ROMANIA

JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI FARAOANI

HOTARARE
Nr._ %/ _din 31 iulie 2017

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Faraoani

Consiliul local al comunei Faraoani, judetul Bacdu
intrunit in sedinta ordinara din data de 31 iulie 2017

Avand in vedere Expunerea de motive nr. 4481 din 21.07.2017 al
primarului comunei Faraoani, raportul compartimentului de specialitate cu
nr.4482 din 21.07.2017 si raportul de avizare a comsiei pe domenii de
specialitate nr. 4483 din 21.07.2017;

Vdzand prevederile art.36 alin.(2) lit.a) precum si alin.(3) lit.b) din Legea
nr.215/2001 privind administratia public local3, republicatd cu modificirile si
completarile ulterioare;

In temeiul art. 39 alin.(1), art.45 alin.(1), art.115 alin.(1), lit.b) si alin.(3)
lit.b) din Legea nr.215/2001 privind administratia public3 locala, republicats, cu
modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE:

ART.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Faraoani, conform anexei care
face parte integranta din prezenta hotirare.

ART.2. Prezenta hotidrdre se comunicj Institutiei Prefectului, judetul
Bacdu_per erificarea legalitatii, salariatilor din aparatul de specialitate al
i rshsg@uce la cunostintd publics in conditiile legii.

AESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
Cancel Eusebiu SECRETAR COM.FARAOANI,

. Farcas, Ana

v oA v 24 . f oge . -
Hotérarea a fost adoptatd cu /4 voturi,,pentru”_//2 consilieri prezenti
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Art.1 Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarului comune;
Imm aoani, este eleborat in baza legii nr.215/2001 privind adminis stratia publica locala, republicata )
modificata si completata si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara
activitatea,
Art.2 Autoritatile administratie; 1 publice locale, prin care se realizeaza autonomia locala la nively]
comunei sunt :Consiliul local al comunei Farao ani ca autoritate deliberativa si Primaru] comunei
Far a,ocml ca autoritate executiva, autoritati alese conform legii,

3 Consiliul local al comunei F araoani, la propunerea primarulu; ul, aproba organigrama, numaru)
d" pu&(mal al aparatului de specialitate al primarului, precum si Rc,ou](lmx‘nm} de organizare si
functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.
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Art. 4 Primarul comunei Faraoani indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii.
a) atributil exercitate in caljtate de reprezentant al statulul, in u)ndmrlc legii.

mdcl lineste funetia de ofiter de stare civila si autoritate fute JET

- asigura organizarea sj desfasurarea alegerilor, refer undumuhu si xcmnmmanumn
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul Jocal:
- prezinta consiliului local, in prinml trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala s
de mediu a unitatii administrativ- teritoriale
- prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiecte destrategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supueaprobarii consiliului local;
¢) atributii privind serviciile pnbm e asigurate cetateniior:
-exercita functia de ordonator principal de decr edite;




-intocmeste proiectul bugetul local si contul de incheiere a exerciutinlui bugetar si le supune spre
aprobare consiliul local;
-initi aza, in conditiile lb}:u negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale ;
—verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial;
_coordoneara realizareaserviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local ;
- ja masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta ;
- ia masuri pentru organizarca executarii si executarea in concret a activitatilor din urmatoarele
domenii: educatie, servicii sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap. a
pc‘rsc,‘>zmelm varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie siciala, sanatate,
cultura, tineret, sport, ordine publica, situatii de urgenta, protectia si re facerea mediului, conservaree
si punerea in valoare a parcurilor, monumentelor i storice, dezvoltarea ur bum, podurile si drumurile
publice, serviciile comunitare de utilitate publ.ic& respective alimentarea cu apa, canalizare,
salubrizare, iluminat public, locuinte sociale, ete
- nurneste, sanctioneaza si dispune sus pu‘tdau mod ficarea si incetarea raporturilor de serviciusau,
dupacaz, a rapor turilor de munca, in conditiile legii, pentru aparatul de specialitate, precum st pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local ;
_asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actineaza pentru respectarea prevederilor acestora;

_emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
-asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeana in domeniul protectiei muhulm si gospodaririi apelor
pentru seviciile furnizate cetatenilor;
- aproba prin dispozitie !\cwulmwmul intern al personalului din aparatul despecialitate al primarului
si de la serviciile publice de interes local, care va cuprinde regles mentari generale puvmd drepturile si
obligatiile pu%omluhn precum si reglementari specifice cu privire la recrutare, sclectie, motivare,
stimulare, control si evaluarea personalutui.

pnmmul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
Art. 5 Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii, administratorului
”mhlw viceprimarului sau secretarulul.

CAPITOLUL I
VICEPRIMARUL

ART. OV icxeprinwml comunei Faraoani indeplineste in principal, urmatoarele atributii, delegate de
catre primar

- participa ,la, sedintele consiliului local si asigura ducerea la indeplinire a hotararilor congiliuhu
local;

- urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de infrumusetare si gospodarire a comunei si a
activitatilor de colectare, transpoit, si depozitarea a reziduurilor, deseurilor din comunez;

-asigura masurile necesare privind protectia mediului;

- ja masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere sau de orice fel, pertru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, si pentru decolmatarea santurtlor,
podeturitor, in scopul scurgerii apei pluviate;




se implica si verifica realizarea masurilor de igi
specializate, potrivit legii, sip e care au oblig
cconomici si cetatenii din comuna;

- organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si privat al comunei;

- raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pﬂ‘%unih)l' din comuna si fundamenteaza
bugetul annual de venituri si cheltuieli afferent acestei activitati;

- asigura identificarea si aplicarca masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate
de animale;

- asigura si ia masuri privind activitatea de prevenirc s ]mmcuc a upmarilor incendiilor Ja nivelul
comunei, colaborand in acest sens, cu institutiile abilitz

- este membru in comisia locala de fons funciar;

- verifica legalitatea construirii imobilelor constructii, a imprejmuirilor, pe raza comunel, impreuna
cu compartimentele de specialitate si dispune masurile legale informand in acest sens primarul;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primar.

enizare, dezinscctie si deratizare, prin unitatile

tia sa le efectueze institutiile publice, agentil

CAPITOLUL IV
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art.7 (1) Postul a fost infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest sens
cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate al primar ului si a serviciilor publice
de interes local.

