ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA COMANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Pentru actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cominesti ,judetul Suceava

Consiliul local al comunei Comanesti ,judetul Suceava;
Avand in vedere :

- raportul secretarului inregistrat cu numérul 249 din 21.01.2026

- referatul de aprobare inregistrat cu nr. 250 din 21.01.2026;

- avizul comisiei de specialitate inregistrat cu numarul 345 din 29.01.2026

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica locala,
republicatd;

in temeiul art.129, alin.(2), lit. d), alin.(7), lit. a),art.196 alin.(1) lit.a) din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Comaénesti , judetul Suceava conform anexei
care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2.Primarul comunei si aparatul de specialitate din cadrul primariei vor duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari .

Art.3. Prezenta hotdrdre se comunica prin grija Secretarului General al comunei
persoanelor si institutiilor interesate, Institutiei Prefectului, judetul Suceava si se va aduce la
cunostintd publica pe pagina de internet

Presedinte de sedinta Contrasemneazi
Consilier e Secretar general

Victoria Tabarcea

N

Comainesti,
Nr. 6







ROMANIA ANEXA

JUDETUL la Hotarare Consiliului local nr.6 din 29.01.2026
COMUNA COMANESTI
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT

privind organizarea si functionarea aparatului propriu al
Primarului comunei Comaénesti, judetul Suceava

CAP.I .Dispozitii generale

Art.1 Administratia publica locald se intemeiaza pe principiile autonomiei, descentralizarii,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitdtii si consultérii cetatenilor in
problemele locale de interes deosebit.

Art.2 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in comuna sunt:
Consiliul Local al comunei Comanesti ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Comaénesti ca
autoritate executiva.

Art.3 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreund cu aparatul propriu de specialitate al
primarului  constituie Primaria comunei Comanesti, judetul Suceava, institufie publica cu
activitate permanenta care duce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local al comunei
Cominesti, judetul Suceava si Dispozitiile primarului ,gestiondnd problemele curente ale
colectivitatii In care functioneaza .

Art.4 Prin prezentul regulament de functionare se stabilesc urmatoarele atributii si sarcini de
serviciu ale personalului prevazut in statul de functii al Primériei comunei Coménesti judetul
Suceava.

CAP.I1
Principalele indatoriri ale functionarilor publici din cadrul
aparatului propriu al Primiriei comunei Cominesti judetul Suceava

Art.5 Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii,
sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sd actioneze pentru punerea 1n aplicare a
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita
care rezultd din indatoririle prevédzute de lege.

Art.6 Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Art.7 Functionarii publici trebuie sd exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

Art.8 In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd i sa nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

Art.9 In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricérei persoane.

Art .10 Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor In practica, in scopul
realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

Art.11 In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
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comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa
pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art.12 Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
Art.13 Functionarul public are indatorirea sd indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

Art.14 Functionarul public are dreptul sd refuze, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea sa
aducd la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.
Art.15 Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

Art.16 Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, In considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje

Art.17 Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privata a statului ori a unitdtilor administrativ - teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.
Art.18 In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat
pe respect, bunda - credintd, corectitudine, integritate morald si  profesionali.
Art.19 Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice i morale a persoanelor cu care intrd in legitura in exercitarea functiei publice,
prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare , acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau
psihicd a oricérei persoane.

Art.20 Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
legala,clara si eficienta a problemelor cetdtenilor.
Art.21 Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana
cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa
solicite acesteia un comportament similar.
Art.22 Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetétenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Art.23 Structura Primariei Comanesti : Primar ,Viceprimar ,Secretar general , Cabinet primar,
Compartiment audit , Compartimentul buget finante, contabilitate achizitii impozite si taxe ,
Compartiment cadastru si agriculturd , Compartiment urbanism , amenajarea teritoriului,
Disciplina in constructii. Administrarea domeniului public si privat al comunei , Compartiment
juridic administratie publica ,resurse umane , Compartimentul asistentd sociala si autoritate
tutelard , Compartiment centrul de informare turistica , Compartiment deservire, intretinere
gospodarire si situatii de urgenta

CAP.III
COMPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIEI COMUNEI COMANESTI
SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA

I. PRIMAR
Art. 24
. (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
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 administrativ- teritoriale;



d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitétii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.
5) in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), 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;
¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute;
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitétii administrativ- teritoriale;
€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd 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 aprobdrii consiliului local
si pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificérii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru furnizate cetatenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s ducéd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile 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 unitdtile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducétorilor 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,

Art.25 . (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfagurarea
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 orasul sau in municipiul in care a
fost ales.

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

Art. 26 . (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabild a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita 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 incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii

II. VICEPRIMAR
Art.27 (1)Viceprimarul comunei Coménesti este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta din
randul membrilor Consiliului Local al comunei Comanesti la propunerea primarului sau a
consilierilor locali.

(2)Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,inlocuitorul de
dreptal acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului atributiile care ii revin acestuia.

(3)Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(4)Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In
cazul in care inceteaza mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local,'inainte
de expirarea duratei normale de 4 ani ,inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta
formalitate.

Art.28 Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii
(1) atributii privind salubrizarea localitatilor comunei:
- asigura relatia cu operatorii serviciului de salubritate
-se asigura de colectarea separatd, transportul,neutralizarea, valorificarea si eliminarea
finald a deseurilor,inclusive a deseurilor menajere periculoase, potrivit prevederilor
legale

