré secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de
solutionare a contestajilor ;

Transmite conducatorilor compartimentelor de specialitate din institutie formularele rapoartelor
de evaluare, coordonand si monitorizand procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;

Tine legatura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine debutanti , respectiv cu
indrumatorii acestora si preia la sfargitul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare
precum i rapoartele de stagiu intocmite de functionari publici debutant ;

inregistreaza si actualizeaza baza de date a Agentiei Natjonale a Functionarilor Publici prin
portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici;

informeaza AN.F.P. privind organizarea concursurilor de ocupare a unor functii publice de
executie , comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in
fisa postului pentru fiecare din functiile publice vacante;

intocmeste si prezinta conducerii referatul de aprobare pentru constituirea comisiei de disciplina
si a comisiei paritare conform legislatiei in vigoare ;

Supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului , survenite ca urmare a evaluarii anuale;
intocmeste planificarea concediilor de odihna si tine evidenta efectuarii acestora, sa se faca in
mod egalonat pe baza programarii aprobate de primar ;

Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului pentru studii si a
concediului fara plata pentru salariatii Primariei Corni si verifica figele de pontaj intocmite de
compartimente de resort din cadrul primariei,

intocmeste Registrul general de evidenta a salariatilor privind evidenta personalului contractual
din cadrul Priméariei comunei Corni;

Transmite la ITM orice modificare ce apare in contractul de munca al salariatjlor;

Intocmeste documentele necesare pensionarii pentru persoanele din cadrul Primariei in vederea
stabilirii dreptului la pensii (limita de varsta , anticipata , urmas, invaliditate);

implementeaza prevederile legale privind declarafjle de avere si de interese din cadrul
administratiei publice locale;

Atributji privind consilierea etica a functjonarilor si monitorizarii respectaril normelor de conduita
Elaboreaza anual planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici, pe baza raportului
privind necesarul de formare profesionald intocmit de functiile publice de conducere pentru
personalul din subordine

intocmeste si actualizeaza regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului, ca urmare a propunerilor functjilor publice de conducere ;

intocmeste si elibereazé adeverinte privind atestarea vechimii in munca sau a vechimii in
specialitate;



& Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor

% Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispoziii ale
primarului i de hotéréri ale consiliului local , specifice activitatii compartimentului ;
& Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predd,pe baza de proces-

verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 -
Legea arhivelor nationale).
Conform dispozitiilor HG 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul
s4 dea dovada de disciplina atét in relatiile cu cetateni, cat si in cadrul institutiei in care asi
desfasoara activitatea;
s4 fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;
s4 manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul;
s foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical,
s4 pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean;
s3 formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si 53 se asigure cd acestea sunt intelese de
cetatean;
s indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate
care depasesc competentele structurii de asistenta;
v séintrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de cétre cetatean a unui limbaj trivial,
a formularii de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cettean a violentei verbale/fizice
Conform Legii nr. 319/14.07.2006 - privind securitatea si sanatatea in munca, cét si a H.G. nr.
1.425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006

% s respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara
activitatea ;

- .

& s3acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatje de pericol
s&-gi insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii i masurile de aplicare a
acestora,
& % aduca la cunostintd, de indata, administratorului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alfi angajati;
% 3 coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat imp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
& & refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imboln&vire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi.
< s3 informeze, de indat’, administratorul despre orice deficienta constatatd sau eveniment
petrecut;
& s3 execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.

Indeplineste si alte atributii stabilite de primar

LRSS

&

Art,11.- Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termenul legal si de calitate a
atributiilor ce intra in competenta lor , precum si @ altor sarcini primite din partea conducatorilor
institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).
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CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Corni.

