ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA HORODNIC DE JOS
PRIMAR

Nr.4009/19.06.2023

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Horodnic de Jos, judetul Suceava

Consiliul Local al comunei Horodnic de Jos, judetul Suceava;
Avand Tn vedere:
- Referatul de aprobare al primarului nregistrat sub nr. 3995/16.06.2023;
- Nota de fundamentare nr. 4027/19.06.2023 din partea secretarului general al
comunei;
In temeiul prevederilor :
- Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
In conformitate cu prevederile art.123 alin(1) si (4), art.129 alin.(1), art.139 alin.(1) , art.
140 alin.(1) si art.196 alin.(1) lit.a) din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

HOTARASTE:

Art.1l. Se aprobda Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Horodnic de Jos, conform anexei 1 care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Incepand cu data prezentei hotirari se abrogi orice alte prevederi contrare.

Art.3. Prezenta hotarare se va aduce la cunostintd public prin afisare la sediul
primariei si pe site-ul institutiei si se va comunica Institutiei Prefectului Judetului
Suceava, prin grija secretarului general al comunei, 1n conditiile prevazute de lege.

INITIATOR, AVIZAT PENTRU LEGALITATE,
PRIMARUL COMUNEI SECRETAR GENERAL AL UAT
ANDRISAN IONEL POPESCU GHEORGHE



ANEXA LA PROIECT DE
HOTARARE

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI HORODNIC DE JOS

CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
primarului Comunei HORODNIC DE JOS a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art. 2. — Comuna HORODNIC DE JOS este o unitate administrativ-teritoriala cu personalitate
juridica. Comuna poseda un patrimoniu propriu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, In conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-
teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publici a Comunei HORODNIC DE JOS se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, transparentei, legalitatii, cooperarii, responsabilitatii si consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei HORODNIC DE JOS, ca autoritate deliberativa si
Primarul Comunei HORODNIC DE JOS, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, 1n conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primaria constituie o structurd functionala cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente
ale colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei HORODNIC DE JOS, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si
functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.

CAPITOLUL 11 - OBIECTUL DE ACTIVITATE



Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei HORODNIC DE JOS au dreptul
si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. — (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,
¢) 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) n temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitdtii administrativ-teritoriale In conditiile legii;

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

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

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

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;



¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la 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;

c) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul
administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, 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 unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administragiei
publice locale si judetene.

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

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

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative ,viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

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

(3) Consiliul local alege din randul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritdtii
absolute a consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5) Viceprimarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de cétre primar, in conditiile legii,
astfel:

e coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de pazd, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit
organigramei;

e dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

¢ dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

e ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

e intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste,
supravegheaza activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a
cursurilor apelor si malurilor, curatarea islazurilor comunale de cétre concesionari sau



chiriasi, intretinerea spatiilor verzi, curatarea santurilor si podetelor, administrarea
drumurilor locale, curtea interioard a Primariei, lucrarile la institutiile de invatamant,
precum si orice alte lucrari necesare;

e cfectueazd instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei
in vigoare, pentru muncitorii, personalul de paza, conducatorii auto, personalul din
serviciul de administrare a domeniului public si privat al comunei,

e stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
munca in folosul comunitatii;

e ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica,
islazurile comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

e cfectueaza constatdri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor
de producator, receptia lucrarilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in
constructii, solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia masurile care se
impun;

e exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

e cste inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazda si stampileaza
adeverintele, certificatele si alte documente ce se emit 1n cadrul institutiei, cu exceptia celor
care vizeaza activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii,
acte referitoare la referendum ori alegeri;

e exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul
administrativ, sunt:

a) avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor prevazute la lit. a);

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



g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

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

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

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

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

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

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecatoriei in a carei raza teritoriald se afla circumscriptia electorala pentru
care au avut loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validarii
mandatelor consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor,
supleantii acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si
partidele politice sau organizatiile cetitenilor apartinaind minorititilor nationale. Incheierea
judecatoriei prin care sunt invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali
declarati alesi (art. 114 alin. (5));



¢) transmite judecatoriei in a carei raza teritoriala se afld circumscriptia electorala pentru
care au avut loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care
au renuntat la mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei
privind ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art.
116 alin. (3));

e) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului
legal, precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus
documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea
supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) transmite de indatd confirmarile primite judecatoriei in a carei raza teritoriald se afla
circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, Tn
conditiile art. 119 sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

h) transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la
convocdrile pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile
de la data convocdrii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a
ultimei absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2)
lit. e) din Codul administrativ (art. 134 alin. (6));

1) redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea
primarului sau a consilierilor locali, dupd caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));

J) inregistreaza si transmite proiectele de hotdrari ale consiliului local insotite de referatele
de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea analizarii
si intocmirii rapoartelor de specialitate;

comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (art. 136
alin. (3));

k) asigura indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe
ordinea de zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de
adoptarea ordinii de zi (art. 136 alin. (9));

1) semneaza alaturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local,
asumandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));



m) supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138
alin. (15));

n) numeroteaza si sigileaza impreuna cu presedintele de sedinta dosarul special al sedintei
respective dupa aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));

0) afiseaza la sediul primariei si publicd pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data
aprobarii procesului-verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));

p) contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotararea in cazul in care
considera ci aceasta este ilegald. In acest caz, in urmatoarea sedinti a consiliului local, depune in
scris si expune in fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal al
sedintei (art. 140);

q) sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a
consiliului local (art. 143 alin. (2));

r) rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce
Ti revin, potrivit legii (art. 147 alin. (1));

s) elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului
primarului (art. 160 alin. (7) si (8));

t) comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii,
respectiv emiterii. Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea, insotita de
eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris §i se Inregistreaza intr-un
registru special destinat acestui scop. Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se
comunicd, in conditiile legii. Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare,
precum si alte documente prevazute de lege se publica, pentru informare, in format electronic si in
monitorul oficial local (art. 197);

u) inmaneaza legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de catre acesta (art. 206

alin. (1));
v) inmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente in
conditiile legii (art. 243 alin. (2));

X) comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, Tn a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:



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

2) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice. (art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
urmatoarele acte notariale:

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

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub semnatura
privata. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL 11l - PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei HORODNIC DE JOS este alcatuit din bunurile mobile si imobile
care apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 14. — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei HORODNIC DE JOS hotaraste ce bunuri apartindnd
domeniului public sau privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice,
sa fie concesionate ori inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosintd gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane
juridice, 1n scopul Indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA



Art. 18. — Finantele Comunei HORODNIC DE JOS se administreaza in conditiile prevazute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei HORODNIC DE JOS se elaboreaza, se aproba, si se executa in
conditiile legii.

Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei HORODNIC
DE JOS, in limitele si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din imprumuturi
interne si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei HORODNIC DE JOS este organizat pe
un birou si compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul,
viceprimarul, secretarul general si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria,
institutie publicd cu activitate permanenta care duce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului
local si solutioneaza problemele curente ale Comunei HORODNIC DE JOS.

Art. 23. — Intreaga activitate a primiriei este organizata si condusa de catre primar.

Art. 24. — Biroul si compartimentele sunt subordonate direct primarului, viceprimarului sau
secretarului general care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii
de legalitate si eficienta.

Art. 25. — Biroul si Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distinctd de cea a
autoritatilor in numele carora actioneaza.

Art. 26. — Primarul, viceprimarul si secretarul general conduc, indruma si controleaza activitatea
compartimentelor functionale din cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Art. 27. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei HORODNIC DE JOS are urmatoarea
structura organizatorica:

1. Compartiment audit public intern

2. Birou contabilitate, achizitii publice, resurse umane si relatii cu publicul
3. Compartiment contabilitate, impozite si taxe

4. Compartiment achizitii publice

5. Compartiment resurse umane si realtii cu publicul,

6. Compartiment agricol si urbanism,
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7. Compartiment autoritate tutelara si asistenta sociala,

8. Compartiment situatii de urgenta,

9. Compartiment administrativ,

10. Compartiment cultura,

Art. 28. — Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din
cadrul Primariei Comunei HORODNIC DE JOS sunt urmétoarele:

1. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN- Se subordoneaza direct
primarului comunei

e claboreaza norme metodologice proprii, specifice entitatii publice In care isi desfasoara
activitatea, cu avizul UCAAPI ;

e claboreaza proiectul planului de audit multianual si anual, pe baza evaluarii riscului asociat
diferitelor structuri, activitati, programe sau operatiuni, precum §i consultarea cu institugii
publice ierarhic superioare.

e cfectueazd misiunile de audit public intern potrivit planului anual de audit aprobat de
ordonatorul de credite si cu respectarea metodologiei specifice acestei activitati, in baza
ordinului de serviciu si a delegatiilor aprobate de ordonatorul principal de credite ;

e auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele :

o O O O

@)

angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata, inclusiv din fondurile comunitare;

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

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

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a
titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la Tncasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si viabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor ;

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

sistemele informatice ;

e auditeaza activitatea entitatilor din subordinea primariei respectiv ordonatorii tertiari
e Intocmeste raportul anual privind activitatea de audit intern pe care il transmite
conducatorului entitatii, D.G.R.F.P. lasi si Camerei de Conturi Suceava;
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raporteaza iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate conducatorului institutiei,
instiinteaza in termen de trei zile lucratoare primarul, in scopul continuarii investigatiei si
stabilirii masurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupa caz, de recuperare a
prejudiciului creat;

informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite si despre consecintele acestora;
elaboreaza Planul anual de audit pana la data de 30 noiembrie a fiecarui an pentru anul
urmator si 1l actualizeaza cand situatia se impune, conform legii;

evalueaza economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si de
executie existente in cadrul primariei, ori la nivelul unui program/proiect finantat din
fonduri publice, utilizeaza resursele financiare ,umane si materiale pentru indeplinirea
obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite.

identifica slabiciunile sistemului de conducere si de control precum si a riscurilor asociate
unor programe sau a unor operagiuni si propune masuri pentru corectarea acestora si
diminuarea riscurilor dupa caz.

efectueaza misiuni de audit ad-hoc dispuse de catre ordonatorul de credite cu respectarea
normelor legale.

informeazda UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitaii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora.

raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile de audit, precum si stadiul implementarii recomandarilor formulate la termenele
scadente.

elaborareaza proiectul planului strategic multianual (strategie pe 3 ani)

efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primdriei sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

respecta etapele, procedurile si intocmeste toate documentele prevazute de Normele
generale privind exercitarea activitdtii de audit public intern ;

elaboreazd Cartea auditului public intern si respectd prevederile Codului privind conduita
etica a auditorului intern ;

elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii
de audit;

raspunde de activitatea Compartimentului Audit public intern;

asigurd resursele necesare realizarii activitatilor specifice, desfasurate in cadrul
compartimentului a cdrui activitate o coordoneaza, la termen si in conditii de calitate si
eficienta ;

intocmeste,aproba si transmite, in termen, raportdrile si raportul anual privind activitatea
desfasurata la nivelul compartimentului catre UCAPI ;

realizeazd in termen si in conditii de calitate misiunile de audit public intern de
asigurare/consiliere/ad-hoc;

coordoneaza procesul de implementare a standardelor de control intern/managerial
reglementate prin dispozitiile Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
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intern managerial al entititilor publice, in cadrul compartimentului ;

e prezintd conducatorului entitatii pentru analizd si avizare/aprobare, rapoartele de audit
public intern si celelalte documente/lucrari intocmite;

e intocmeste informari, analize, lucrari de sinteza, studii si documentari la solicitarea
conducatorului entitatii, UCAPI, MFP, sau din proprie initiativd, in domeniul auditului
public intern ;

e formuleaza propuneri privind actualizarea programului de asigurare si imbunatatire a
calitatii activitatii de audit public intern ;

In cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeazi urmitoarele actiuni:

o notifica structura care va fi auditata cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de declansarea
misiunii de audit ;

o colecteaza si prelucreaza informatiile cu privire la entitatea ce urmeaza a fi auditata, in
vederea pregatirii misiunii de audit public intern ;

o 1identifica obiectivele misiunii de audit si efectueaza analiza riscurilor asociate acestora
in vederea ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate ;
realizeaza testari pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza carora
formuleaza constatari, concluzii si recomandari ;

o intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cazul identificarii unor
disfunctionalitati sau iregularitati ;

o elaboreaza un Proiect de Raport de audit public intem la sfarsitul fiecarei misiuni de audit
si 1l transmite structurii audiate ;

o analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditata §i organizeaza reuniunea
de conciliere ;

o transmite Raportul de audit public intern final entitatii auditate, pentru analiza i avizare

o urmadreste si verifica recomandarile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare in termenele stabilite;
o raporteaza primarului constatdrile, concluziile i recomandarile rezultate din activitatile
sale de audit public intern;
o intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazd/arhiveazd in mod
corespunzator.

e auditorul public intern colaboreazad cu toate compartimentele din cadrul Primariei si cu
entitatile publice subordonate ;

e auditorul public intern are acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in
format electronic

e personalul de conducere si de executie din structura auditatd are obligatia sa ofere
documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite.

e asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si
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3.

de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;
informeaza operativ conducerea primdriei asupra activitdtii desfasurate si propun masuri de
imbunatatire a acesteia;

intocmeste registrul riscurilor si raspunde de revizuirea acestuia ori de cate ori este cazul, prin
raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe care le desfasoara ;