4



- organizeaza spatiile necesare pentru colectarea separatd a deseurilor, dotarea acestora
cu containere specifice fiecarui tip de deseu
- asigura informarea locuitorilor prin mijloace adecvate si prin postare pe site-ul propriu
al primaériei, asupra sistemului de gestionare a deseurilor din cadrul localitatilor.
- ia madsurile necesare pentru interzicerea abandondrii, aruncarii sau gestiondrii
necontrolate a deseurilor.
- asigura igienizarea malurilor cursurilor de apa si ale terenurilor apartindnd domeniului
public si privat al comunei, se ingrijeste pentru decolmatarea podetelor si paraurilor
- identifica spatiile domeniului public si privat si modalititi de amenajare a lor, coordoneaza
lucrérile de igienizare
- asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice,a podurilor si podetelor, proprietate
a comunei si a cdilor de acces spre institutiile publice, instalarea semnelor de circulatie,
desfdsurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii, si solicitd in scris
cantitatile de material si balast necesare
- asigurd Indepdrtarea vegetatiei la nivel de trecere cale feratd pentru o mai bund
vizibilitate,
(2) atributii privind serviciul voluntar pentru situatii de urgenta :
- asigura distribuirea utilajelor cu instructiuni de utilizare si intretinere , pe baza de proces-
verbal de predare-primire catre soferul primadriei,urmirind lunar buna functionare a
acestora
- solicitd zilnic soferului informatii privind necesarul de combustibil si material pentru
buna functionare a serviciului,
- coordoneaza pregéatirea personalului din cadrul SVSU
-coordoneaza lucrdrile neprevazute in starile de urgenta care implica utilizarea de utilaje si
mijloace ale primariei.
- intocmeste solicitari citre CJSU Suceava in vederea evaludrii pagubelor produse
(3) atributii potrivit Legii nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune privitoare la
activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucrari de interes local de cétre
persoanele apte de munca:
-sa intocmeascd planul de actiuni sau de lucréri de interes local pentru repartizarea orelor
de munca
-sd tind evidenta orelor lucrate,respectiv intocmeste pontajul,
-sd asigure instructajul privind normele de tehnicd a securitdtii muncii pentru toate
persoanele care presteaza actiuni ori lucréri de interes local.
- participd la efectuarea anchetelor sociale in vederea acordarii beneficiilor sociale
(4) .atributiile prevazute pentru primar in OG nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii
prestarii unei activitdti in folosul comunititii,de a aduce la indeplinire = mandatul de
executare,precum si atributii in vederea executdrii de cétre contravenienti a sanctiunii prestarii
unei activitéti in folosul comunitatii prevézute in Ordonanta nr.2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor ,astfel:
-stabileste continutul activitatii ce urmeaza a fi prestatd de contravenient
-stabileste conditiile in care contravenientul isi executa sanctiunea
-stabileste programul de lucru al contravenientului,
-asigurd supravegherea executérii sanctiunii
-va comunica Compartimentului buget,finante,contabilitate,achizitii,taxe si impozite,
contravenientii care nu isi executa cu rea-credintd sanctiunea
(5) raspunde de aplicarea prevederilor legale privind instituirea unor maésuri in domeniul sanatatii
publice in situatii de risc epidemiologic si biologic
(6) atributii in organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recesaméantului,in mod
special pentru asigurarea materialelor si a amenajarii spatiilor desfasurarii acestora,
(7)coordoneaza activitatea guardului primariei



(8) exercitd controlul privind activitatile comerciale pe raza comunei Comanesti,in special
comertul ambulant si in piete,

(9) atributii ce decurg din prevederile OUG nr.34/201, respectiv verifica respectarea incarcaturii
de animale si efectuarea lucrarilor de intretinere a pajistilor si a utilitdtilor zoopastorale de catre
crescatorii de animale care le folosesc,respectiv a conditiilor cuprinse in contractul de inchiriere,

ATRIBUTII COMUNE SI RESPONSABILITATI
Aparatul de specialitate al Primarului comunei Comdnesti, judetul Suceava

ATRIBUTII COMUNE. PREVEDERI APLICABILE FUNCTIILOR DE CONDUCERE SI DE
EXECUTIE

Art. 29 Atributii comune

In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

comunei Comanesti, judetul Suceava, indiferent de functia ocupatd (conducere/executie), are

urmatoarele obligatii si sarcini comune:

— 1si desfasoard activitatea cu respectarea strictd a cadrului legal aplicabil administratiei publice
locale si a legislatiei specifice domeniului in care lucreaza, inclusiv a normelor privind
informatiile de interes public;

— respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR) si regulile interne
referitoare la securitatea si confidentialitatea informatiilor;

— aplicd regulamentele interne, dispozitiile primarului, hotérarile Consiliului Local, precum si
procedurile de sistem si procedurile operationale aprobate la nivelul institutiei;

— 1isi Indeplineste atributiile prevézute in fisa postului si in procedurile aplicabile, urméarind
furnizarea unor servicii publice eficiente si corecte;

— asigurd realizarea sarcinilor repartizate in termenele stabilite de superiorii ierarhici si comunica
periodic stadiul si rezultatele activitatii,

— participd la elaborarea, actualizarea si imbunatatirea proceselor si fluxurilor de lucru in care
este implicat, inclusiv prin propuneri de simplificare si eficientizare;

— se implicd In functionarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, potrivit
responsabilitétilor stabilite la nivelul Primériei comunei Comaénesti;

— duce la indeplinire méasurile din Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial si pune in aplicare deciziile Comisiei de monitorizare;

— identificd si evalueazd riscurile asociate activitdtilor proprii, propune si aplici masuri de
control intern, monitorizand eficacitatea acestora;

— aplicd actiuni preventive si, dupd caz, corectii si actiuni corective pentru neconformititile
constatate, in limita competentelor;

— asigurd implementarea recomandarilor formulate de auditul public intern, conform termenelor
si responsabilitatilor stabilite in planurile de actiune;

— colaboreaza, in limita atributiilor, la intocmirea programelor institutiei: Programul anual al
achizitiilor publice, Programul anual/multianual de investitii, precum si la fundamentarea
bugetului anual si a rectificarilor bugetare;

— participa la punerea in aplicare a strategiilor si programelor aprobate la nivelul institutiei, in
domeniile in care are atributii;

— contribuie la informatizarea si digitalizarea activitatilor (utilizarea aplicatiilor informatice,
gestionarea bazelor de date, semnétura electronica, arhivare digitala), in conditiile legii si ale
reglementarilor interne;

— sprijina activitatea deliberativa, prin participarea la sedintele comisiilor de specialitate si/sau
ale plenului Consiliului Local, atunci cand este necesar pentru sustinerea proiectelor;



— participa la comisii, grupuri sau echipe de lucru constituite prin dispozitii ale primarului ori
hotarari ale Consiliului Local, indeplinind sarcinile ce decurg din calitatea de membru;
neindeplinirea acestora poate atrage raspunderea disciplinard, in conditiile legii;

— fintocmeste si transmite rapoarte, informéri si situatii, la solicitarea primarului si/sau a
Consiliului Local, in limita competentelor;

— asigurd evidenta si arhivarea documentelor intocmite/gestionate, conform nomenclatorului
arhivistic si regulilor de circuit al documentelor;

— colaboreazi cu celelalte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei si pentru
solutionarea operativa a lucrérilor intercompartimentale.