Atributiile principale sunt urmatoarele:

- Coordonarea cmam tului de specialitate al primarului pentru eficientizarea realizarii ser viciilor
publice de interes local, cu accent pe managementul resurselor umane pe comunicare intra-
institutionala;

- consultant general al primarului in sensul ca, evalueaza necesarul de se rvicii publice raportand
periodic primarulut;

- efectueaza analize de politici publice la solicitarea primarului si se preocupa de implementarea
acestora;

- propune masuri pentru respectarea prevederilor legale in ce priveste administrarea dommeniulul
public si privat al comunei;

- asigura atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de
dezvoltare a comunei,

- coordoneaza activitati de dezvoltare comunitara;

- monitorizeaza si evalueaza implementari de politici, programe;

igura dezvoltarea de pm(umm{c cu personae juridice sau fizice din tara sau din strainatate pentru
promovarea intereselor comunei;

_intocmeste autorizatiile de Tuctionare si profil de activitate pentru persoanele juridice care
desfasoara activitati pe raza comunei, in conditiile legil.

Prezinta periodic, Primarului comunei Faraoani rapoarte si informari privind activitatez desfasurata.




CAPITOLUL YV
SECRETARUL

Art. 8 Atributiile principale sunt:
- participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;
- coordoneaza compartimentele  si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate tutelara,
registrul agricol si asistenta sociala, din cadrul,aparatulul de specialitate al primarului;
- avizeaza proiectele de hotarari ale consilinlui Jocal, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora, contasemnand hotararile adoptate;
' a pentru legalitate dispozitiile primarului;
- urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
- urmareste indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea tucrartlor de

secretarial;
- pregateste Jucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor despecialitate ale acestuia;

astgura comunicarea catre autoritatile, institutiile st persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau de primar in termenul legal;
- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice $i 1')@1‘%0;‘”1@16 interesate a
dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local in conditiile Legii nr. 544/2001;

asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiflor ];)rn'mufu,lm S }}O(Té'.'i,lf{,ﬂ'ﬂ(')Ef' adoptate de
comiliul local, in conditiile legii;

intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile acestuia;
- organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului focal si a dispizititlor pum arului
~ asigura cliberarea de extrase sau copii de pe orice act administrative din arhiva primariet, in
umdlml legii;
- legalizeaza semnaturi depe inscrisuri prezentate de p sarti si confirma autenticitatea copiilor cu actele
origl ml in conditiile legii;

- indep hnc ste functia de OMC; de stare civila, daca ii este delegate de catre primar;

indeploneste atributiile prevazute de Legea fondului funciar si cele privind Registru agrico, potrivit

legiy;
- verifica si semneaza corespondenta privind stabilirea cuantumului ajutorului social, suspendarea,
incetarea sau respingerea dreptului de ajutor social, precum si alte Jucrai 1
-este secretarul comisiei locale de fond ,f._unucu?
- coordoneaza activitatea de desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale:
. coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si recensamantul egricol;
- acorda audiente cetatenilor conform programului stabilit;
~indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local s1 privnar

”‘/‘%PE'TWL'&TE VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.9 Aparatul de specialitate al primarului comunei Faracani este organizat pe compar-timente,
conform organigramei aprobate de consiliul local, care face parte integranta din prezen 1ul
regulament, Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul comunei si aparatul de



specialitate al primarului c‘<'n'1si"tui<-* primaria, structura functionala cu activitate permanenta care
duce la mdcphm; ¢ hotararile Consiliului Tocal si solitioneaza problemele curente ale comunes
Faraoani

Art.10 Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar, care poate delega
unele dintx mehu iile salc viceprimarului, administratorului public si secretarului
con:mnm.\/1c,.c.,p}.1.1.n¢ wrul, administratorul public si secretarul indruma compartimentele funtionale
conform atributiilor pe care le au potrivit legii si deles;{me dc‘ catre primar.

Art. 11 Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Faraoani are urmatoarea structura
organizatorica:

|- Compartiment tehnic, urbanism,amenajarea teritoriului si gospodarire comunala(paza) si

transport public local;

2.- Compartiment financiar-contabil. Achizitii publice;

3.- Compartiment asistenta sociala;

4.- Compartiment situatii de urgenta;

S.-Compartiment managementul si implementaret proiectelor;
6.-Compartiment stare civila, arhiva, secretariat, resurse umane, registrul agricol
7.~ Biblioteca comunala

&~ Compartimet audit intern

Art.12 Compartimentul tehinie, urbanisim, amenajavea tevitoriului si g gospodarire
comunala si transport public local
Pricipalele atributii ale compartimentului:

. exercita atributiile Condiliului Local stabilite prin lege privind controlul disciplinei in
constructii, respectarea do01111?1@1'113&1:11101? de urbanism di amenajarea teritoriului aprobate.
documentatiile tehnice de autorizare si autorizatiilor de construire/desfiintare emise da catre

autoritatile locale si Consiliul Local;

- verifica si propune sanctiuni in cazul mentineri dm a expirarea termenului prevazut in

autorizatie sau dupa terminarea lucrarilor autorizate ori adaptarea in alte %wpvn fata de cele

prevazute in auforizatie de constructiilor, Jucrarilor si amenajarilor provizorii si neaducerii de

catre investitor a terenului la starea initiala dupa terminarea lucrarilor autotizate,

- verifica si propune sanctiuni in cazul neanuntarii dates inceperii lucrarilor de construire
autorizate, precum si arobarii furnizarii de utilitati urbane, ca urmare a executarii de hucrari

de bransamente si racordari de retele pentru constructii noi aut itorizate;

- sesizarea organelor competente pentru aplicarea masurilor de sanctionare a ‘i"ﬂ;;)ml,m
constatate in domeniul; protectici mediului, apelor,sigurantei in constructii, pr otectiel contra

incendiilor, protectiei civile;