BIROU CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE, RESURSE UMANE SI
RELATII CU PUBLICUL - Se subordoneaza direct primarului comunei
COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE

Contabilitate - Se subordoneaza direct primarului comunei

fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
Consiliului Local in vederea aprobarii bugetului anual;

intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
Local;

efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta consiliului local
al comunei;

raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar - contabile ale primariei
HORODNIC DE JOS in conformitate cu dipozitiile legale in vigoare;

verifica modul de Incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incdlcare constatata, precum si masurile ce se impun;
verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzétor
capitolului respectiv;

urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca Th baza unui referat de necesitate
intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea
seviciului efectuat;

intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati;

intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;
intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte;

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

vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate;

evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii
balantei de venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil;

inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila pe capitole si articole bugetare;
realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;
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asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tututror
documentelor financiar - contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

asigura pe baza documentatiei tehnico- economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale,
cultura etc;

asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public
si privat al comunei HORODNIC DE JOS, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
si normele sau reglementarile interne ale primariei,

organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercifiului financiar -
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii si organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale;
asigura inventarierea anuala ori de cate ori este nevoie/ordonatorul principal de credite o
cere, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora,

asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat
al comunei HORODNIC DE JOS (prudentei, permanentei metodelor, continuitétii
activitagii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere,
necompensarii);

raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrare
cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea /verificarea incasarii veniturilor
provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei HORODNIC DE JOS
si pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului Local;

asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legele de elaborare si adoptare
a bugetului local antrenand si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului de
adoptare a bugetului;

centralicaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la
institutiile de invatamant, sanatate, cultura,etc.cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor;
intocmeste, verifica si analizeaza  propunerile de rectificare a bugetului local, de
modificare a alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de
utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau
ordonatorului principal de credite;
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organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pentru urmatoarele: Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile
de folosire astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii
mijloacelor fixe; Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar; Contabilitatea
mijloacelor banesti; Contabilitatea deconturilor;

prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata;

asigura intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile;

asigurd introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

inregistreaza mijloacele fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de invetar
pe loturi de folosinta si pe persoane;

intocmeste, urmareste si verifica viramentele bancare;

urmareste si verifica registrul de casa,;

furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuald a executiei
bugetare cat si a altor raportari statistice ce se impun;

inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si
mijloacelor fixe achizitionate;

urmareste incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere pentru terenuri, apartinand
domeniului public si privat al comunei sau de alte tipuri de constructii si pentru terenuri
inchiriate ;

urmareste si gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente, concesiuni,
superficii, chirii terenuri, venituri din vanzarea terenurilor s.a.;

exercitd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se supun
controlului financiar preventiv;

raspunde de evidenta formularelor cu regim special si a registrului de evidenta a garantiilor
locale ale comunei;

raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin alta
persoana imputernicita, cel putin lunar si inopinat controlul caseriei, atat sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un
proces verbal de constatare;

asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor primariei HORODNIC DE JOS
fata de bugetul statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

primeste, verifica si tine evidenta centralizatoarelor borderourilor desfasurate de incasari
din impozite, taxe si alte venituri cuvenite bugetului comunei de la casierie dupa ce au fost
verificate de catre referentul-casier , de la compartimentul buget-finante, impozite;
confrunta zilnic evidenta chitantelor cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor;
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e verificd contractele si propune conducerii intocmirea de acte aditionale in cazul
contractelor care expira;

e urmareste si verifica activitatea financiar-contabilda a ordonatorului tertiar de credite,
mentine comunicarea interinstitutionala cu Scoala Gimnaziala;

e aplica indexdrile, majorarile si orice modificari privind salarizarea personalului, conform
legislatiei in vigoare;

o verifica sporurile de vechime ale personalului angajat in vederea intocmirii statului de
plata;

e intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii
persoanelor cu handicap;

e intocmeste declaratiile privind virarea CAS - ului, fond sanatate, somaj;

e tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara plata, de maternitate
in vederea calcularii drepturilor banesti ;

¢ intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;

e tine evidenta fiselor de pontaj;

Inspector fiscal - impozite si taxe — Se subordoneazi primarului si biroului contabilitate

e respecta disciplina operatiunilor cu numerar;

e raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de Incasari si plati
prin casierie;

e intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

e efectueaza incasarile in numerar de la contribuabili;

e respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei
n vigoare;

e raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

e clibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnata de contabil;

e are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control
a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile
sau taxabile;

e oferd informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele
locale;

e cunoaste si aplica legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;

e se preocupa de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

e aplica taxele stabilite prin HCL,

e raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat la Trezoreria Statului la termenele
legale;

e are atributii de executari silite - participa alaturi de inspectorul operator rol la activitatea de
elaborare si distribuire a instiintarilor de plata si la intocmirea dosarelor de executare silita;
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asigurd urmarirea si incasarea debitelor, calculeaza majordrile de intirziere si penalitatile
legale de la cei care le datoreaza,

raspunde de corecta operare a informatiilor introduse Si stocate in baza de date;

verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind calculul debitelor
si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu;

raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a tuturor
reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor
aferente;

verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor
locale;

raspunde pentru toate operatiunile la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri
debitare sau scadere);

asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baza pentru
calculul impozitelor si taxelor locale anuale;

asigurd si raspunde de modul cum se desfasoard activitatea, In conditii de sigurantd si
corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri si
participa la fundamentarea bugetelor anuale;

analizeaza si intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse de
venit, sau restituire, conduce evidenta acestora si urmareste operarea in evidenta fiscala;
conduce evidenta analitica pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii si cheltuieli de
judecata care se constituie in surse de venit ale bugetului local,

verifica si rdspunde de modul de operare descarcare in partizi a platilor prin viramente conform
ordinelor de plata;

verificd zilnic, inregistreazad i descarcd 1n aplicatia informatica de impozite si taxe
locale,conform borderourilor de incasari toate chitantele emise privind taxele si impozitele
locale Tncasate.

intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scadere pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice pe care le transmite spre operare si arhiveaza la dosarul fiscal;

urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora;
analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor la persoanele juridice;

constata contraventiile si aplica amenzile si penalitdtile prevazute de legislatia fiscala in
domeniu;

stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza dobanzi pentru neplata la termenele legale a
impozitelor datorate;
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e intocmeste dispozitiile de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe precum si pentru
penalitdtile si amenzile stabilite persoanelor juridice;

e constata si stabileste impozitele si taxele prevazute de lege si prin hotarari ale consiliului local,
datorate de persoanele fizice;

e asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotdrari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

e raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a instiitarilor de plata pentru impozitele
si taxele datorate de persoanele fizice;

e intocmeste borderourile de debitare si scaderi, urmareste operarea lor in evidenta fiscala si
raspunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