Art. 30 Responsabilititi principale

Personalul are urmétoarele responsabilitati generale, aplicabile indiferent de compartiment:

— pastreazd confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor la care are acces in
exercitarea atributiilor de serviciu;

— lucreaza cu profesionalism, buni-credinta, loialitate si corectitudine, evitdnd orice conduitd
care ar putea afecta prestigiul ori interesele institutiei;

— raspunde de indeplinirea completa si la termen a sarcinilor repartizate si informeaza superiorul
ierarhic cu privire la modul de realizare a acestora;

— 1si asuma raspunderea, potrivit legii, pentru exactitatea si legalitatea datelor si consemnarilor
din documentele pe care le intocmeste sau avizeaza;

— respectd obligatiile si limitele stabilite 1n fisa postului si in actele interne aplicabile;

— administreaza si utilizeazd cu responsabilitate bunurile publice si fondurile aflate in
gestiune/folosinta, in limitele atributiilor;

— respectd normele de conduitd profesionald, precum si prevederile privind egalitatea de sanse si
de tratament;

— aplica regulile interne privind protectia datelor (GDPR), securitatea informatiilor si integritatea
proceselor de lucru.

III. SECRETARUL GENERAL

Art.31 Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, aflat in subordinea
primarului.

Art.32 Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
1.Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararileconsiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local § primar,
precumsi intre acestia si prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotéararilor consiliului local si a
dispozitiilorprimarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate aactelor prevazute la pct. 1);

6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilorconsiliului local;

7. Asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
aleacestuia;

8. Poate atesta, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parteunitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

9. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare aleconsiliului local;



10. Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilorlocali;

11. Numara voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau,dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
lacvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

13. Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilareaacestora;

14. Urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilieriilocali care se afld in conflict de interese; 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 asemeneacazuri;

15. Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativteritoriale;

17. Asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform L.544/2001-
privind liberul acces la informatiile de interes public,

2. Actualizeaza site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de céte ori este necesar;

3. Asigurd publicarea actiunilor de interes public ale institutiei

4. Informeaza referitor la stadiul unor lucréri si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele
despecialitate din cadrul primariei;

5. Gestioneaza corespondenta electronica prin preluarea si transmiterea cétre secretariat a
adreselor sipetitiilor sosite online;

6. Furnizeaza raspuns la cererile de informatii publice, depuse de citre cetateni sau alte institutii,
intermenul stabilit de lege;

7. Preia si solutioneazd sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale
primariei,solicitérile de informatii de interes public;

8. Urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentelede specialitate ale primariei, la solicitarile de informatii publice, conform
L.544/2001;

9. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetdtenilor in vederea unei bune
functionari astructurilor din cadrul primériei;

11. Redacteaza si comunica raspunsurile la solicitari, cétre cetateni si institutii, in termenul legal;
12. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;

13. Intocmeste si opereaza in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public;

20. Transmite solicitdrile care nu se incadreazd in competentele institutiei, catre autoritatile
sauinstitutiile publice competente, instiintand si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;
21. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip prevdzute de lege, pentru a
facilitaredactarea solicitarii sau a reclamatiei administrative;

22. Convoacd, dacd este cazul, comisia de analizd a reclamatiilor administrative vizind
nerespectareaprevederilor Legii nr. 544/2001;

23. Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primarie — prezinta
informatiireferitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;

24. Furnizeaza informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberarii
deadeverinte, autorizatii, certificate etc.;

25. Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilornecesare.

26. Elaboreaza organigrama, statul de functii, numéarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

27. Asigura implementarea prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ,referitoare la Statutul functionarilor publici



28. Asigura implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificdrile si completdrile
ulterioare,privind

29. Organizarea si desfdsurarea concursurilor si a examenelor, inclusiv a examenelor de
promovare

30. Gestioneaza si actualizeaza Registrul de evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei
invigoare;

31. Gestioneazd si actualizeazd Registrul general de evidenta a salariatilor REGES in format
electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munci;

32. Intocmeste documentatia si asigurd derularea procedurilor pentru organizarea concursurilor
deocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de promovare;

33. Intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu
pentrufunctionarii publici si/sau al contractului de munca personalul contractual;

34. Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post si tine
evidentaacestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti personali)
35. Elaboreazad si prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe probleme
despecialitate cu privire la: etica, conduita, disciplind, legislatia specificd aplicabild salariatilor,
incompatibilitatisi conflict de interese, modificdri majore ale legislatiei; asigura din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbalasalariatilor consultantd in aceste probleme;

36. Participd la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioard pe care il supune
aprobariiPrimarului si adoptarii Consiliului Local; Raspunde de aducerea la cunostinta
personalului institutiei a ROI - lui;

37. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate pecare 1l supune aprobdrii Primarului si adoptarii Consiliului Local; Réspunde de
aducerea la cunostintapersonalului institutiei a ROF - lui;

38 .Raspunde de aplicarea Legii 17/2014 —privind reglementarea vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan.

39.Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire eliberate, alaturi de primar si
de persoana cu responsabilitati in domeniu;

40. Semneaza adeverintele eliberate Tn baza registrului agricol, a documentelor create de
compartimentul asistenta sociala si autoritate tutelara sau secretariat;

41.Indeplineste functia de secretar al Comisiei comunale Comanesti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor legilor
fondului funciar.

42Réspunde de activitatea de administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei .

STARE CIVILA

Ofiterul de stare civila delegat are urmatoareleatributii :
* intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice 'indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10
alin. (I) din Legea nr. 119/1996. republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. la
solicitarea acestora, certificate de stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele
si faptele de stare civila 'inregistrate;
 participa la ceremoniile de oficiere a casatoriilor;
» primesc si solufioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
* inscriu menfiuni in actele de stare civila si trimit electronic cornunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in condiliile
prezentelor norme metodologice;
» primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;
* primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a
decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la
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misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa exercite funqii
consulare in tara unde a avut loc, Intocmesc documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre
S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;
e primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le
sustin, efectueaza veri ficarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere, pe care ii transmit electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.CJ.EP./SP.CLE.P in
coordonarea/subordinea caruia se atla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
e primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica docurnentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise
electronic, spre solutionare. structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.,. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala:
e primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice,
verifica documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-
teritoriale;
e primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea. intocmesc docurnentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii
avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. in coordonarea/subordinea caruia se
afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
» efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea. completarea, modificarea pe
cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
precum si pentru declarareajudecatoreasca a mortii unei persoane;
* primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare
civila. intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmit electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania;
» reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total. dupa exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;
* inscriu in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandirea.
redobandirea sau pierderea cetareniei romane;
» primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor
de stare civila sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor
straine. precum si documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre
aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
» clibereaza. la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu
procura speciala ori imputernicirc avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent. se
aplica sigiliul S.1.1.E.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma
autenticitatea:
» clibereaza. la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa
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nr. 19: certificatul in format electronic se semneaza de emitent. se aplica sigiliul S.I.LLE.A.S.C.
si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

o distrug certificatele de stare civila/extrasele multilingve ale actelor de stare
civila/certificatele de divorr anulate la completare sau retrase, evidenfiate intr-un procesul-
verbal, prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

e asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.

 elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1 )-(3)
din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru
uz oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679;

o elibereaza. la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritafilor publice
prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza
intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr..119/1996, republicata. cu modificarile si completarile ulterioare.;

» asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in condifii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spafiu adecvat desfasurarii activitapi de stare civila;

» propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de
stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort. pentru
anul urmator, si ii comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

» sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.
in cazul pierderii sau furtului hfuliei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a
certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a
certificatelor de divoll, in vederea darii acesteia in urmarire;

« transmit de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentinfei judecatoresti ramase
definitiva, in vederea darii in urmarire a cel lificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia
atunci cand nu pot fi retrase;

* in cazul identificairii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeazd de indatd
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

* colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitaple de politic, dupa caz, verifica situaiia
persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe linie de
stare civila si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte. precum
si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

 verifica si valideaza actele de stare civila in condifiile art. 28 alin. ( 4);

» ptimesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele
care au pierdut cetiitenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit

C.N .P. si le transmit electronic spre avizare S. P .C.J .E.P ./O.G.E.P . M.B

e opereaza in Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila
(S.1.1.E.A.S.C.) in conformitate cu competentele legale si normele specifice de operare a
acestuia.

IV.Compartiment audit
Activitatea de audit public intern se desfdsoara in sistem de cooperare, prin Directia de Audit

Public Intern a Filialei Judetene Suceava a A.Co.R., in baza Acordului de cooperare actualizat
nr. 500 din 02.04.2025.
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V. Compartimentul buget finante, contabilitate achizitii impozite si taxe

Art.33 Compartimentul buget finante, contabilitate achizitii impozite si taxe se afla in subordinea
primarului si indeplineste urmétoarele atributii

CONTABIL
1. Intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont
eliberate de trezorerie, banci, s.a.;
2. Planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;
3. Exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;
4. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si
a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat;
5. Intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;
6. Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitétile finantate
din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului Local;
7. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia
Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P.;
8. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei a ordinelor de plati intocmite in
vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea
sumelor calculate eronat sau virate in plus de cétre Directia de Impozite si Taxe Locale;
9. Inregistrarea in ordine cronologici in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;
10. Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;
11. Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;
12. Evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;
13. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;
14. Intocmirea si evidenta facturilor emise de primirie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;
15. Evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;
16. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
17. Urmaérirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea In termen a acestora;
18. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfisurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de platd din domeniul
de activitate;
19. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin unitdtii, administrarea corespunzatoare a acestora;
20. Stabilirea, urmaérirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a deruldrii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului,
21. Notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori
de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma, continutul si alte
detalii ale notificarii unui ajutor de stat;
22. Raportarea cétre Consiliul Concurentei a oricdrui ajutor nou de stat acordat in termenul si
formatul prevdzut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local.
23.Intocmeste proiectul de buget si planul de venituri si cheltuieli pentru activitatile autofinantate
si supune spre aprobare Consiliului Local ;
24.Intocmeste trimestrial contul de executie al bugetului si-1 prezinta spre aprobare Consiliului
Local ;
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25.Participa la intocmirea expunerii la proiectul de hotarare pentru adoptarea de catre Consiliul
Local a bugetului propriu;

26.Intocmeste lucrarile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

veniturilor;

28.Urmareste efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate numai dupa destinatia
prevazuta si in conformitate cu normele care le reglementeaza ;

29.Aplicd un regim sever in economii , in cheltuirea mijloacelor bugetare , veghind la prevenirea
cheltuielilor neoportune, nelegale,neeconomicoase,prin asigurarea unei aproviziondri rationale cu
materiale si obiecte gospodaresti , folosirea si pastrarea cu grija a mijloacelor fixe , obiectelor de
inventare si a bunurilor materiale;

30. Asigura si conduce evidenta asigurarii veniturilor si cheltuielilor prevdzute in buget ,
constituirea garantiei gestionarilor precum si organizarea evidentei executarii planului de venituri
ale activitatii autofinantate si a bunurilor de inventar , valorilor materiale , mijloacelor banesti si a
decontarilor cu debitorii;

31Intocmeste conturile de executie bugetard si darile de seamd contabile trimestriale si anuale
privind executarea bugetului si a planului de venituri si cheltuieli ale activitétilor autofinantate si
ale fonduri legal constituite si le prezinta organelor mentionate in normele de intocmire;
32.Verificd , analizeaza si centralizeaza datele privind executarea planului de cheltuieli la unitétile
finantate din bugetul local;

33.Intocmeste, raporteaza, depune documente , OP-uri  in Sistemul National de Raportare
Forexebug.

34.Verifica programul anual de achizitii publice intocmit de persoana responsabila iIn domeniul
achizitilor publice. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau lucrari;

35.Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza primarul ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale;

36.Efectueaza periodic controlul gestiunilor si a casieriei informand despre cazurile de abatere de
la disciplina financiara, ia mésuri corespunzitoare pentru recuperarea pagubelor;

37.Intocmeste referatul pentru emiterea Dispozitiei primarului privind organizarea si desfasurarea
inventarierii, valorificd rezultatele inventarierii, intocmeste lucrarile legale privind scoaterea din
functiune a fondurilor fixe, in conditiile legii, casarea obiectelor de inventar si materialelor, face
propuneri pentru recuperarea pagubelor; intocmeste referatul pentru emiterea dispozitiei
primarului privind virdrile de credite bugetare, modificarile de alocatii trimestriale.