- verifica, conform competentelor stabilite de lege, daca autorizatia de functionare fost emisa

de autoritatea administratiel publice, in a carei raza teritoriala se afla mplas

sata investitia,

numai pentru constructiile executate pe baza autorizatiei  de construire si da care a fost

efectuata receptia la terminarea lucrarilor;
- propune autoritatilor locale  actualizares documentatiilor de urbanism Si amenajarce

teritoriului aprobate, atunci cand costata, in urma verificarilor in teren, tendinte si optiuni de

modificare care corespund din punct de vedere urbanistic, social, economic;
- participa la actiune de delimitare in teren a limitelor administrative-teritoriale si
aintravilanelor localitatilor;



partcipa impreuna cu reprezentantii altor ms titutii abilitate la actiuni de urgenta determinate
de dezastre si calamitati paturale sau lwmmnal tematic

asigura din punct de vedere tehnic procedura de mgl.llaif_i_za,re a taxelor pentru autorizarca
constructitlor;

participa la receptia lucrarilor si investitiflor publice finantate din bugetele locale ale
comunei;

urmareste transmiterea trimestriala a situatiilor o ")ir"csi‘i\fc]m‘ a caror executie a inceput cu sau
fara autorizatic de construire, asigurand permanent actualizarea datelor

urmareste modul de conformare al autorizatiilor Iocaic si indeplinirea celor dispuse da catre
ctoratul de Stat in Construetii;

asigura la cererca autorizatiilor Jocalr , asistenta tehnica despecializare in probleme de
urbanism si amenajarea teritoriului;

verifica in teren si raspunde in termen la scisorile si sesizarile adresate Consiliului local de
catre cetateni si alte institutil;

colaboreaza cu .%;CCITCUM].d(ul tehnic al Comisiei de Acorduri in derularea procesulu de
emitere a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/sefiintare;

se va preocupa permanent pentru cnoastere prevederilor din actele normative in domeni
legilor, hotararilor, ordinelor, deciziilor si eircularelor organelor administratie: ]nuh S
centrale;

executa luerari sisarcini ce rezulta din acte normative, din regulamentul de functionare sau
dispuse de organelle SUJ)LH()LUL.

alte atributii stabilite in seris de catre seful direct, cu respectarea specificului serviciului;
gestionarea Planulul Urbanistic General (PUG) al comu nei Faraoant;

initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotar ari la nivel dePlanun
urbanistice Zonale (PUZ), si planuri Urbanistice de detaliu (PUD);

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

emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organelle 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 copiilor dupa documentele informatiile ce constituie sistemul de
evidenta a datelor urbane pe teritoriul dummls(mmL al orasului;

identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarca urbanistica a comunei;
participa la sedintele consiliului local_, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile
solicitate;

intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciujui;

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

colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite nstitutii:

responsabil cu eliberarea autorizatiilor de transport in regim taxi si de énchiriere ca
reprezentant al autoritatii de autorizare.

efectucaza masurartori conform legilor fondului funciar;

intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

intocmeste fise tehnice;




raporteaza masuratorile pe planul cadastral;

- participa si rezolva eventualele litigii aparufe intre proprictar ;

- intocmeste referatele pentru validari, invalidari conform legli;

- raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele elaborate
indeplineste si alte atribtii dipuse de conducerea consiliului sau cele ce decurg din acte
normative:

Dupa expirarea anului in curs dosarele apartinand acestui compartiment vor fi snuruite,
sigilate, numerotate si predate pe baza de borderou la arhiva unitatii.

Art13 Compartimentul financiar-contabil. Achizitii publice

Prineipalele atributii ale consilerului superior cu atributii de contabil sef:

- acorda viza de control financiar ptc\mmw propriu;

organizeaza si coordoneaza activitatea financiar-contabila a institutiei;
In domeniul evidenta cheltuielilor si a nahm bugetara:

~organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a pr oiectului bugetului propriu st al

activitatilor din subordinea Consiliului local Faraoani;

- organizeaza si coordoneaza lucrarile puvmd fundamentarea [")l()lL,LlUIUI bugetului de venitur si

cheltuieli pentru anul urmator si projectia acestuia pe urnat orii dot ani;

- centralizeaza propunerile comisiilor locale, cele primate de Ja comp sartimentele din subordine

(cultura, invatamant) pentru fundamentarea bugetelor props ii,

_ analizeaza si verifica impozitele si taxele locale in vederea stabilirii veniturilor a bugetul
local;

. eoordoneaza activitatea de fundamentare si justificare a sumelor primate de la alte bugete,
subventii si transferuri;

. coordoneaza actvitatea de decontare a xcheltuielilor pentru lucrarile efectuate d in fondurile
alocate din bugetul propriu;

- urmareste executia bugetului propriu, rectificarea acestiua, pe parcursul anului bugeta
conditii de echilibru bug'lav].,

_ verifica si analizeaza balanta de verificare atat cea sintetica cat si a s soldurilor;

- propune deschiderea si retragerea de credite lunare si intocmeste documentatia in vederea
deschiderii finantarii;

. verifica introducerea tuturor operatiunilor contabile lunare in fisele de cont;

- intocmirea lunara a balantei, a conturilor de plati si cheltt ieli de personal, matewiale,
transferuri, etc.

- tine evidenta angajamentelor bugetare si legale si face raportarile necesare;

_ intocmirea lunara, frimestriala si anuala a executiei bugetare, cat si a altor raportari statistice;

- inregistrarea operatiunilor contabile in fisele de cont;

- operarea in calculator a tuturor inregistrarilor conta bile effectuate;

- urmarirea si verificarea viramentelor bancare;
urmarirea si verificarea registrului de casa;

- vcriﬁcarez lunara a soldurilor conturilor de salarii din balanta de verificare;

- verificarea conturilor si inchiderea acestora la finele anulul,

- verificarea si urmarirea listelor de investitii pum‘n e de la compartimentul de sp cciﬂ!imw

. intocmeste si transmite lunar 1aD.G.F.P. Bacau declaratiile4 privind structura si cheltuiclilen
de personal din Primaria I araoani;




- verifica documentele de plata si urmareste primirea la imp aextraselor de cont;
verifica si urmareste aummm > autofinantate, atat a veniturilor cat si a cheltuielilor;

- indeplineste si alte atriburtii stabilite in scris da catre primar sau incredintate de Consiliul
local .

- realizeaza activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiel publice.

&

R.In domeniul financiar-contabil:

- Fxercita controlul cheltuielilor sub aspectul realitatii, legalitatii si incadrarii in prevederile
bugetare;

- Organizeaza si conduce contabilitatea in partida dubla a ap: wratului propriu, activitatii de protectie
civila, invatamant, cultura, dezvoltare si servicii;

- Admministreaza resursele financiare pe pmuusul executiei bugetare in conditii de eficienta.

. In domeniul veniturilor;

| . Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget propriu de venituri

al Comunei Faraoani prin stabilirea impozitelor si taxelor, ritmul de incasare si modul de

urmarire.