‘; ‘v ‘-;! ‘;,’

Y

Art.12. -Compartimentul financiar-contabil se subordoneaza direct Primarului comunei

(2) Pentru punerea in aplicare a Constitutiei Romaniei, republicata;

Legea 82/1991 a contabilitatji, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si compsetarile ulterioare

Legea 273/2006 privind finantele publice locale ,cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbatj;

OUG 57/2019 privind codul administrativ.cu modificarile si completarile ulterioare ;
indeplineste urmatoarele atributii , astfel :

ATRIBUTIILE POSTULUI

”~

Y

Pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice, le
prezinta ordonatorului principal de credite pentru a fi supuse aprobarii consiliului local cu
respectarea prevederilor Legii bugetului de stat , a prevederilor Legii 500/2002 privind finantele
publice si ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificari si completari
ulterioare;

intocmeste anual programul de investitii publice, pe clasificatie functionala;

impreuna cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat si de transferuri consolidate, elaboreaza si depune la D.G.F.P.
Galati, proiectele locale de echilibrare si anexele la acestea pentru anul bugetar urmator
precum si estimarile pe urmatorii 3 ani intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu
rectificarile in sintetic si pe fiecare autoritate in parte, pe trimestre, veniturile si cheltuielile
aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale de incasare a veniturilor si de
perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor si le prezinta spre aprobare
ordonatorului principal de credite in termenul stabilit de legea finantelor publice locale;

asigura plata salariilor o singuré data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucrata
h:asigura efectuarea cheltuielilor bugetare, in limita fondurilor disponibile, pe baza de acte
justificative, intocmite in conformitate cu dispozitille legale si numai dupa ce acestea au fost
angajate , lichidate si ordonantate;

intocmeste impreun cu ordonatorul principal de credite , contul anual de executie a bugetului
si il prezinta consiliului local spre aprobare pané la data de 31 mai a anului urmator;
intocmeste rapoartele compartimentului contabilitate necesare introducerii pe ordinea de zi a
proiectelor de hotarari supuse spre aprobare Consiliului local,

tine evidenta analitica a mijloacelor fixe si materialelor precum si bunurilor ce apartin
domeniului public si privat al comunei;

raspunde de inventarierea anuala a patrimoniului, efectuata in conditiile legii, propune
constituirea comisiei de inventariere in vederea emiterii dispozitiei primarului in acest sens;
verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatatere si il prezinta
ordonatoriului principal de credite;
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asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;
efectueaza la timp inregistrarile in contabilitate privind intrarile de materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe si efectueaza decontarile necesare din bugetul local

inregistreaza platile si cheltuielile din alocatia bugetara, fisele de evidenta pentru operatiunile
bugetare si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare

intocmeste si inregistreaza in evidenta sintetica notele contabile, intocmeste balantele contabile
pe bugetul local, autofinantate, etc;

intocmeste si analizeaza balanta de verificare lunara, urmarind toate conturile din legea
contabilitatii;

inregisreaza trimestrial bilantul contabil,

urmareste si verifica, din punct de vedere economic, derularea contractelor de achizitii publice;
intocmeste, impreuna cu  personalul din cadrul Compartimentului impozite si taxe locale ,
documentatiile necesare privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea unor bunuri ce
apartin domeniului public si privat al comunei si perfectarea contractelor in urma desfasutrarii
licitatiilor organizate in conditiilre legii;

avizeaza fisele de calcul privind ajutorul social;

duce la indeplinire hotararile emise de consiliul local privind aprobarea si rectificarea bugetului
local;

conduce evidenta contabild privind planurile extrabugetare;

exercita controlul financiar preventive intern asupra documentelor de gestiune conform
dispozitiilor legale pentru cheltuielile bugetre si extrabugetare

urméreste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

intocmeste declaratiile catre CAS, Sanatate, Somaj;

tine evidenta si urmareste mijloacele fixe si obiectele de inventar;

intocmeste listele de inventar pentru domeniul public si privat al comunei impreuna cu
personalul din cadrul celorlalte compartimente ;

intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice,
efectueaza plati prin ordin de plata si cec,

intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pe care 0 transmite laTrezoreria Galati,
semneaza, din punct de vedere economic, contractele incheiate la nivelul Primariei comunei
Corni;

va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducatorul
institutiei va stabili prin dispozitie;

inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabil3, in partida dubla, pe capitole si
articole bugetare;