38. Intocmeste lunar statele de plata, ordinele de platd si vireaza contributiile la bugetul de stat
Rezolva corespondenta din domeniu in termenul prevazut de lege;

39. Tine evidenta situatiei pentru plata contributiei de asigurari sociale in vederea eliberarii
adeverintelor de salariu.

Operator-rol taxe si impozite locale

1. Intocmeste documentatiile necesare stabilirii impozitelor,taxelor,taxelor speciale,

2.Calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice,

3.Tine evidenta debitelor provenind din impozite si taxe cu ajutorul registrelor de rol unic operand
zilnic borderourile de debit, scaderi, precum si incasérile de baza de chitanta si virament;
4.Intocmeste si centralizeaza matricolele pe cladiri, matricola auto persoane fizice si juridice;
5.Confirma primirea debitelor de orice fel si emite borderouri de debite i scaderi ;

6.Intocmeste dosarele fiscale auto;

7.Intocmeste la sfarsitul anului lista de ramasita si lista de solviri pe baza soldurilor stabilite in
registrele de rol unic si le contrasemeneaza;

8. Urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili ,este responsabild de
colectarea si controlul fiscal al impozitelor si taxelor locale
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9.Face periodic punctajele cu extrasele de rol remediind eventualele diferente fati de evidenta din
rolurile unice;

10.Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din incasari in conditiile
dispozitiilor legale in vigoare;

11.Intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei

12.Preia si Inregistraza declaratiile de impunere depuse de contribuabili

13.Elibereaza Certificatele de atestare fiscala

14. Inregistrazi in evidenta de plititor cererile de scutire dupa aprobarea acestora

15.Colaboreaza cu compartimentul Registrul agricol ,cadastru ,precum si cu celelalte structuri

16 .Inbordereaza chitantele emise si preda numerarul casierului pe baza de chitantd colectoare
(cand lipseste casierul ),

17.Tine evidenta cazurilor cu amenzi transformate in munca in folosul comunititii si a numéarului
de ore lucrate comunicand acestea persoanei responsabile cu organizarea si supravegherea muncii
in folosul comunitatii

18.Este responsabila cu activitatea de administrare a impozitelor si taxelor locale

19.Este utilizatorul PATRIMVEN si poate accesa serviciile oferite de sistemul informatic
conform drepturilor stabilite de administrator

20. Raspunde de respectarea regulilor de acces in sistemul informatic PATRIMVEN in
conformitate cu drepturile conferite de sistemul informatic si atributiile de serviciu
21.Comunicarea informatiilor conform PROTOCOLULUI-CADRU DE COOPERARE

privind schimbul de informatii incheiat cu DIRECTIA REGIM PERMISE DE CONDUCERE

22 .Are obligatia de a elabora si a actualiza procedurile descrise prin ,,Sistemul de Control
Managerial, In concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului

Casierie

1. Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii
deincasare/plata, deconturi);

2. Efectueaza operatiunile cu banca si tine legatura cu bancile in ceea ce priveste atributiile ce-i
revin;

3. Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al priméariei si raspunde de existenta
cronologicala zi;

4. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitétile de incasiri si plati
princasierie;

5. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;
6.Incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

7.. La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza
peultimul exemplar;

8.. Primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza
borderouluimonetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

9. intocmeste zilnic Registrul de casa fird corecturi, stersaturi sau tdieturi, iar daca se fac totusi,
din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneazi de cétre casierul care a
efectuat corectura;

10. Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

11. Ridica de la banca Extrasul de cont si 1l preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

12. Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;
13Respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei
in vigoare;

14. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

15.Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar si
CFP;
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16. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control
a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitétii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;

17.. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legéitura cu
munca a cauzat pagube materiale societétii;

18. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al institutiei, indiferent de
functia pe care o detine, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii;

19. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public de calatori, etc.;
20.Incaseaza pe baza de chitantsd impozite si taxe locale, calculand si incasind majoriri de
intarziere in cazul incasarilor facute dupa expirarea termenelor legale;

21.Inbordereazi chitantele emise si preda numerarul casierului pe baza de chitanta colectoare;
22.Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din incasari in conditiile
dispozitiilor legale in vigoare;

23.Ridicd numerarul conform C.E.C-urilor emise de contabiliatea si efectueaza plata sumelor
respective in conformitate cu legislatia in vigoare |,

24.Completeazi zilnic registrul de casd pe care il preda spre verificare impreuna cu documentele
respective anexate ,

25 Completeaza foile de varsamant si depune la Trezorerie sumele dncasate prin casierie ,
26.Ridica de la Trezorerie extrasele de cont precum si alte documente incaséri-plati si le preda
contribuabilului ,

27.Raspunde de gestiunea materialelor ,

28.Tine evidenta cazurilor cu amenzi transformate in muncé in folosul comunitatii si a numarului
de ore lucrate comunicand acestea persoanei responsabile cu organizarea si supravegherea muncii
in folosul comunitatii,

29.efectueazi,initiazd si intocmeste A.L.O.P urile ( angajarea,lichidarea ,ordonantarea de plata
privind cheltuielile efectuate conform legislatiei in vigoare )

30.Contribuie la constituirea /completarea dosarelor fiscale pentru contribuabilii persoane fizice
,dosare care s cuprinda toate documentele prevédzute de cadrul legal;

31.Contribuie la aducerea la cunostinta contribuabililor-persoane fizice a obligativitétii depunerii
declaratiilor fiscale privind stabilirea impozitului pe cladiri ,terenuri si mijloace de transport
,precum si a celorlalte taxe ;

32.Contribuie la transmiterea deciziilor de impunere pentru contribuabilii persoane fizice 33

Achizitii publice

1. Elaboreazid Programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente de specialitate si in baza bugetuluinde venituri si cheltuieli
aprobat, program pe carel supune aprobdrii ordonatorului de credite ( primarului).