Organizeaza si coordoneaza lucrarile privind fundamentarea proiectului bugetului de venituri

pe anul urmator si proiectia acestuia pe urmatorii doi ani.

organizeaza si coordoneaza activitatea de realizare a veniturilor;

verifica modul de urmarire si ritmul incasarilor in vederea angajarii cheltuielilor;

verifica prin sondaj dosarele fiscale si documentele cuprinse in acestea;

G. verifica impunerea bunurilor immobile sau mobile si a cuanti,ului impozitelor sau a taxelon
datorate;

. verifica corectitudinea datelor introduce si a rezultatelor obtinute;

g. verifica efectuarea operatiunilor de modificare ce se impun, urmare schimbarilor care
concura la stabilirea impozitelor si a taxelor;

O. constata suprasolvirea si stabileste descarcarea platilor prin compensare sau restituire;

0. constata si ia masuri privind intreruperea datei de prescriptie;

_urmareste ramasitele si ia masuri pentru incasarea lor;

2. efectueaza controlul D'cc;ti.(mar;

. vizeaza compensarile , restutirile in sistemul platilor nedatorate;

istreaza in evide m 1 contabila informatiile privind veniturile numai in baza informatiilos

tice primate de la operatorul de rol si agentul fiscal;

fectueaza reconcilierea datelor fiscale cu L,«b]t; contabile;

12
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atributii in acest sens, conform procedurilor aprobate;

18 colaboreaza cu institutiile ce efectueaza executarea silita precum si cu persoane
in acest sens;

19. intocmeste projecte de hotarari si documente pentru sustinerea acestora ;

20. mentine arhiva in stare de functionalitate;

21
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Atributii ale inspectorului- achizitii publice

ik
1.
P2

a

_—
o

L urmare

. asigura i

urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei;

armareste executia cheltuielilor din fonduri extrabugetare si nerambursabile informand
Consiliul Local despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de Tuat
atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale

verifica si analizeaza necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului
propriu al comunei si le supune aprobarii Consiliului Local ;

intocmeste documentele de plata catre organelle bancare si urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea documentelor insotitoare;

exereita zilnic controlul asupra operatiunilor effectuate prin casieria unitatii;

urmareste situatia activitatilor autofinantate pentru buna desfasurarea a activitatilor
raspunde de administrarea sediului Consiliului local si al unitatilor din dotare;

raspunde de invntarierca m ijloacelor materiale si banesti aflate in gestiunea consiliului;
intemeste statele de plata, foile de prezenta conform condicii de pr
intocmeste situatiile privind

elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
communicate de directiile si compartimentele din apara tul de specialitate

intoemeste documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru fumizare,
servicii, executie tucrari si concesionari servicit

urmareste indeplinirea obligatiilor referitoare 1a activitatea de publicitate in derularea
procedurilor de achizitii publice;

asigurarca conditiilor pentru constituirea si predarea dosarului achiziti i publice

asigurarea transmiterii contractelor compartimentelor financiat, administrativsi tehnic in
vederea derularii acestora conform graficelor de execitie, a facturarii receptiilor si platilor L
¢ derularea contractelor de lucrari din punct de vedere al graficelor de executic,

receptii si plati;

spectarea prevederilor legale in derularca achizitiilor publice, atat de produse,
servicii sau lucrari, avand ca sursa de finantare alocatiile bugetare, cat si de proiecte
/programe de finantare ¢ locatiile bugetare, cat si de proiecte /programe finantate din fonduri

comunitare;

monitorizeaza achizitiile publice si sesizeaza, in seris, compartimentele cu responsabilitati, m

situatia in care constata abateri in derularea pro gramului annual al achizitiilor publice;
vegheara si asigura atilizarea mijloacelor electronice pentru aplicarea procedurilor de
atribuire si pentru realizarea achizitiilor directe, intr-un procent de cel pufin 20% din valoarce
totala a achizitiilor publice, effectuate de comuna Faraoani, in cursul unui an;

asigura transparenta atribuirii contractelor de achizitie publica si incheierii acordurijor-cadru
prin publicare, in conformitate cu prevederile OG nr. 34/2006. cu modificarile si completarile
ulterioare, a anunturilor de intentie, de participare si de atribuire;

initiaza licitatii electronice in conditiile prevazule de OUG nr. 34/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare si de HG 1660/20006;

asigura respectarea prevederilor art. 19 din OUG nr. 34/2006, referitoare 1a achizitiile directe
de produse, servicil sau luerari;

claboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitati de elaborarea a documentatie de atribuire a

contractelor de achizitii publice, in conformitate cu prevederile legale:
instiinteaza UCVAP asupra procedurilor de achizitii ce urmeaza a fi derulate, la data nitieri

acestora, in conditiile prevazute lege;



25, asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice de
produse, servicii sau lucrari, a celor de concesiune de bunuri, lucrari sau servicii , precum s a
celor de inchirieri si vanzari de bunuri;

26. examineaza cererile, sesizarile si orice alte acte adresate Consiliului Local, referitoare la
achizitii publice, concesiuni, inchirieri sau vanzari de bunuri, elborand projecte de raspuns
potrivit dispozitiilor legale;

27. asigura intocmirea punct telor de vedere asupra contestat tiilor clcpusc de operatori econimici la
C.N.S.C. si colaboreaza cu compartimentul juridic din cadrul Consiliului Local la elaborares
materialelor necesare in vederea sesizarii instantelor de judecata, in materie de achizitii
publice;

28. asigura chaumca contractelor de achizitii publice, de concesiune, de inchiriere sau vanzare
de bunuri, in urma derularii procedurilor de atribuire;

29. miouncs(a raportula annual privind contractele atribuite, pe care-l transmite ANRMAP;

30. 1czspund<> de ducerea la indeplinire a tuturor atributiilor serviciului in limitele conferite de
legislatia in vioare;

31. participa alaturi de echipa de implementare la implementarea proiectelor ¢ din portofoliul
aprobat declarate eligibile utilzand

Atributii ale operatorului rol:

I. Verifica realitalea si exactitatea inscrisurilor din declaratiile de impunere depuse de
persoancle judiciare cu datele din evidenta contabild ale acestora.

2. Verificd realitatea si exactitatea inscrisurilor din declaratiile de impunere depuse de
persoanele fizice si existenta pe teren a bunurilor declarate 51 mmums( e proces verbal de control.

3. Tine evidenta dosarelor fiscale ale persoanclor juridice i fizice a dosarclor TMT
apartinand persoanclor fizice si juridice a contractelor de concesiune, inchirieri si schimburi de
teren incheiate de Consiliul Local.

4. Gestioneazi zonele comunei pe principiul arhivirii unitare a documentelor la nivelul
compartimentului, contribuabilul persoana fizicd, sau juridicd, alocandui-se un singur rol fiscal
care sc identificd prin cod numeric personal/cod unic de inregistrare, elementele pa virimoniale ale
contribuabilului identificAndu-se prin numere matricole.