Inspector operator rol - impozite si taxe -Se subordoneaza primarului si biroului

contabilitate

e conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri
si participa la fundamentarea bugetelor anuale;

e analizeaza si intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse
de venit, sau restituire, conduce evidenta acestora si urmareste operarea in evidenta fiscala;

e conduce evidenta analitica pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii si cheltuieli
de judecata care se constituie in surse de venit ale bugetului local;

e verifica si raspunde de modul de operare descarcare in partizi a platilor prin viramente
conform ordinelor de plata;

e asigura pastrarea confidentialitdtii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

e asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile.

e inregistreaza in aplicatia informatica de taxe si impozite locale, toate debitele reprezentand
impozite si taxe locale si alte creante, conform Hotéararii Consiliului Local precum si
debitele proceselor verbale de amenzi.

e verifica zilnic, inregistreaza si descarca in aplicatia informatica de impozite si taxe locale,
conform borderourilor de incasari toate chitantele emise privind taxele si impozitele locale
ncasate.

e organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare si aplicare a impozitelor si
taxelor la persoane juridice;

e determina si comunica impozitele si taxele cu debit, datorate de agentii economici persoane
juridice;

e urmareste Intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunere de catre contribuabili-persoane juridice;

e intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice;
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intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scadere pentru impozitele si taxele datorate
de persoanele juridice pe care le transmite spre operare si arhiveaza la dosarul fiscal;
asigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la activitatea
de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea
acestora;

analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor la persoanele juridice;

constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala in
domeniu;

verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii ori taxarii,
sinceritatea declaratiilor de impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a
bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a deciziilor de impunere de plata
pentru toti contribuabilii persoane juridice si raspunde de identificarea si aflarea sediilor
sociale si domiciliilor reprezentantilor legali ai agentilor economici debitori catre bugetul
local pentru a intocmi documentatia de executare silita;

asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

verifica agentii economici persoane juridice asupra determindrii materiei impozabile reale,
precum si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza dobanzi pentru neplata la termenele legale a
impozitelor datorate;

asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
agentilor economici persoane juridice;

intocmeste dispozitiile de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe precum si pentru
penalitatile si amenzile stabilite persoanelor juridice;

urmareste si verifica modul de operare in evidenta fiscala a constatarilor din actele de
control; efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei ;

constata si stabileste impozitele si taxele prevazute de lege si prin hotarari ale consiliului
local, datorate de persoanele fizice;
raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe
locale si de intocmirea corespondentei legale pentru declararea si Tnregistrarea bunurilor;
urmareste intocmirea si depunerea la termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
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de catre contribuabili persoane fizice;

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabilor care incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
de la persoane fizice;

asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

raspunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal, a instiitarilor de plata pentru
impozitele si taxele datorate de persoanele fizice;

colaboreaza cu celelalte compartimente din primdrie in vederea corectarii erorilor din
evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare,

intocmeste borderourile de debitare si scaderi, urmareste operarea lor in evidenta fiscala si
raspunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii persoane fizice, care
detin bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale in limita administrativa a
comunei HORODNIC DE JOS si raspunde de arhivarea si gestionarea in conditii de
siguranta a acestora;

efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din evidenta fiscala
care constau din - adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc. pentru
efectuare corectii se intocmesc "note de constatare™ (daca se modifica nivelul impozitului
sau taxei), care se dau la operare si se anexeaza in dosarul fiscal.

elaboreaza, pe baza datelor definute, informari, situatii si orice alte asemenea lucrari
solicitate de Consiliul Local sau Primar.

asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;
raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidenta
fiscala fiind singurul operator cu acces la operare in baza de date;

introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa documentele
primare din cadrul dosarului fiscal,

introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta inregistrare
a acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;

raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date;
verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind calculul
debitelor si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu;
raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a tuturor
reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor
aferente; verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si
taxelor locale; raspunde pentru toate operatiunile la diminuarea ori majorarea sumelor de
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plata (borderouri debitare sau scadere);
e asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baza
pentru calculul impozitelor si taxelor locale anual.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE - se subordoneaza primarului si biroului

contabilitate

e intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante In SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,

e participa la elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;

e participa la elaborarea sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si adocumentelor-suport, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previazute de
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica
care urmeazi a fi incheiate de Comuna HORODNIC DE JOS, in calitate de Autoritate
Contractanta;

e aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

e recalizeaza achizitiile directe;

e constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

e tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale
de achizitii publice;

e participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimatd
egala sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016,
cu aprobarea conducatorului institutiei;

e participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, tinand seama de termenele legale prevazute pentru
publicarea anunturilor, depunere candidaturi /oferte, duratele previzionate pentru
examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum si de orice alte termene care pot
influenta procedura;

e asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

e urmadreste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care
vor urmari derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

e opereaza modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institugiei si avizul compartimentului buget-
finante, impozite;
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asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea
activitatii pe care o desfasoara;

relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii
institutiei;

raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucrarile
incredintate;

intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific achizitiilor publice;
redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea de achizitii publice.;
redacteaza proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de
specialitate, in concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

5.COMPARTIMENT RESURSE UMANE- se subordoneaza primarului si biroului
contabilitate

asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
modificata si completata si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul
institutiei;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local, ori de céte ori se
solicitd de catre superiori,

realizeaza implementarea strategiei de resurse umane, a institutiei prin planificarea,
organizarea, coordonarea, controlul activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor
individuale a personalului privind munca prestata;

asigura implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor publici;
creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici precum si a personalului contractual,

certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea evaluarilor,
obiectivelor anuale si fiselor de post ale salariatilor din institutie, acorda calificativul
conform prevederilor legale si propune conducerii institutiei aplicarea masurilor
disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;

elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, statul nominal de functii,
regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu
de specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul propriu de specialitate al
primarului comunei HORODNIC DE JOS, judetul Suceava;

in colaborare cu Compartimentul Buget-Finate, Impozite, stabileste necesarul fondului
de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si
urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;
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monitorizeaza si opereaza dupa caz atributiile individuale prevazute in fisa postului
fiecarui functionar public;

analizeaza nevoile institutiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o viziune a
profilului capacitatilor care trebuie sa existe pentru acoperirea nevoilor organizatiei si
face propuneri de participare la cursurile de perfectionare si formare a functionarilor
publici;

identifica necesitatile de instruire a functionarilor publici pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

urmareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a pregatirii
profesionale a functionarilor publici;

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

asigura o abordare planificata si sistematica a recrutarii si selectiei personalului prin
stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor
disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor, selectia candidatilor si dispozitia de
angajare;