raspunde de regularitatea si legalitatea lucrarilor de inventariere, de verificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale,
facand propuneri de scoatere din evidenta contabild prin intocmirea referatului de specialitate
ce va sta la baza proiectului de hotarare initiat in acest sens, care va fi supus spre dezbatere si
aprobare Consiliului local al comunei Corni,

intocmeste situatiile financiare asupra executie bugetului local a mijloacelor extrabugetare si de

fonduri speciale legal constituite ia nivel de comuna, la termenele stabilite de normele aprobate
de MFP;
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> intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezinta primarului;
> pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
» prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispoziti emise de
conducatorul autoritatii publice locale.
Conform dispozitiilor HG 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul
s3 dea dovada de disciplind atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care asi
desfasoara activitatea;
sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;
s3 manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul;
s foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;
s pastreze confidentjalitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean;
sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si s se asigure ca acestea sunt intelese de
cetatean,
v s indrume cetateanul cétre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate
care depasesc competentele structurii de asistenta;
v séintrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial,
a formulérii de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de cétre cetatean a violentei verbale/fizice
Conform Legii nr. 319/14.07.2006 - privind securitatea si sanatatea in munca, cat si a H.G. nr.
1.425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006

-

< 4 respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.. din obiectivul unde desfagoara
activitatea ;
& s&acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatje de pericol
sa-si insugeasca si s respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;
< sa aduca la cunostinta, de indata, administratorului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

<

& N By &

< % coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatafjii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

< s3 refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncé daca aceasta ar pune in pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionalé persoana sa sau a celorlalti colegi.

s3 informeze, de indatd, administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment

petrecut;

s3 execute alte activitati in legaturé cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele

care au acest drept.

Indeplineste si alte atributii stabilite de primar ,secretar si consiliul local .

Art.13. - Compartimentul impozite si taxe locale se subordoneaza direct Primarului Comunei
Corni .
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(2) Pentru punerea in aplicare a Constitutiei Romaniei, republicata;

Legea 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbatj;

Legea 273/2006 privind finantele publice locale ,cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr.227/2016 privind Codul fiscal , cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.207/2016 privind Codul de procedura fiscala ;

0.U.G 57/2019 privind codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare ;

Compartimetul impozite si taxe locale ,indeplineste urmétoarele atributii , astfel :

Atributii -
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aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificérile si
completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal ;

urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la subiectele
raportului juridic fiscal, creaniele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor
fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ
fiscal, colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a
contribuabililor persoane fizice si juridice, declaratia fiscala, decizia de impunere, calcului
dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligaiji fiscale, aplicarea de sancfjuni conform
legii, inspectia fiscala, etc. inventariaza intreaga masa impozabila existenta la nivelul comunei
privind stabilirea impozitelor si taxelor locale;

elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor
speciale date in competenta administratiei publice locale;

calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, indiferent de
forma de proprietate;

intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil in parte;
urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale;

organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a contabilitatii privind partea de venituri;
exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, luand masuri pentru stabilirea raspunderilor,
atunci cand este cazul;

intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;

preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

trimite instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local;

descarca impreun cu casierul toate debitele datorate de persoanele fizice si juridice;
elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza registrelor
fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a
bunurilor imobile;

raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special ce ii
sunt incredintate;

semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asigura rezolvarea
eiin timp util; 14
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participa la inventarierea tuturor bunurilor mobile si imobile ce apartin unitatii administrativ
teritoriale;

preda agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce au fost
efectuate
operatiuni de debitare in registrele de rol unic si in registrele de evidenta a veniturilor, pentru
inmanarea acestora contribuabililor, sub semnatura, pe dovezile de predare - primire;

preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit - incasari, impozit pe teren si
cladiri pentru persoane fizice si juridice;
tine evidenta inlesnirilor la plata, acordate contribuabililor;
emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de primar;
prezinta, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si aspectele
constatate;
face parte din central operativ pentru situatii de urgenta;
informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a
insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora;
colaboreaza cu compartimentul ,,Registrul agricol “ , precum si cu celelelte structuri
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;
pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile statistice cu
datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta primarului.