5. Asigurd prelucrarea automati a datelor si a informatiilor noi referitoare la yolul
contribuabilului persoand fizicd si juridica in maxim 3 zile de la obtinerea acestora.

6. Txamineaza in mod obiectiv starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilize
informatiile si documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiel fiscale a acestora.

7. Pa*cgjatwlp datele pentru impunerea veniturilor si participd la activitatea de punere.

8. Pmite si comunica deciziile de impunere puso'mdm juridice i fizice.

9. Emite borderourile de debite si scideri pentru impozitele si taxele Jocale persoanc fizice i
juridice, iar dupd verificarea si identificarea debitorilor si creditorilor le Inwegistreazd in
contabilitatea veniturilor si in rolul unic ( pe titlul executoriu, pe borderou, ete.)

10. Procedeaza la stabilirea din oficiu a impozitelor si taxelor, conform legilor in vigoare.

1 1. Efectuiazd inscrieri si radieri auto.

12. Primeste tithwi executorii si confirmi primirea spre execulic si- Incasare a debitelor
{i potrivit legii.

rd toate

transmise de alte it




13, Restituie titlurile executorii emise de alte organe, In situatia in care acestea nu confin
elementele previizute de lege pentru a Indeplini conditia de tithu executoriu.

14. Asigurd conducere evidentes nominale ( dosar fiscal individual, registrul dosarelor fiscale,
matricolele de venituri, registrul rol unic nominal, registrul rol unic alte venituri) pe persoanc
fizice si juridice si evidenta centralizati, pe feluri de venituri, a debitelor si Tncasdrilor din impozite
si taxe si alte venituri ( partida de venituri).

15. Verificd activitatea desfasurati de casieri pentru executarea tuturor debitelor exigibile 51 a

itlurilor executorii reactivate din evidenta separata.

16. Valideazi zilnic incasirile efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de
date cu incasirile efectuate zilnic.

17. Confrunta zilnic carnetul chitantier prin punctarea sumelor din fiecare chitanta cu cele
inserise in borderourile desfasuritoare de incasdri intocmite de casieri,

18. Opereazd in registrul unic nominal ( prograx mul informatic de impozite §1 taxe) toate
chitantele eliberate de casieri pentru incasdrile in numerar a impozitelor si taxelor, precum si
ordinele de plati din Trezorerie pentru sumele primite prin virament t de la u)m}]buc\bll I persoane
fizice gi juridice.

19. Primeste, verifici i acordd, cu viza conducatorului unitatii, actele de scadere a impozitelor
si taxelor locale potrivit normelor in vigoare pentru veter anii de razboi, persoane cu handicap,
1.'@171("7&11‘1 ete.

20. Intocmeste situatiile sumelor restante, a sumelor platite Tn plus si a sumelor prescrise, pe
surse de venituri si contribuabili.

21, Intocmeste formele de compensare, virare sau restituire a plusurilor de incasiri din
i_l.npom'c taxe si alte venituri potrivit le gnsi normelor de trezorerie.

Actualizeazi evidenta analiticd i sintetica privind veniturile si situatia Tncasirii lor la
nive h.xl compartimentului.

23, Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor 5i elibercaza certificate fiscale si adeverinie
de stare materiald la cererea contribuabililor persoane fizice gi ‘jlll‘ldlC"‘

24 Transmite Serviciului stare civila, situatia patrimoniald i situatia soldurilor persoanc fizice
decedate n vederea intocmirii anexelor specifice pentru deschiderea procedurit succe zsom]

25. Opereaza in baza de date declaratiile contribuabililor - persoane fizice/ )11 ridice,
compensdrile restituirile, reducerile, scutirile de la plata ipozitelor si taxelor locale in baza

comunicirilor ( referate, note de constatare) primite de la inspectorii din cadrul Scrvicii]or de
specialitate ale institutiel.

26. Furnizeazi informatii publicului referitoare la : stabilirea impozitelor si taxelor locale,
modul de completare a declaratiilor de impuncre, modul de solutionare a obiectiilor si
contestatiilor fmpotriva actelor de control gi de impunere, modul de utilizare a sisterului
clectronic de incasare a impozitelor si taxelor Jocale, precum si alte informatii «le specialitate
privind 1mpo/mlc si taxele locale.

27. Elaboreazi liste matricole pe materii impozabile, liste de ramagite si suprasolvirs, rapoarte
cu debitari si scaderi lunare, rapoarte cu Incasdri operate la o anumiti datd, situatii statistice
precum si orice alte rapoarte Ll]ldh, de sistemul informatic utilizat.

28, Tunar intocmeste rapoarte necesare solicitate de contabilitate pentru efectuarca
reconcilierii evidentelor fiscale analitice cu evidente fiscale sintetice §i pentriz reconcilierea
evidentelor fiscale cu evidentele contabile privind veniturile instituite.




29. Intocmeste rapoartele lunare , trimestriale si anuale privind executia bugetara, pe feluri de
venituri in concordantd cu evidenta contabild, precum sl situatiile operative lunare privind
incasarile realizate pe care le prezintd conducatorului unitatii

30. Efectuiaza indosarierea si arhivarea documentelor ummxm prevederilor legale, le preda pe
bazd de proces vuhfi] si inventar si ia toate mésurile pentru securitatea documentelor de evidenta.

31. Intocmeste actele previzute de dispozitiile legale care se elibercazd cetatenilor prin care se
atestd situalia lor hscah

32. Solutioneazd obiectiunile si plangerile formulate la actele de control sau de impunere.

33. Re 111/0 azd activititi in conformitate cu strategia de informatizare a administragiei publ;cc ‘

34. Asiguri zilnic interfata intre contribuabili persoane fizice/juridice §i aplicafia informatic
utilizatd — pentru plata impozitelor si taxelor locale.

s

35, Gestioneazd aplicatia informaticd respectiv lmplmmmmﬂ versiuni ulterioare determinate
de modificiri Jegislative si imbunatitirile solicitate pentru optimizarea procesului de administrare a
datelor si afisarea acestora pe internet; remediazd eventualele erori de functionare; asigurd
integritatea bazelor de date si securitatea tranzactiilor ; efectuiazi copii de sigurantd la sfargitul
fiecirei zile; stabileste politica drepturilor de acces la baza de date.