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

asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicarii candidatilor;

asigura aplicarea corecta a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul unitatii
in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat;

colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei HORODNIC DE JOS;

asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale individuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual;

monitorizeaza evaluarile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in vederea organizarii concursurilor de promovare in functia publica si avansare
in grade de salarizare;

intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptatite care indeplineste
conditiile de pensionare pentru limita de varsta, pensie anticipata, pensie anticipata
partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

asigura implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea
registrului general de evidenta a salariatilor prin infiintarea, inregistrarea si completarea
registrului conform prevederilor legale in ordinea incheierii contractelor individuale de
munca;

asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
personale;
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verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru personalul din
cadrul institutiei;

prezinta, la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata;

intocmeste Raportul de activitate anual al aparatului propriu al Consiliului Local;
intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al Primariei,
solicitate de institutiile statului abilitate in acest sens;

introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si comunica
orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor
Publici;

asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici ai Primariei comunei HORODNIC DE JOS;

tine evidenta , intocmeste si conduce Registrul Declaratiilor de interese si Registrul
Declaratiilor de Avere prin solicitarea completarii sau actualizarii declaratiilor de avere
si interese pentru functionarii publici, personalul contractual, alesii locali si demnitarii
institutiei si le raporteaza institutiilor abilitate in termenele prevazute de lege

asigura intocmirea, completarea si pastrarea evidentei perioadei lucrate atat pentru
functionarii publici cat si pentru personalul contractual;

intocmirea si completarea registrului general de evidenta pentru functionarii publici prin
infiintarea, inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale;

asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat, inclusiv cu
emiterea proiectului de dispozitie necesar in acest sens;

asigura implementarea legislatiel in vigoare privind organizarea perioadei de stagiu,
conditiile de evaluare si regulile specifice aplicabile functionarilor publici debutanti;
monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru intrarea in
corpul functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acestora;

proiectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea activitatilor ce urmeaza
a fi desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu;

monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor dovedite in modul
de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului, intocmit de functionarul public
debutant, a referatelor intocmite de indrumatori precum si a raporturilor de evaluare
intocmite de evaluator, iar in baza acestora face propuneri de numire a functionarului
public debutant in functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;
intocmeste adeverinte in conformitate cu legislatia in vigoare privind sustinerea familiei
in vederea cresterii copilului;

elaboreaza si supune aprobarii, tabelul cu personalul ce asigura serviciul de permanenta
pe unitate, in cazul in care se solicita de institutiile statului;

intocmeste condica de prezenta a personalului, urmareste semnarea acesteia;
centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru
salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;
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« elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

» stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihna platit in raport cu vechimea in
munca a fiecarui salariat si proportional cu timpul lucrat si a concediilor de studii platite
aprobate de conducatorul institutiei;

« intocmeste lunar centralizatorul de prezenta al salariatilor institutiei in vederea calcularii
drepturilor salariale;

« tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fara plata pentru salariatii Primariei comunei HORODNIC DE JOS si
intocmeste foile de pontaj ;

« intocmeste note de concediu privind concediul de odihna, concediul medical, concediul
fara plata si concediul acordat pentru studiile salariatilor Primariei comunei HORODNIC
DE JOS si le comunica Compartimentului Buget-Finante, Impozite;

o elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind incadrarea,
veniturile realizate, imprumuturi etc.;

o asigura implementarea legislatiei in vigoare privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate prin monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru
incapacitate temporara de munca, a indemnizatiilor de maternitate si a indemnizatiilor
pentru cresterea si ingrijirea copilului bolnav;

e intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor
pana la 2 ani in vederea revenirii la serviciu sau prelungirii suspendarii raportului de
serviciu,

« colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei ;

e rezolva corespondenta primita spre solutionare;

e constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor,si afisarea la avizier,

o asigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti care
coordoneaza metodologic;

e asigura intocmirea si respectarea regulamentelor interne;

o raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

e asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

6. COMPARTIMENT AGRICOL SI URBANISM - se subordoneaza primarului si
secretarului
Registrul agricol

e intocmeste lucrarile repartizate care sunt prevazute cu aplicarea Ordonantei de Guvern
nr.28/2008 privind Registrul Agricol, a Legii nr. 18/1991, republicata, a Legii nr. 1/2000
si a Legii nr. 247/2005 privind fondul funciar cu modificarile si completarile ulterioare,
ale Legii nr. 341/2004-cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 44/1994,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare ale Legii nr. 165/2013-cu
modificarile si completarile ulterioare;

26



stabileste intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii privind
terenurile;

intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitaii
compartimentului;

elibereaza in conditiile prevazute de actele normative, atestatele de producétor si carnetele
de comercializare a produselor din sectorul agricol si tine evidenta acestora;

informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

intocmeste registrul agricol, in format electronic si RAN;

aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile ce le revin la registrul agricol, centralizeaza
datele Tnscrise;

efectueaza activitate de relatii cu publicul si oferd consultanta de specialitate ;

sprjina producatorii agricoli in activitatea de avertizare si combaterea daunatorilor potrivit
buletinelor de avrertizare emise de unitatile de profil.

urmareste modul de utilizare a pasunii comunei HORODNIC DE JOS;

intocmeste si elibereaza la cerere, adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum
si din evidentele cadastrale si rdspunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea;

executa lucrdrile privind recensdmintele generale agricole precum si recensamintele de
sondaj;

participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

colaboreaza cu celelalte compartimente ale primadriei, cu specialistii de la Directia
Agricola, OCPI, etc. in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;
participa la evaluarea productiei la culturile vegetale;

primeste , inregistreaza si preda conducétorului institutiei cererile, sesizarile si reclamatiile
cetdtenilor

ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva Primariei ;

inlocuieste, pe perioada concediului de odihna, maternitate, boala, personalul de aceeasi
specialitate din cadrul compartimentului ;

raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute la indeplinirea
lucrarilor incredintate;

intocmeste studii si analize cu privire la evidenta din registrul agricol solicitate de organele
judetene;

transmite darile de seama statistice la termenele stabilite conform legislatiei in vigoare;
evidentiaza in registrele agricole suprafetele de teren din titlurile de proprietate
evidentiaza in registrele agricole suprafetele de teren arendate ;

elibereaza, la cerere, si prezinta spre semnare conducatorului unitatii adeverintele si
certificatele solicitate pe baza datelor din registrul agricol, precum si pe marginea actelor
din arhiva unitatii;
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retine, claseaza si arhiveaza un exemplar de pe adeverintele si certificatele eliberate.
aplica prevederile Legii arhivelor nationale nr.16 / 1996 , cu modificarile si completarile
ulterioare,

elibereaza adeverinte privind documentele care se afla la arhiva unitatii .

urmareste solutionarea in termen a raspunsului la cereri, petitii si oricare alte adrese