2.Elaboreaza sau,dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau,in
cazul organizarii unui concurs de solutii ,a documentatiei de concurs ,pe baza caietelor de sarcini
intocmite de compartimentele care au solicitst organizarea procedurii,

3.Definitiveaza documentatia de atribuire ,structurata astfel :

-caiet de sarcini sau,dupa caz documentatia descriptiva

-clauzele contractuale obligatorii

-fisa de date achizitie

-transmite anunturile de intentie ,partiipare si de atribuire catre Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (SEAP) si Monitorul Oficial

4.Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire :

-intocmeste Notele justificative
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-efectueaza studiile de piata (strangerea de oferte ) pentru achizitiile publice directe

-intocmeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor

-elaboreaza clarificarile ,daca este cazul si poartd corespondenta cu operatorii economici

-participa in comisiile de evaluare a ofertelor

5.Realizeazd punerea in corespondenta a produselor, serviciilor si lucrarilor care fac obiectul
contractelor de achizitie publica cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun
al achizitiilor publice (CPV);

6.Intocmeste notele justificative si le supune aprobirii ordonatorului de credite in cazul aplicarii
unei procedure care constituie exceptie de la regula de atribuire si anume in cazul dialogului
competitiv, negocierea cu si fara publicarea unui anun{ de participare si cererea de oferte, pe baza
referatelor de necesitate transmise de catre fiecare compartiment de specialitate;

7.Pune la dispoxitia organelor de control dosarul achizitiei publice

8.Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari din domeniul achizitiilor publice
9.Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la achizitii
publice si urmareste respectarea recomandarilor organelor de indrumare si control.

10.Elaboreaza procedurile din domeniul de activitate.

11.Indeplineste alte sarcini stabilite de primar,viceprimarsi secretar.

12.Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate primarului.
13.Intocmeste si transmite ,dupa caz,documentele(adrese,referate) necesare atribuirii contractelor
de achizitie publica prin incredintare directa.

14.Urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP ,publicitatepublica.ro) necesare asigurarii
tranparentei proceselor de achizitie publicd (anunturi de participare,anunturi de atribuire,anunturi
tip eratd,anulare procedurd,supendare proceduri,etc.)

15.intocmeste si pastreazd dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitdtile desfasurate
in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;
unice;

VI Compartiment cadastru si agriculturi

Art.34 Compartimentul se afla in subordinea directa a Secretarului general, avand in principal
urmatoarele atributii:

1.participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;
2.efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a legilor funciare;

3.intocmeste procesele-verbale de punere in posesie;

4.constituie si actualizeazd impreuna cu compartimentul urbanism evidenta terenurilor care fac
parte din domeniul public sau privat;
5.urméreste modul in care detindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora

(intocmeste A.G.R. i S.S.T.);
5.furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
6.acorda consultantd agricola, urméreste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de protectie
fitosanitara;

7. acorda consultantd in domeniul zootehniei;

8.intocmeste si prezinta spre semnare primarului ,darile de seama statistice care cuprind

date rezultate din registrul agricol, pe care le nainteaza organelor judetene la termenele stabilite;

9.intocmeste referate pe care le supune aprobarii comisiei locale si apoi comisiei judetene de
aplicare a legilor funciare;
10.constatd contraventiile prevézute de legile fondului funciar;
11.Conduce registrul agricol conform prevederilor legale in vigoare sub indrumarea secretarului;
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12.Tine la zi si centralizeaza datele din Registrul Agricol la nivelul comunei Coménesti ,atat pe
suport de hartie cat si in format electronic

13.Tine evidenta terenurilor agricole,a pasunilor,padurilor pe categorii de proprietate si le inscrie
in registrele agricole pe categorii de proprietari ( persoane fizice,persoane juridice)

14.Este responsabila de legalitatea miscarilor de terenuri si animale dintre proprietari
15.Intocmeste si elibereaza biletele de proprietate a animalelor si le opereaza in registrele agricole;
16.Intocmeste §i trimite darile de seam3 statistice, aferente domeniului sau de activitate , in
teremenele stabilite de lege , conform metodologiei in vigoare;

17.Pune la dispozitia comisiei comunale de intocmire a titlurilor de proprietate toate datele
solicitate ,in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate sau altor situatii legate de registrele
agricole .

18.Sprijind topograful cu datele din registrul agricol la intocmirea proceselor de validare a
proceselor verbale de punere in posesie ,intocmirea borderourilor lunare,adreselor catre OCPI
19.Participa la intocmirea dosarelor de subventie din agriculturd ,

20.Primeste si gestioneazd cererile pentru intocmirea atestatelor de producédtor ,intocmeste
procele-verbale constatatoare

21.Réaspunde si transmite in termen corespondenta din domeniul de activitate ,

22.Participa la verificarea in teren a veridicititii datelor inscrise &n evidentele fiscale si in registrul
agricol a terenurilor agricole ,

23.Sprijind,indruma si ajutd cetatenii care inchheie contracte de arendd ce au ca obiect bunuri
agricole ,care figureaza 1n registrul agricol,tine evidenta acestora

24.Executa lucarile ce i se repartizeaza in aplicarea legii fondului funciar

25. Raspunde de activitatea de administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei .
26.Completeaza si prezintd spre semnare si expeditie adeverintele solicitate pe baza datelor din
registrul agricol;

27.Rezolva corepondenta ce i se repartizeaza

28.Executa atributiile secretarului in lipsa acestuia;

29. Completeaza si tine la zi registrul de intrare —iesire a corespondentei ;

VII Compartiment urbanism , amenajarea teritoriului, Disciplina in constructii.
Administrarea domeniului public si privat al comunei

Art.35 Compartimentul are in principal urmatoarele atributii:

1. Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

b. determinarea reglementérilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse
inplanurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicita
certificatul deurbanism;

c. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile deamenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectareainvestitiei;

e. stabilirea, impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism a
avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;,

f. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmarirea incasarii ei;

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;
2. Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificareadocumentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism
aprobate de cétre Consiliul

local;
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3. Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei
deprelungire si urmaérirea achitarii acesteia;

4. Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile
simonumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a
acestora pe razalocalitdtii; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de
arhitecturd; initiere sicoordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor
istorice;

5. Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicarepe site;

6. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea mésurilor prevazute de lege in
cazulnerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

7. Urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum
si adocumentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

8. Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

9. Organizarea de actiuni de verificare 1n vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiiledepuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

10. Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

11. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmarirea
incasariiacesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale
bugetului local,

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea 1incasdrii acesteia; urmdrirea incasarii
eventualelordiferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1
alin.(2) din Codul deprocedura fiscali;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin
atribuireaunui numdr;

f. eliberarea autorizatiei de constructie;

12. Verificarea, Intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la
solicitarea beneficiarului;

13. Calcularea taxei de prelungire si urmaérirea achitarii acesteia (conform Cod Fiscal);

14. Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urbani;

15. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor previzute de lege in
cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

16. Intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de
construire;

17. Punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

18. Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

19. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

20. Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasirii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicata, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele masuri
pentru realizarea actualizata, sume care constituie venituri suplimentare la buget
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21. Raspunde de activitatea de administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei

VIII Compartimentul asistenta sociald si autoritate tutelara

Art.36 Compartimentul Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara este impartit pe mai multe
substructuri.