executa incasarile zilnic si intocmeste zilnic borderoul centralizator si depune incasarile in
termen legal la Trezorerie;

ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariile personalului Primariei si al unitatilor
subordonate precum si alte plati numerar ce sunt suportate de la bugetul local;

ridicd extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in timp
compartimentului financiart-contabil ;

Centralizeaza zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecare indicativ;
Urmareste respectarea regulamentului operatjunilor de casa;

Conduce zilnic evidenta intrarilor si iegirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigura intocmirea corecta a jurnalelor de casa;

Asigura aplicarea masurilor privind inregistrarea i securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

Incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si
accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificarea bugetara aprobat prin legislatia
privind finantele publice;

Centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea chitantelor sau operatjunile
eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic fundamentat si avizat la
sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior;

Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;

Participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:

arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica;

confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul din casieria
proprie;
semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor;
Elibereaza adeverinte respectand prevederile legale in vigoare;
Respecta si aplica prevederile HCL-urilor, a dispozitiilor Primarului si a celorlalte acte normative
care reglementeaza impozitele, taxele si alte contribuiii datorate bugetului local;

sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din dotare;
i5
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prezinta situatia incasarilor de la populatie, saptamanal, personalului fin cadrul comp
arimentului financiar-contabil si Primarului;

arhiveaza documentele intocmite,

se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specifice activitatii pe
care o desfasoara in cadrul Primariei comunei Corni.

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatjilor ce intra in sfera de competenta a
casierului;

intocmeste registre de casa le preda zilnic pentru control si viza de Control financiar Preventiv si
asigura depunerea sumelor incasate potrivit reglementarilor legilor in vigoare;

raspunde de inscrierile efectuate in registrele de rol si are obligatia ca in primul trimestru al anului
sa verifice si confrunte toate datele inscrise in matricole, in registre rol, descarcarea debitelor, a
scaderilor pentru toate categoriile de debite;

verifici cel putin odata pe luna operatiunile inscrise in evidentele nominale si face confruntul cu
operatorul de rol privind debitele inscrise in registrul rol unic;

se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara oparatiunilor curente insotite de
documente justificative;

are obligatia de a inscrie pe fiecare chitanta pe care o elibereaza contribuabililor, data emiterii
chitantei, numarul de rol, numele si prenumele, debite achitate pe curent, ramasite si majorari ;
raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea majorarilor de
intirziere, potrivit prevederilor legale;

arhiveaza, numeroteaza si preda pe baza de proces-verbal la arhiva dosarele pe domenii de
activitate, inventar, pana in martie pe anul precedent;

nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii si nu furnizeaza informatjii de
orice natura care pot afecta reputatja si credibilitatea instituiei, da dovada de fidelitate fata de
interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin practici de concurenta neloiala;
imbunatatirea continua a nivelului profesional;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei, conform reglementarilor legale in
vigoare ;

in perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul de odihna , de boala
, plecat la cursuri de perfectionare profesionala , etc., atributile de serviciu sunt preluate de
un alt functionar public prin dispozitie emisa de Primarul comunei;

Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;
Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru buna desfasurare a activitatii institufjei;

Are obligatia de a pastra confidentjalitatea informatjilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatjilor ce intra in sfera sa de competenta,
precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ, civil,

contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.
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< indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul comunei si contabilul Compartimentului
financiar-contabil. conform reglementarilor legale in vigoare;

Conform dispozitillor HG 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru

combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul
v sa dea dovada de discipling atat in relatile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care asi

desfasoara activitatea;
s fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul;
s& manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul;
s& foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical,
sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetatean;
s4 formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si s se asigure c& acestea sunt intelese de
cetatean;
sa indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate
care depasesc competentele structurii de asistenta;
v sdintrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial,

a formularii de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cetatean a violentei verbale/fizice

LEKANNK

<

Conform Legii nr. 319/14.07.2006 - privind securitatea si sanatatea in munca, cat si a H.G. nr.
1.425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006

o s& respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfagoara
activitatea ;

e s&acorde ajutor, atat cét este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol
s&-si insugeasca si s respecte normele i instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

s& aducd la cunostintd, de indatd, administratorului accidentele de muncé suferite de propria persoana
sau de alti angajatj;

e 53 coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitaii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e si refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imboln&vire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi.