Se ocupd de expedierea corespondentei catre petitionari;

asigura accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu si prin afisare la
sediul unitatii;

asigura consultarea la sediul unitatii, in punctul de documentare special destinat acestui
scop;

pentru informatiile de interes public solicitate, in scris, urmareste comunicarea
raspunsului in temenele prevazute de lege.

intocmeste si gestioneaza atestatele de producator agricol si carnetele de comercializare a
produselor din sectorul agricol ;

intocmeste si gestioneaza documentatiile necesare pentru vanzarea terenurilor din
extravilan Tn conformitate cu prevederile Legii nr.17/2014 cu modificarile si completarile
ulterioare si le transmite 1n termenele stabilite cdtre Directia pentru Agricultura.

se preocupa de expedierea corespondentei;

gestioneaza timbrele postale;

gestioneaza imprimatele cu regim special;

inregistreaza si preda corespondenta spre lucru, conform rezolutiei sau a destinatiei
exprese;

urmareste rezolvarea corespondentei si expedierea raspunsului in termenul prevazut de
lege;

verifica datele existente in arhiva unitatii si elibereaza adeverinte cu munca prestata in
C.A.P. necesare persoanelor interesate pentru intocmirea dosarelor de pensionare;

rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

Inspector Urbanism

gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei HORODNIC DE JOS, judetul
Suceava,

Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului;
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emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate
de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;
urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;
participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile
solicitate;

Tntocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003 ;

participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

Tntocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este
cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003;

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA - se subordoneazi primarului si
secretarului

efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi Incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor
condamnati care solicita amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive
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familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de
Medicina Legala, Tn vederea punerii sub interdictie si in alte cazuri;

intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare
pentru instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;
verifica si gestioneaza tutorii;

Tntocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de

capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de Tsi apara singure interesele;

instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;

Tntocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

are relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

n aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare:

Tnregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, n termen legal. 0 intocmeste
anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, Tn termen legal. 0 stabileste dreptul
la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social. 0 urmareste
Tndeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin. 0 modifica cuantumul
ajutorului social, suspenda si Tnceteaza plata ajutorului social, conform Hotararii Consiliului Local,
de aplicare a legislatiei Tn domeniu. 0 efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii
conditiilor care au stat la baza acordarii ajutorului social.

nregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001;

Tntocmeste dosare de ajutor social,

raporteaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Suceava, cu respectarea
termenelor solicitate, situatiile lunare;

tine evident dosarelor de ajutor social;

informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu privire la
acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea ajutorului social;-Intocmeste dosarele de alocatii
pentru sustinerea familiei;

intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale Tn vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

asigura acordarea, Tncetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor
de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
n aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii;
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primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

Tntocmeste si Tnainteaza AJPIS Suceava borderoul privind situatia cererilor Tnregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta;

In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei cu
modificarile si completarile ulterioare:

primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in Tntretinere
copii in varsta de pana la 18 ani;

verifica prin anchete sociale Tndeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
acordate n baza Legii nr.277/2010;

propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
de sustinere a familiei ;

efectueaza periodic anchete sociale Tn vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere;

intocmeste si transmite la AJPS Suceava: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei de
sustinere aprobate prin dispozitia primarului Tn conformitate cu prevederile Legii 277/2010
impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau
dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
Tncetare a dreptului la alocatia de sustinere;

In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor
sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.
identifica si Tntocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate Tn nevoie;

consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile Tn fata necesitatilor vietii cotidiene;

stabileste masuri si actiuni de urgenta Tn vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

n aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare
civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor
minime obligatorii privind managementul de caz Tn domeniul protectiei drepturilor copilului:
monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

identifica, copiii lipsiti Tn mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu
institutiile competente;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care 1l supune primarului spre aprobare prin
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dispozitie;
asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia Tsi exercita drepturile si
Tsi Tndeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si
a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

colaboreaza cu unitatile de Tnvatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului Tn vederea luarii masurilor ce se impun.

colaboreaza cu colectivitatea locala Tn vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii.

Tntocmeste dosarele pentru indemnizatii de nastere, alocatii de stat si le inainteaza pe baza de
borderou Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Suceava;

Tntocmeste anchetele sociale solicitate;

raporteaza situatiile solicitate in termenele prevazute de lege;

primeste si transmite dosarele depuse in conformitate cu OUG 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare ;

primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incalzirea locuintei;

informeaza in scris si la termen, de cate ori este nevoie, persoanele, ce documente lipsesc din
dosarele depuse de cetateni.

Tntocmeste dosarele pentru internarea in centre, pentru persoanele fara sustinatori legali

Tntocmeste dosare privind acordarea tichetelor sociale de gradinita copiilor cu varsta cuprinsa intre
3-6 ani;

8.COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA - se subordoneazi primarului si
viceprimarului

Indeplineste functia de sef al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

Se ingrijeste de organizarea activitdtii specifice pentru prevenirea si stingerea
incendiilor in incinta sediului Primdriei precum si a celorlalte cladiri proprietatea
comunei.

Indeplineste toate atributiile ce-i revin conform regulilor si masurilor specifice de
aparare impotriva incendiilor, corelate cu nivelul si natura riscurilor locale stabilite la
nivelul comunei

Participa la toate actiunile specifice, de instruire, informare si control organizate de
I.S.U. si Institutia Prefectului.

Elaboreaza planul anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgentd de la nivelul
comunei pe care il prezinta spre avizare Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta al
judetului si spre aprobare Institutiei Prefectului .

Actioneaza in vederea prevenirii §i Inldturarii efectelor situatiilor de urgentd pe
teritoriul comunei §i propune masuri §i actiuni in acest sens.
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Verifica modul in care sunt indeplinite masurile stabilite pentru prevenirea si
inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta, atat de catre gospodariile populatiei cat si de
institutiile de pe raza comunei

Participa nemijlocit la toate actiunile organizate in vederea imbunatatirii activitatii de
prevenire si la actiunile de inlaturare a efectelor situatiilor de urgenta.

Se ingrijeste de Incunostiintarea populatiei, prin orice mijloace posibile (afise, anunturi,
presa scrisd, etc.), asupra masurilor stabilite pentru prevenirea, evitarea si inlaturarea
efectelor situatiilor de urgenta.

Instiinteaza, pe baza de grafic si semnaturd, toti reprezentantii gospodariilor si ai
societdtilor comerciale de pe raza comunei, despre masurile ce trebuiesc luate in incinta
gospodariilor si societatilor comerciale, pentru prevenirea incendiilor si masurile ce
trebuie luate in caz de incendiu.

Se ingrijeste de actualizarea componentei membrilor Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta al comunei, iar in cazul in care un membru al Serviciului nu mai
poate Tndeplini sarcinile ce-i revin, face propuneri nominale pentru inlocuirea acestuia.
Organizeaza, lunar, sedinte de instruire si informare cu membrii Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgenta si intocmeste un proces verbal pentru fiecare sedinta.