(1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala:
1) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;
2) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
acererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;
3) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conformprocedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare a consiliului local, si
pregatestedocumentatia necesard n vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
4) intocmeste referate  pentru de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare abeneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le
prezinta conducatorului entitétii pentruaprobare;
5) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti,potrivit legii;
6) urmaireste si raspunde de Indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistenta sociala;
7) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziunesociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii si, in
functie de situatiileconstatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
8) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociala administrate;
9) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;
10) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrérii si acordarii serviciilor
sociale:
1) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
dinbugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privindnumarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate,programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;
2) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
siexcludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
3) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiilede risc de excluziune sociala;
4) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
5) propune conducatorului entitdtii, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat
publicpublic public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
6) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
7) colecteaza, prelucreaza si administreazad datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizoriipublici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald de lanivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;
8) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;
9) elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cuplanul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;
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10) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

11) furnizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitdti, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

12incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continuid de asistenti
personali;evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

13) planificd si realizeazd activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vedereacresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

14) colaboreaza permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele
diferitelorcategorii de beneficiari;

15) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roméania, cu modificarile ulterioare;
16) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(3) Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati

1) monitorizeazd §i analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitditi din unitatea
administrativteritoriald,precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd
centralizarea si sintetizareadatelor si informatiilor relevante;

2) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitéti;

3) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale
alepersoanelor cu handicap;

4) initiazd, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
inparteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

5) implica in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

6) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv
aasistentilor personali;

7) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

8) colaboreaza cu directia generald de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acestdomeniu.

(4) Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei copilului:

1) monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum
simodul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilorrelevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii
si justitiei sociale;
2) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

3) identifica si evalueazad situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistentdsociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

4) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistentd sociala, in conditiile legii;

5) asigurd consilierea si informarea familiillor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiiloracestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

6) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
sidroguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;

7) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistentd sociala si urméreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cuparinti plecati la munca in strainitate;

8) nainteaza propuneri conducatorului entititii, in cazul in care este necesard luarea unei masuri
deprotectie speciala, in conditiile legii;
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IX Compartiment juridic administratie publica ,resurse umane

Art.37 Compartimentul are ca principale atributii

1. Reprezentarea intereselor legitime ale autoritétii administratiei publice locale 1n fata instantelor
dejudecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice, institutii de orice
naturd, precum gicu orice persoana juridica sau fizicd, in conditiile legii;

2. Formularea de actiuni in instantd, intdmpinéri, note de sedintd, concluzii scrise, alte inscrisuri,
motivede apel, motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile in care se impun. Litigiile pe care le
gestioneazacompartimentul juridic prin pregatirea actelor procedurale necesare asigurarii apararii
precum si sustinereaacestora in instanta sunt toate litigiile in care unitate este parte, fie ca
reclamant, fie ca parat, si au ca obiectorice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv
litigiile avand ca obiect recuperarea creantelorfiscale, venituri ale bugetului local, provenite atat
din impozite si taxe locale, a ciror neplatd totald sau partiala se sanctioneaza si este urmarita in
instantd, cat si din amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie Intocmite in temeiul
legii nr. 50/1991, republicata si actualizata, sau altor acte normative, dupa caz;

3. Analizarea oportunititii si legalitatii exercitarii cdilor de atac impotriva hotérarilor pronuntate in
dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea cdilor de atac prevazute de lege sau intocmirea
unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobate
de conducétorul entitatii;

4. Analizarea oportunitétii si legalitatii formulérii de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor aprobate de conducitorul entitdtii, intocmite de compartimentele/biroul din cadrul
aparatului de specialitate al conducatorul entitatii si al serviciilor publice, la care sunt anexate
toate inscrisurile necesare;

5.Asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor, proiectelor de hotarari, dispozitiilor conducétorului entitatii a altor acte cu caracter
juridic;

6. Analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicitd atribuirea de
teren in proprietate, prin ordinul prefectului, si in functie de incadrarea acestora in textul de lege,
intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul legii nr. 18/1991 — (r1) privind fondul
funciar, cu modificarile si completérile ulterioare, ce se inainteaza institutiei prefectului judetului,
in vederea emiterii ordinului prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;

7. Initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentand creante provenite ca urmare
a dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecatd, sulta, datorate
de catre debitorii entitdtii publice;

8. Investirea cu formula executorie si urmarirea executdrii hotdrarilor judecatoresti rdmase
definitive si irevocabile in care a asigurat apdrarea localitatii;

9. Inaintarea citre biroul buget a cererilor unor persoane fizice/ juridice de achitare a cheltuielilor
de judecatd/a altor sume izvorand din hotarari judecétoresti;

10. Initierea sau participarea la convocari la conciliere formulate de societati de asigurdri, cabinete
avocati sau persoane juridice;

11. Intocmirea raspunsurilor la adresele/sesizarile /petitiile adresate Compartimentului juridic;

12. Colaborarea si sustinerea actiunilor in instanta (eventual impreund cu avocatii angajati de
autoritatea locald), pentru apararea in fata instantelor de judecatd in cazurile care impun aceasta,
ale actiunilor altor institutii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si interesele
autoritatii locale;

13. Urmarirea executarii hotérarilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile 1n care a asigurat
apararea localitatii prin inaintarea acestora cétre compartimentele de specialitate competente.