e s3 informeze, de indatd, administratorul despre orice deficienta constatatd sau eveniment
petrecut;

e 53 execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.

indeplineste si alte atributii stabilite de primar
Art.14.(1) Compartimentul asistentd sociald si asistentd medicalda comunitarta se
subordoneaza secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(2) Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat,
actualizatd, si a prevederilor H.G nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, actualizatd, Legea nr.277/2010 privind alocatia
de sustinere , cu modificérile si completérile ulterioare, 0.U.G nr.70/2011 privind masurile de protectie
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sociala in perioada sezonului rece, Legea nr. 448/2006, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr. 272/2004 privind protectja si promovarea drepturilor copilului, republicata, Ordinul nr.288/2006
pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei
drepturilor copilului, ale H.G. nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de
crestere si ingrijire a copilului cu parintj plecati la munca in stréinatate si a serviciilor de care acestia pot
beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale
de asistent4 sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociala si a modelului standard
al documentelor elaborate de catre acestea, Legea nr. 248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familile defavorizate , O.U.G. nr.111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor , cu modificarile i completarile ulterioare,
Legea nr.17/2000, republicata, privind asistenta sociala a persoanelor varstnice , ale H.G. nr.886/2000
pentru aprobarea Grilei natjonale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului
nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii i solidaritatii sociale pentru
aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati medico-sociale,
cu modificérile si completarile ulterioare . Legea nr.217/2003,0UG nr. 162 din 12 noiembrie 2008 privind
transferul ansamblului de atributii si competenie exercitate de Ministerul Sanatati Publice catre
autoritatile administratiei publice locale,H.G. nr. 56 din 29 ianuarie 2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 162/2008 privind transferul
ansamblului de atributji si competente exercitate de Ministerul Sanatatji catre autoritatile administratje
publice locale, indeplinesc urmétoarele atributii, astfel :
Atributii asistentd socialad :
1. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat, actualizata, si a
prevederilor H.G nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:
> inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termenul legal;
intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul legal;
stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;
urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
modificd cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
legislatiei in domeniu;
efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;
> inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;
> transmite in termenul legal la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Galati situafiile
statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001,cu modificérile si completarile ulterioare;
> intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.
2. In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, actualizata:
> primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, precum si actele doveditoare
din care rezulta indeplinirea conditjilor legale de acordare a acestui drept ;

> intocmeste si inainteaza A.J.P.1.S. Galati borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat ;
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primeste cererile si propune AJP..S. Galati , pe baza de ancheta sociala, schimbarea
reprezentantului legal al copilului i plata alocatiei de stat restanta.

3. In aplicarea prevederilor Legil nr.277/2010 privind alocatia de sustinere , cu modificarile Si
completarile ulterioare:

>

»

4. Ina

>

Y

primeste cererile §i declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intrefinere
copii in varsta de pana la 18 ani

verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditjilor de acordare a alocatjei
de sustinere ;

propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatjei de sustinere ;

efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectaril conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere ;

propune modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatjei de sustinere;

intocmeste si transmite catre A.J.P.1.S Galati :

v borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei de sustinere aprobata prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010 impreuna cu
cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului,

v borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiel;

comunica familiilor beneficiare dispozitia primaruiui de acordare / respingere / modificare
fincetare a dreptului la alocatja de sustinere.

plicarea 0.U.G nr.70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece:

asiguré acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completérile ulterioare;
primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile sau persoanele
singure care au venituri mai mici decat plafoanele stabilite de prevederile legale/membru
familie;
verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a ajutorului
pentru incalzirea locuintel;
propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupé caz, a ajutorului de incalzire; -intocmeste
si transmite AJPIS Galati :
v borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de incalzire a locuintei , ajutor
aprobat prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale ,
v borderoul privind modificarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
ajutorului de incalzire;
intocmeste si transmite:
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