Tine legatura cu membrii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei si
ii convoaca 1n regim de urgentd, la fata locului, pe sectorul de responsabilitate al
fiecarui membru, atunci cand se produce un eveniment care impune interventia
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

In situatia in care constati ci interventia membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta al comunei si a populatiei din zona afectata de eveniment nu este suficienta
pentru a Inldtura consecintele evenimentului si se impune interventia echipelor 1.S.U.,
solicita la numarul de telefon 112 interventia acestor echipe.

Réspunde prompt la apelurile populatiei sau ale reprezentantilor 1.S.U.referitoare la
interventia la evenimente care produc situatii de urgenta si ia masurile pe care le
considerd necesare.

Intocmeste, contrasemneazi, pastreazi si arhiveazi toati documentatia specifica
privind prevenirea, evitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

Redacteaza si contrasemneaza note de relatii, informari, situatii, rdspunsuri la cererile
si sesizarile adresate primariei si care 1i sunt repartizate spre solutionare.

Participa Tmpreuna cu ceilalti salariati din aparatul de lucru al primariei la Intocmirea,
redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri, etc., atunci cand 1 se solicita
aceasta.

Isi redacteaza si dactilografiaza toate documentele care emani de la Serviciul Voluntar
pentru Situatii de Urgenta.

Intocmeste, redacteaza, dactilografiaza si pastreazi dosarele cu documentele specifice
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei.

Arhiveaza documentele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei in
format scris si in format electronic.

Distribuie corespondenta salariatilor carora le-a fost repartizata de primarul comunei,
tine o evidentd speciald In acest sens si urmadreste respectarea termenelor de
indeplinire, dupa caz.
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Atentioneaza salariatii respectivi in ceea ce priveste apropierea sau depasirea
termenelor din respectivele documente.

La solicitarea Primarului comunei, se deplaseaza la orice alte institutii sau in alta
localitate, in vederea comunicarii unor documente, sau dupa caz, in vederea ridicarii
unor documente, necesare desfasurarii activitatii Primariei comunei

Este persoana responsabild cu activitdtile specifice de protectia mediului pe raza
comunei.

Indeplineste functia de salariat desemnat s se ocupe de activititile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din institutie (protectia muncii).
Redacteaza si dactilografiaza toate documentele care emana in exercitarea atributiilor
postului.

Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau Consiliul Local.

In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primarie relatii,
situatii, informari sau copii de pe acte existente in primaria comunei.

In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita alor institutii publice relatii sau
documente si se poate consulta in scopul indeplinirii atributiilor stabilite prin fisa
postului.

9. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV- se subordoneaza primarului si viceprimarului

Responsabilititi pentru toti angajatii din cadrul compartimentului administrativ

pastreaza Integritatea autovehiculelor/utilajelor ;

Se ocupa de intretinerea autovehiculelor/utilajelor, ceea ce presupune : efectuarea la timp
a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceastd
operatiune ;

Exploateaza autovehiculele/utilajele in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestora ;

Raspund in fata legii pentru pagubele cauzate primariei din vina lor.

Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

Au obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzisa
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
institutie in timpul orelor de munca.

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii. Se vor abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii serviciului.
Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.
Cunosc si respectd normele de sdnatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a
mediului inconjurator.

Cunosc si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul lor.
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Vor raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor
si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu.
Sesizeaza conducerea institutiei asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii
activitatii.
Utilizeaza corect dotarile postului fara sa 1si puna in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta conducerii orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.
Cunosc si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii serviciului,
Indeplinesc orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia n vigoare in limita competentelor profesionale.

Participa la instructajele pe linie de calitate;

Sunt instruiti cu declaratia si angajamentul primarului comunei HORODNIC DE JOS in
domeniul calitatii;

isi insusesc si respecta prevederile din procedurile si legislatia de calitate in vigoare,
aplicabile 1n sectorul de activitate in care 1si desfagoara activitatea;

sunt obligati sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;

sunt obligati sd participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de
munca, atat cel lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de
munca, sa-si insuseasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

participad la testarile pe linie de P.M. i P.S.L;

isi insusesc cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului
de munca;

Isi cunosc rolul pe care il au si modul in care actioneazi in caz de incendiu, conform
Planului de actiune in caz de incendiu;

participd la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei comunei HORODNIC DE
JOS, pe linie de P.M. si/sau P.S.1;

isi cunosc locul de amplasare, precum §i modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfasoara activitatea;

raporteaza imediat conducerii nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre tot
personalul din incinta Primariei comunei HORODNIC DE JOS, precum si de producerea
oricarui accident la locul de munca;

acordad primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.
raspunde de starea tehnica, intretinerea si functionarea corespunzatoare a utilajelor din
dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, conform normelor PSI,

participa la pregatirea de lupta a formatiilor civile de pompieri din localitate in vederea
localizarii si stingerea incendiilor;
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raspunde de tehnica de lupta si de gestionarea carburantilor si lubrefiantilor din dotarea
formatiei civile de pompieri, precum si orice alte bunuri incredintate ce apartin primariei,
propunand aprovizionarea cu piese de schimb, precum si executand consumul pe care il
preda contabilului primariei;

executa zilnic lucrarile necesare pentru intretinerea in perfecta stare de functionare a
utilajelor din dotarea serviciului voluntar de pompieri si a remizei PSI

se preocupa de mentinerea, pe timp de iarna, in stare buna de utilizare a surselor de apa
pentru deservirea autospecialei din dotarea serviciului voluntar de pompieri, in caz de
nevoie;

raspunde de pregatirea formatiei civile si executarea aplicatiilor si exercitiilor de lupta cu
formatia civila, conform planului tematic;

participa la instruirile sefilor serviciilor voluntare de pompieri civili, organizate de catre
de Grupul de Pompieri "Bucovina" al Judetului Suceava;

indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite de lege sau incredintate de Consiliul local
ori de primar cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor;

FEMEIE DE SERVICIU

executa curatenia in birouri, celelalte cladiri si spatii aflate la sediul Consiliului local,
executa deszapezirea cailor de acces, precum si curatenia acestora;

depoziteaza si gestioneaza materialele de intretinere si curatenie asigurand folosirea
economica a acestora;

raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar din institutie;

raspunde de combustibilul solid utilizat la incalzirea birourilor, executand lunar consumul;
Primeste programul de lucru transmis de primar sau viceprimar;

MUNCITOR CALIFICAT

intretine in stare buna de functionare utilajele proprietatea Primariei;

ridicd de la furnizor, bunurile, materialele consumabile si combustibilulul necesare
functionarii primariei si le preda gestionarului.