14. Asigura accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform L.544/2001-
privind liberul acces la informatiile de interes public

15. Transmite petitiile gresit indreptate, catre autoritatile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;
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16. Transmite solicitarile care nu se incadreaza In competentele institutiei, catre autoritétile sau
institutiile publice competente, instiintand si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

17. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip prevézute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitarii sau a reclamatiei administrative;

18. Convoaca, daca este cazul, comisia de analizi a reclamatiilor administrative vizand
nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

19. Furnizeazad informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primirie — prezinta
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;

20. Furnizeazd informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberérii
deadeverinte, autorizatii, certificate etc.;

21. Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor

22. Elaboreaza organigrama, statul de functii, numaérul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

23. Asigurda implementarea prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ,referitoare la Statutul functionarilor publici

24. Asigurda implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare,privind

25. Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor, inclusiv a examenelor de
promovare

26. Gestioneaza si actualizeazd Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei
invigoare;

27. Gestioneaza si actualizeazd Registrul general de evidentd a salariatilor REGES in format
electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munci;

28. Intocmeste documentatia si asigura derularea procedurilor pentru organizarea concursurilor
deocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de promovare;

29. Intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu
pentrufunctionarii publici si/sau al contractului de munca personalul contractual;

30. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post si tine
evidentaacestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti personali)
31. Elaboreazd si prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe probleme
despecialitate cu privire la: etica, conduita, discipling, legislatia specificd aplicabilad salariatilor,
incompatibilitétisi conflict de interese, modificdri majore ale legislatiei; asigurd din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbaldsalariatilor consultantd in aceste probleme;

X Compartiment centrul de informare turistica
Art.38 Compartimentul are ca principale atributii

1.0nestitate si confidentialitate fatd de toate persoanele cu care intrd in contact in interes de
serviciu;

2. Utilizarea corecta si cu responsabilitate a aparaturii din dotare;

3. Sesizarea imediatd a conducerii Tn momentul in care sesizeazd dificultati sau defectiuni in
utilizarea echipamentelor si a aparaturii;

4 .Se documenteaza si ofera turistilor informatii cu caracter economic, istoric, cultural sau de altd
natura privind localitétile si punctele de atractie si raspunde la intrebarile acestora

5.Distribuie broguri, prezintd materiale audiovizuale si explica operatiile si procesele care au loc in
locurile vizitate;

6. Vorbeste limbi strdine de circulatie internationald pentru a putea comunica cu vizitatorii straini;
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XI Compartiment deservire, intretinere gospodarire si situatii de urgenta

Art.39 Compartimentul se subordoneaza viceprimarului comunei. avand In principal urmatoarele
atributii

(1) GUARD

1.Asigurd efectuarea curateniei in birourile din cladirea Primariei comunei Coménesti si in curtea
acesteia

2.Raspunde de bunurile aflate 1n incinta primériei pe perioada cat se afla in serviciu

3.Réspunde de mentinerea curateniei la avizier

4.Solicita gestionarului procurarea materialelor necesare desfasurarii activitatii

5.Asigura curatenia la cladirile apartinand domeniului public din localitatea Coménesti ( camin
cultural,centrul de informare turistica ,sala magazinului )

6.Nu permite ridicarea ,deplasarea,distrugerea unui dispozitiv de Securitate saunu o face el insusi
si nu impiedica aplicarea metodelor adoptate &n vederea reducerii factorilor e risc de accidentare si
imbolnéavire profesionala

7.Semnaleaza orice defectiune sau altd situatie care poate constitui un factor de risc de
accidentare sau Imbolnavire profesionala.

(2) SOFER ,SVSU

-Conduce tractorul Voltec A90 si accesoriile acestuia achizitionate prin proiect:
-cisterna-vidanja cu kit de stingere incendii,de 5000 |
-lama deszapezire
-sararita

-Verifica la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnica a masinilor si existenta plinului
de carburant, lubrefianti, apa si alte substante de stingere, luand in primire tehnica de lupta pe baza
de proces verbal;

-Executa la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare; tine
evidenta executarilor acestora pre cum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;
-Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor eliminarea
efectelor inundatiilor sau a alotor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii.

-In cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu seful
formatiei de pompieri, cu conducerea Primariei

-Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in orice
anotimp, a masinilor si a sistemului de alarmare, pre cum si pentru asigurarea carburantilor,
lubrefiantilor, etc;

- Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale simediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, dezastrelor
si conflictelor armate.

-tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesarepopulatiei si salariatilor din zona de competenta.

- Prezintd informéri cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregatirii si alte
probleme specifice.

-Propune masuri de imbunatétire a activitétii de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta
si dezastrelor in zona de competenta.

- Acorda asistenta tehnicé de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct de
vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea mésurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor,instructiunilor si ordinelor in vigoare.

- Participd la activitdtile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri)organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si la actiunile interventie in zona
de competenta.

-. Participa la convocdri, bilanturi, analize si alte activitéti conduse de esaloanele superioare.
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- Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

-. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

- Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice.

- Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila.

-. Informarea si pregitirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.

-. 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.

-. Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta.

-. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate.

-. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict
armat.

-. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,

- limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitétilor
publice afectate.

-participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarca efectelor calamitatilor
naturale sau alte atributii in caz de producere asituatiilor de urgenta.

-Participa la actiunile de deszépezire a localitétilor comunei,

-Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.

-Participa in caz de inundatii la scoaterea apei din lociuinte si curti,

-Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta

(3) MUNCITOR -SOFER
Verifica la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnica a masinilor si existenta plinului de
carburant, lubrefianti, apa si alte substante de stingere, luand in primire tehnica de lupta pe baza de
proces verbal;

-Executa la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare; tine
evidenta executarilor acestora pre cum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;
-Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor eliminarea
efectelor inundatiilor sau a alotor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii.

-In cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu seful
formatiei de pompieri, cu conducerea Primariei

-Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in orice
anotimp, a masinilor si a sistemului de alarmare, pre cum si pentru asigurarea carburantilor,
lubrefiantilor, etc;

-Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarca efectelor calamitatilor naturale
sau alte atributii in caz de producere asituatiilor de urgenta.

-Participa la actiunile de deszépezire a localitatilor comunei,

-Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.

-Participa in caz de inundatii la scoaterea apei din lociuinte si curti,

-Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta

-Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza de

subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acestora;

-Se preocupa de cunoasterea temeinica a zonei de interventie si a cailor de acces

- Sa cunoasca sursele de alimentare cu apa a cisternei din dotare.

- Indeplineste baremele de pregatirea fizica prevazute pentru grupa de varste din care fac parte ;
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CAPITOLUL IV- DISPOZITII FINALE

Art. 40 Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Comansti 1isi desfasoarad activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcina
dispusa in scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Cominesti. De asemenea, executi
hotararile Consiliului Local Comaénesti ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 41 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment si se
completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru functionari.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza
Consilier 5 Secretar general

Ionut-Alexandr Adomm;/I o Victoria I'abarcea
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