36. Gestioneazd aplicatia informaticd — pentru plata prin mijloace electronice a impozitelor §i
taxelor locale, respectiv: actualizeazd zilnic registrul electronic al impozitelor i taxelor locale ;
asigurd functionarea permanentdi — 24 ore/zi, 7 zile pe saptamind; adoptd proceduri care si asigure
confidentialitatea, integritatea , accesul si disponibilitatea permanentd a datelor pe parcursul
ransmiterii s stocarii acestora; supravegheazii i controleazi respectarea normelor Jegale
vigoare de cilre cei care utilizeaza sistemul; furnizeazi servici de consultantd cu privire la
utilizarea sistemului §i la tranzactiile care se desfigoard prin intermediul acestuia; ia masurile
necesare asigurarii unui nivel corespunzitor de securitate a informatiilor, tranzactiilor i datelor.

37. Propune dezvoltarea softurilor gestionate, care s conducd la addugarca de 01 facilitdf §i
anume: optimizarea procesului de administrare ; simplificarea oper: atiunilor sa nivelul rolului,
imbunititirea vitezei de creare a rapoartelor, listarea jurnalelor de activitate a operatorilor pentru a
urmarii activitatea acestora intr-o anumita perioadd sau operafiunile efectuate asupra unui rol intr-o
anumitd perioadd, o mai bunia administrare a formularelor folosite in z-tp]ioa.lzie si a rapoartelor;
adaugarea de optiuni de logare a activitdtii pe server , optiuni utile atunci céind din diverse motive
apar probleme in functionarea aplicatiilor; imbunatifirea interfetei cu utilizatorii; optimizarea unoy
om‘m(mm consumatoare de timp.

38. Blaboreaza si pune la dispozitia serviciului de specialitate, pe suport de hartie la solicitarea
acestora — extrase de rol, anual — liste matricole, trimestriale- liste de rimigite $i suprasolvirt gi
liste de debite.

39. Preia de la persoana autorizata, evidenta contribuabililor care desfagoard actiwitdli lucrative
pe baza liberei initiative, precum si debitele aferente pe tipuri de aclivitati in vederea transpunerii
acestora in baza de date, pe suport magnetic ( aceastd eviden{d este preluatii prin nota internd, la
inceputul anului fiscal §i actualizatd pentru situaiile noi apdrute).

40. Indeplinste si alte atribuii stabilite in scris de céitre Primar sau Incredinfate > de Consiliul
Local.

41. Asigurd pastrarea secretului fiscal si a confidenfialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in condifiile legii, aplicd unitar prevederile legislatiei fiscale in relatiile cu contribuabili.

42. Respectd prevederile legale In aria de competenta.

43. Raspunde de calitatea, realitatea si eficienta lucririlor propril.




44, Raspunde de respectarea dispozitiilor si ordinelor primite de la conducitorul institugier
legdilurd cu problemele ¢ ic ¢ se ocupi in cadml sarcinilor ce-i revin,

Atributii ale inspectorului- agentului fiscal:

I. Ia la cunostintd de Hotirdrile Consiliului Local privind stabilirea impozitelorsi taxelor
locale si le aplica corespunzator;
5 Tdentificit in sectorul de activitate persoanele care exercitd diferite activitats aducatoare de
venit si ngtiinteaza conducatorul institutiel sau operatorul de rol in vederea qu‘n‘ix masurilor ]ngl}c ce
se impun;

3. Identifici persoane care detin terenuri §i constructii si care nu au declarat acest lucru §i
ingtiinteazd oper Amrm de rol, n vederea stabilirii impozitelor si taxelor locale;

4. Tnserie in exti asele de rol debitele contribuabililor din listele de ramasite, debitele
pmvl/um si definitive polmu perioada curenti;

5. Intocmeste ingtiintdrile de platd pentru debitele stab ilite in sarcina contribuabililor si pentru
sumele primite spre debitare si incasare de la alte institutii ( polifie, judecitorie, etc.);

6. Asigurda Tncasarea venitului bu getului local In mod ritmic in cadrul termenelor de plata
asigurind realizarca planuritor de venituri;

7. Calculeazd si acordd la incasare bonificatie pentru plata cu anficipatic a impozitelor Sl
taxelor locale;

8. Calculeaza i incaseazd majordrile de intdrziere in cazul platilor dupd expirarea termenelor
legale;

9. Pentru sumele incasate, emite chitante per(sonalmn‘c conform legii;

10. Nu primegte bani fdrd emiterea chitantei si nu emite chitante fard primires barilor:

11 Inscrie zilpic in borderourile desfisurate sumele Incasate, pe surse de wenit, conform
clasificatiei bugetare;

12. Depune incasdrile impozitelor i taxelor la cas sieria centrald;
. Asiguri integritatea mijloacelor binesti pe care le gestioneaza;
Inregistreazit debitele si incasarile, operind zilnic In extrasul de rolchitantele din ncasdrile

13

14,
directe si prin virament;

15. Conduce evidenta rstantierilor si a termenelor de preser iptie asigurand efectuarca
incasirilor cu respectarea ordinii de efectuare a Incasirii conform legii;

16. In cazul in care constatdl intdrzieri la plata obligatitlor bugetare, tnstiinfeaza contribuabili
persoane fizice cu privire la obligatiile fiscale restante, lar in situatia in care constati de epasirea
termenului de plati inscris in ingtiintare transmite cor nducerii institutiei situafia contribuabililor
persoane fizice i juridice cu datorii restante, n vederea inceperii procedurii de executzare s1lia;

17 in cazul in care constatd intarzieri la plata obligafiilor bugetare, mai mult decitt luna
curentd, nstiinteaza agentul economic, iar in situatia in care constata depasirea terme =pului de plata
inseris in Ingtiintare, intocmeste borderoul de debite distincte, pe fiecare impozit, tax ad sau al venit
bugetar Tn parte, il | mpylbll caza in registrul de evidentd a borderourilor de debite si 11 transmite;

18. Intocmeste notele de constatare in vederea compensarii datoriilor intre ¢ omubmh}h si
Primirie si intocmeste ordine de compensare de micé valoare;

19. Intocmeste referate de constituire a sumelor achitate n plus la bugetul local de catre
contribuabilii persoane fizice gi juridice si le transmite compartimentulul financiar — «ont itabilitate in
vederea Tntoemirii ordinelor de plata;



5

0. Asigurd zilnic interfata intre contribuabili persoane fizice / persoance juridice st aplicat
informatica utilizatid — pentru plata impozitelor si taxelor locale;
21. Gestioneaza aplicatia informatica, respectiv: implementeaz

b

versiuni ulterioare ﬂ‘ct'e‘m'nal*
te modificiri legislative si imbundtitirile solicitate pentru optimizarea procesului de administrar
datelor si afisarea acestora pe internet; remediazi eventualele erori de functionare ; @
irmsgrim ca bazelor de date si securitatea tranzactiilor; efectuiazi copii de sigurantd I

irei zile; stabileste politica drepturilor de acces la baza de date;