mentine in stare de functionare aceste autoturisme si remediaza pe cat posibil defectiunile
aparute, in cazul defectiunilor complexe, anunta imediat conducatorul institutiei;

asigura, zilnic, transportul angajatilor primariei, in interesul serviciului ;

raspunde de protectia si sanatatea angajatilor pe timpul urcarii, efectuarii transportului si
la coborare;

executa reparatii curente si de intretinere a autovehiculelor si utilajelor primite in primire;
asigura vizarea, lunar, a foilor de parcurs de catre reprezentantul unitatii;

asigura intretinerea drumurilor, sapatul santurilor, nivelarea terenurilor accidentate, etc, cu
buldoexcavatorul din dotare ;

preda foile de parcurs din luna respectiva, dupa efectuarea tuturor operatiunilor, la
compartimentul buget-finante;

asigura curatenia mijloacelor de transport atat in interior cat si la exterior;
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nu va folosi mijlocul de transport in scopuri personale si nici nu va transporta alte persoane
care nu au legtura cu scoala sau cu primaria;
pe parcursul zilei, intre programul de transport va efectua lucrari la primarie, fiind la
dispozitia conducatorului unitatii;
dupa terminarea programului va parca utilejele si autoturismele in locurile speciale de
parcare;
va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice
si normativele privind verificarea tehnica a autovehiculului;
urmdreste termenele la care expird inspectia tehnicd, asigurarea de raspundere civila
obligatorie i sesizeaza conducerea unitatii asupra apropierii acestor termene in vederea
pregatirii si programarii autovehiculului pentru obtinerea autorizatiilor;
pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea superiorului;
atat la plecare cat si la sosire, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele.
nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superior pentru a se remedia defectiunile;
la parcarea autovehiculului, va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

Indeplineste sarcinile de serviciu si raporteaza sefilor ierarhici situatia operativa a
realizarii acestor sarcini;
Scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitate a
muncii si PSI;
Exercita verificari asupra instalatiilor electrice, vizual si auditiv sau prin proceduri
adecvate, in vederea respectarii normelor PSI;
Identificd echipamente si componentele defecte, in vederea remedierii;
Inlocuieste/repara echipamentul electric defect;
Reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice;
Repune sub tensiune instalatia electricd in vederea verificarii calitatii lucrarii;
Remediaza eventualele defecte si prezinta lucrarea pentru receptie;
Repara si inlocuieste eventualele echipamente defecte, conductor, izolatii etc. conform
cerintelor, inculsiviluminatul public si ornamental de 1arna;
Executa inspectii periodice si revizii tehnice ale instalatiilor electrice, inclusiv iluminatul
public;
Identificd si verifica calitatea materialelor si curata partile accesibile ale instalatiei
electrice;
Ajutd la intretinerea si reparatiile curente ale autovehiculelor si utilajelor din parcul auto
al primariei;
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e [Efectueaza reparatii curente la cladirile aflate in patrimoniul Comunei HORODNIC DE
JOS

e Efectueaza serviciul de salubritate in toata comuna;

e Respectd cu strictete instructiunile primite de la seful compartimentului;

e Executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi

e Raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia masuri
impotriva sustragerilor si deteriorarilor

SOFER

e Indeplineste sarcinile de serviciu si raporteaza sefilor ierarhici situatia operative a
realizarii acestor sarcini;

e va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice
si normativele privind verificarea tehnica a autovehiculului;

e urmdreste termenele la care expira inspectia tehnica, asigurarea de raspundere civila
obligatorie 1 sesizeaza conducerea unitatii asupra apropierii acestor termene in vederea
pregatirii si programarii autovehiculului pentru obtinerea autorizatiilor;

e pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

e nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea superiorului;

e nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

e atat la plecare cat si la sosire, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele.

e nupleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

e la sosire preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de
diagramele tahograf;

e la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

e comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

e executa reparatii curente si de intretinere a autovehiculelor si utilajelor primite in primire;

e se preocupa de economisirea combustibilului, lubrefiantilor, materialelor de intretinere si
a pieselor de schimb;

e asigura vizarea, lunar, a foilor de parcurs de catre reprezentantul unitati;

e asigura intretinerea drumurilor, sapatul santurilor, nivelarea terenurilor accidentate, etc, cu
buldoexcavatorul din dotare ;

e preda foile de parcurs din luna respectiva, dupa efectuarea tuturor operatiunilor, la
compartimentul buget-finante;
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CAPITOLUL V - ATRIBUTII COMUNE ALE COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 29. In afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date
prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
HORODNIC DE JOS indeplineste si urmatoarele atributii:

— semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in
comun cu alte compartimente;

— participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al
caror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si
referatele de specialitate care au legaturd cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotararilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

— face propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si
ordonantarii cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

— respectd instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si
stingere a incendiilor;

— comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile
de interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la
sediul primariei si la punctele de afisaj din comuna.

— asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
dosarelor;

— raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

— primeste, Inregistreazd corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia conform
prevederilor legale si in termenele stabilite;

-face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile primite;

— pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

Art. 30. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreuna cu compartimentul resurse umane si achizitii
publice fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare
angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului contabilitate si resurse umane orice modificare
intervenita 1n atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei
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aparute dupa aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 31. — In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere
cat si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art. 32. — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului
au obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

Art. 33. — (1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Suceava, Consiliul Judetean
Suceava, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.
(2) Orice comunicare facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta primarului.

Art. 34. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor, cu
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 35. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor, cu
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instradinarea documentelor din cadrul
compartimentului

Art.36. — (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Réaspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform figelor de inventar.

Art. 37. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul individual de munca, orice alte acte normative in vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 38. — Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazd conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioard al
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 39. — (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia.

(2) n cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor
atributiile ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei HORODNIC DE
JOS
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Art.40. — (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de
a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici
si vor fi consemnate in registru de evidenta a deplasarilor.

Art. 41. — (1) Corespondenta primitd in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Primarul comunei — Registratura —
Compartimentul in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din aparatul
de specialitate al primarului comunei HORODNIC DE JOS va fi aprobat prin dispozitia
primarului.

Art. 42. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost
alesi

CAPITOLUL VI — DISPOZITII FINALE

Art. 43. — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei HORODNIC DE JOS isi desfasoara
activitatea conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind
orice sarcind dispusa in scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei HORODNIC DE JOS.
De asemenea, executd hotararile Consiliului Local HORODNIC DE JOS ce le-au fost date spre
aducere la indeplinire.

Art. 44. — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei HORODNIC DE JOS vor colabora cu
comisiile de specialitate ale Consiliului HORODNIC DE JOS, in functie de domeniul de activitate.

Art. 45. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional
si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme
de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 46. — Conducdtorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de
catre intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 47. — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semndtura fiecarei persoane.
Personalul Primariei Comunei HORODNIC DE JOS este obligat sd cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au
luat la cunostinta de continutul acestui regulament.
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