22, Gestioneazd aplicatia informaticit — pentru plata prin mijloace electronice a impozitelor s
taxelor locale, respectiv: actualizeazd zilnic registrul electronic al impozitelor si taxelor Jocale;
asigurd functionalitatea permanentd — 24 de ore/ zi, 7 zile pe siptimini; adoptd procedur care sa
asigure confidentialitatea, integritatea, accesul i di sponibilitatea permanentd a datelor pe parcursul
transmiterii si stocdri Ei,()(t,b[()lci.7 supravegheazi si controleazd respectarea normelor legale in vigoare
de citre cei care utilizeazi sistemul; furnizeazi servicii de consultantd cu privire la utilizarea
sistemului si la tranzactiile care se desfagoard prin intermediul acestuia; ia masurile pecesare
asigurdrii unui nivel corespunzitor de securitate a informatiilor, tranzactiilor si datelor;

23, Furnizeaza informatii publicului referitoare la : stabilirea impozitelor §1 taxelor locale,
modul de completare a declaratiilor de impunere, modul de solutionare a obiectiunilor si
contestatiilor impotriva actelor de control gi de impunere, modul de utilizare a sistemului electronic
de incasare a impozitelor si taxelor locale, precum si alfe informatii de specialitate privind
impozitele si taxele locale;

24. Preia de la persoana autorizati, evidenta contribuabililor care ¢ desfiisoard acti vitaQ lucrative
pe baza liberel initiative, precum gi debitele aferente pe tipuri de activitati in vederea tran ‘puncrii
acestora in baza de date, pe suport magnetic (aceastd eviden(d este preluatd prin notd internd, la
inceputul anului fiscal i actualizatd pentru situatiile noi apirute);

25. Asigurd arhivarea extraselor de rol si a celorlalte documente rezultate in unma lucririlor
proprii efectuate si le predd pe baza de inventar gi proces verbal la arhivi,

26. Realizeazd activititi in conformitate cu strategia de informs atizare a administratiei publice;

27. Asigurd pastrarea secretului fiscal gi a wnixdcntmhmm documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii, aplica unitar plcvuiud legislatiei fiscale in relatiile cu contribu 11)1111

28. InJcphne,«; ¢ si alte atributii stabilite n scris de citre Primar, viceprimar, secreta
administrator public sau incredintate de Consiliul Local;

29. Respectd prevcdm‘ile legale aferente atribufiilor postului;

30. Raspunde de calitatea, realitatea si eficienta luerdirilor proprii;

31. Raspunde de 1«:31)&.@1‘1 ea dispozitiilor i ordinelor primite de la conduc atorwul institutiei in
fegaturd cu pmhlumk de care se ocupd in cadrul sarcinilor ce-i revin

Art. 14 Compartimentul asistenta sociala
Atributii ale inspectorului cu probleme sociale

o Coordonarea elaborarii de strategii si politici specifice S.P.A.S la nivel local;

o Ofera consilicre si informare: in probleme de acordare a prestatiilor sociale , pr otectia si
promovarea drepturilor copilului, a pu‘maneh‘)r cu handicap, a pusoanc]ox in varsta si a altor
categorii de beneficiari (VMG; someri,pensionari, fi unilil in situatii de risc);

s Asigura gestionarea si pastrarea dosarelor de acordare a prestatiilor sociale (alcreatin de stat.
indemnizatii crestere copil, alocatii de sustinere, ajutoare sociale, ajutoare de frcalzire ete.).




«  Asigura gestionarea dosarclor profesionale ale asistentilor personali potrivit legit;
e Asigura pastrarea in conditii de maxima securitate a dosarelor profesionale;
o Asigura accesul la dosarele profesionale in conditiile legi;
e Inregistreaza orice modificari survenite in raporturile de serviciu ale asistentilor personalt;
e Inregistreaza pe baza originalelor orice modificari privind datele personale ale sJ ariatilor sia
bneficiarilor de prestatii sociale;
» Plibereaza adeverinte si monitorizeaza toate cazurile sociale;
o Utilizeaza foto copiatorul sau faxul potrivit solicitarilor;
o Alte activitati legate de SPAS.
= Isi pastreaza evidenta propriilor Jucrari
s Isi }’)er'i’ccﬁ(mcam }')1‘egatirc*a srofesionala teoretica si isi insuseste deprinderile practice
necesare exercitari unei functi publice
Ja decizii in ceea ce priveste coordonarea si buna functionare a SPAS:
s Raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor intocmite
Indeplineste si alte atributii stabilite de catre primar, secretar, administrator public

&

Art. 15 Compartimentul situatii de urgenta protectie civila

Principalele atributii ale inspectorului SYSU

- verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privese
apararea impotriva incendiilor in sectorul de competenta;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a v oluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatit, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si cle aplicare a
documentelor operative;

- asigura masurile organjzatorice, materiale e si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului la sediul acestuia, im mod oportun, in cazul producerii unor urgebte
civile;

~ participa la instructaje, schimburi de ex cperienta, cursuri de pregative profesionala, organizate
de serviciile pmfusmmstc pentru situatiile de urgenta ;

- flace pmpuncu privind imbunatatirea actvitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol :

- plu’dlus[u st asigura desfasurarca bilantului annual al activitatii compartimentuiui ;

- planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetatenilor si bunurilor;

- desfasoara activitati de informare | )Ubll(,d pentru cunoasterea de catre cetateni z tipurilor de
risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe
timpul situatilor de urgenta

Indeplineste si alte atributii stabilite de catre primar, secretar, administrator public

Art. 16, Biblioteea comunala —are in principal urmatoarele atributii



constituirea, organizarea prelucrarea, dezvoltarea si conservarca colectii lor de carti, a
prblicmiil(m a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreerc;

- initierca, organizarea si desfasurarca de projecte si programe @uh‘:urz‘»xlc, inclusive in
parteneri 11 cu autoritatile si institutiile publice sau prin parteneriat public-privat;

- evidentiaza, organizeaza, prelucreaza, dc volta, catalogheaza, clasifica colectiile bibliotecii

- asigura serviciile de nnpmmui de carti, la domiciliu si de consultare in sala de lectura;

- asigura completarea colectiilor de carti pun achizitii, donatii si schimb interbibliotecar:

i jzic in conditiile legin;

- initiaza programe speciale prin care ofera inform: Atii de interes public pentru comunitatea

- elimina periodic din colectii cartile uzate moral s

Jocala;

organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor;
- organizeaza activitati culturale impreuna cu cadrele didact tice din comuna Faraoant;
- indeplineste si alte atributii stabilite de catre primar si administratorul public.

Art. 17. Compartimentul stare civila, arhiva, seeretar iat, resurse umane, registrul agricol
Atributii ale inspectoului- agentului agricol:

- Inregistreazi in registrele agricole datele de stare civili ale cetitenilor din localitate §)
strainasi;

- I wregistreazi In registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile
de albine si alte bunuri detinute de persoancle fizice i juridice;

- Urmireste §i opereazii migcarea acestora pe tot par L/U}blﬂ anului;

- Verifica prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de ciite orl se impune, in go poda ile
populatiei si la })L.lb()c.iﬂdb juridice exactitatea datelor declarate si inscrise In registrele
agricole;

- B l'lmczma adeverinie si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea personald a celor In cauzd;

_ Colaboreazit direct cu Comisia Locald de fond funciarsi pune la dispozifia acesteia

{ocumentele si datele solicitate;

ntocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primariel

“aracani sau de Consiliul Judefean;

Realizeazi gi tine la zi baza de date a localitafii Faraoani fiind in masurd si furizeze date
din toate domcnnk oti de ciite ori 1 se solicitd;

_ Colaboreazd cu secretarul comunei i cu alti functionari pentru fnfocmirea uror materiale
sau situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primiriei Faraoani;

. Flibereazi documentele de adeverinfe a proprictitii animalelor in vec derea vianzarii
acestora;

- Asigura logistica si evidenfa proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutozarelor binesti
atribuite de stat impreuna cu reprezentantii D.G.ALA.

- Indeplineste atributii stabilite de Consilinl Local al Comunei Faraoani, dispozitile
primarului, sarcini date de viceprimar secretar si administratorul public ;

¢
int
I
J

Atributii ale inspectorulul registrator:



Primeste, inregistreazd si prezintd primarului corespondenta, inclusiv scrisorile adresate de
cetdteni;
Repartizeaza corespondenta pe baza de semniturd persoanelor desemnate prin rezolutia
primarului;
Urmareste realizarea activitatii conform Legii transparentei;
Urmareste rezolvarea corespondentei la termen si atentioneazd persoanele care au intdrziat
rezolvarea acestora;
Descarcd corespondenta din registrul de intrare — iegire si 0 ndosariaza prin scoaterea pe
fiecare adresd conform Nomenclatorului arhivistic aprobat pentru unitate si primitin
exercitarea atributiilor de serviciu;
Dactilografiazd materialele Consiliului local si cele eliberate in numele Consiliului focal in
subordinea careia activeazd,
Intocmeste necesarul de materiale de intretinere, inventar gospoddresc, rechizite,
corespondenta;
Expediazd corespondenta aparatului propriu al Consiliului local;
Rispunde de afisarea documentelor normative de interes public adoptate de Consiliul local
si cele emise de primar;
Purtator de cuvant;
Relatii cu publicul;
Elihereazd adeverinte conform cererilor cetatenilor;
Tndeplineste si alte atributii i sarcini trasate de primarul, viceprimarul,administratorul
public sisecretarul comunei Faraoani.

Dupi expirarea anulu in curs dosarele apartinand acestui compartiment for fi gnuruite §i

sigilate, numerotate si predate pe baza de borderou la arhiva unitatii.

Atributii ale arbivarului

6.

ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva primariei,
asigura predarea acestora la Directia Judeteana Bacau a Arhivelor Nationale;

centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice acestora, realizeaza
centralizarea acestora si le inainteaza , in doua exemplare, spre aprobare si con formare;
asigura intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei comuiner;

asigura legatura cu Directia Judeteana Bacau a Arhivelor Nationale in vederea wverificarii si
confirmarii Nomenclatorului arhivistic;

difuzeaza la toate compartimentele care i-au fost repartizate Nomenclatorul arhivistic al
primariei la constituirea si preluarea dosarelor create de compartimente;

asigura pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la compartimentele
din aparatul propriu cu cele aflate in subordinea consiliului local, precum si a celor preluate
da la fostele CAP-uri pe raza comunei;

realizeaza sistematizarea fondurilor din depozite in functie de structura organiz atorica a
primariei;

intocmeste impreuna cu compartimentele susmentionate programul anual de predare-preluare
a documentelor la arhiva, il depune pentru aprobare la secretarul comunei si apoi il transmite
compartimentelor in vederea aplicarii acestuia;



9. efectueaza operatiunile obligatorii asupra documentelor in vederea preluarii dosarclor in
arhiva (arhivarii documentelor)si verifica fiecare dosar pentru a se respecta modul de
costituire, concordanta dintre continut si datele inscrise in inve ntar;

10 intocmeste lucrarile necesare in vederea analizarii de catre Comisia de selectionare a
dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi puse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;

I'l. inainteaza Directiei Judetene, inventarele dosarelor cu termen de pastrare expirat, procesul —
verbal al Comisiel de selectionare, precum si inventarele documentelor create in perioada
pentru care s-a efectuat selectionarea, in vederea confirmarii lucrarilor selectionate.

1 2. cerceteaza documentele din deposit invederea eliberarii adeverintelor | copiilor si
certificatelor solicitate de cetatenii mdreptaﬁu ;

13, asigura eliberarea de copii dupa actele si documentele detinute in arhiva primariei, la cererea
scrisa a solicitantului care justifica un drept , cu aprobarea prealabila a conducerii : copiile
vor avea imprimata stampila ,,verificat Ja copiere” a persoanei care a efectuat operatiunea

1 4. asigura eliberarea adcvunﬂc!or privind suprafetele detinute de cetateni potrivit Registrelor

Agricole;
15, verifica, asigura si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le
elibereaza la solicitarea cetatenilor;

16. indeplineste si alte atributii si sarcini trasate de primarul, administratorul public si secretarul
comunel Faraoani.

CAPITOLUL VI
DHSPOZITIE FINALL

Art. 18 Documentele emise de Primaria Faraoani, vor cuprinde antet, numar de inregistrare
numele si prenumele Primarului, Secretarului a Administratorului public si celui care intocmeste si
semnatura acestora. ‘

Drept de semnatura si stampila aw:
- Primar;
- Secretar
- Administratorul public- pentru Primar
- Viceprimarul - pentru Primar

At M Per smmlul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Faraoani este obli gat sa

derile prezentului Regulament.




