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CAPITOLUL 1
Dispozitii Generale

Primiria comunei CONCESTI. Definirea institutiei. Functii principale.

Art. 1 (1) Priméria comunei Concesti are sediul in satul Concesti, str. Principali, nr. 124.

(2) Misiunea sau scopul Primériei comunei Concesti rezida in solutionarea si gestionarea,
in numele si in interesul colectivitafii locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, in
conditiile legii.

(3) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd coordoneazi si conduce aparatul
de specialitate §i serviciile publice locale in conditiile prevazute de art. 61 alin. (4), (5) din Legea
nr. 215.2001 republicata, cu modificérile si completarile ulterioare. In exercitarea atributiilor
sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor
interesate, sau dupa caz la cunostintd publici.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept ai acestuia. Primarul
poate delega atribufiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr. 215/2001, republicatd, cu
modificérile si completirile ulterioare.

(5) Atributiile de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de citre
Primar, Secretarului sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in
acest domeniu, potrivit legii.

(6) Regulamentul de organizare si functionare al Primdriei comunei Concesti a fost
elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, a Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici i al altor acte normative in temeiul cérora si
desfdsoara activitatea.

Art. 2 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate
al primarului, constituie Priméria comunei CONCESTI. Primiria comunei CONCESTI este o
structurd functionald cu activitate permanentd, care aduce la indeplinire hotérarile Consiliului
Local ¢i dispozitiile Primarului, solutionind, in conditiile legii, problemele curente ale
colectivitatii locale.

(2) Intreaga activitate a Primiriei comunei CONCESTI se subordoneazi
principivlui legalitdfii gi al consultdrii cetdtenilor, gestiondrii responsabile si eficiente a
problemelor publice, in interesul colectivititii locale.

(3) Atributiunile Primdriei comunei CONCESTI se concretizeazi in activitati
executive cu caracter de dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.

(4) Prin activitdti executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de
organizare §i executare a legilor, hotérérilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-
se conduita concretd pe care trebuie si o urmeze diferite persoane fizice si juridice ale comunei
CONCESTL

Actele juridice emise in exercitarea acestor activitafii sunt dispozitiile, avizele,
acorduri si autorizatii.

(5) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeazi din oficiu sau la
cererea cetdfenilor si persoanelor juridice din comun, urmarind in principal :



- asigurarea calitdtii vietii In cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului
ambiant, asigurarea utilitafilor publice, intretinerea cailor publice);

- satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice
acordarea de certificate, nomenclatura stradald si recenzarea imobilelor, realizarea
cadastrului, solutionarea petitiilor si sesizarilor, analiza sl promovarea citre
autoritatea operativi a propunerilor de solutionare a problemelor ce intrd in
competenta materiald solufionare a acesteia, precum si asigurarea respectirii
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, etc.

Art. 3 Dispozitiile prezentului regulament se aplica functionarilor publici si personalului
cu contracte individuale de muncd, din aparatul de specialitate al primarului al comunei
CONCESTI

Art. 4 Functionarii publici §i personalul angajat cu contract individul de muncd, din
aparatul de specialitate al primarului, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in serviciul
colectivitatii locale si asigurd satisfacerea cerinfelor cetatenilor prin aplicarea corecti a legilor,
altor acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului.

Art. 5 Functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului se bucurd de
stabilitate in functie si se supun reglementirilor statutului functionarilor publici, codului de
conduitd a functionarilor publici.

Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitatea de functionar public si
se supune reglementarilor prevazute de legislatia muncii.

Capitolul II
REGULI ST PROCEDEURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimente din aparatul
de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuie respectate intocmai de citre toti salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru a
se asigura obiectivele stabilite.

IL.1 Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizirilor
telefonice primite de la populatie

Art. 6 Compartimentele din cadrul primériei Concesti care au primit spre solutionare
sesizéri telefonice directe sau distribuite, au obligatia de a comunica in scris, executivului
primériei, modul de solutionare a acestora in termen de 15 zile de la data inregistrarii acestora.
Fiecare compartiment va proceda la inregistrarea acestor sesiziri intr-un registru al
compartimentului evidentd ce va fi verificatd de citre personalul numit prin dispozitia
primarului.



I1.2 Procedura privind publicarea anunturilor in mijloace mass-media

Art. 7 Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloace de comunicare in masi este
necesar un referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care si se specifice clar
data aparitiei, publicatiile, numérul de aparitii §i zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare
la modul de mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). in cazul anunturilor de
televiziune §i radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si tronsonul de timp in care
doreste a fi emis, intrucét acesta depinde de orele de audientd. Materialul aprobat, impreund cu
textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se va trimite spre publicare.

IL.3 Reguli generalé privind circulatia si operarea documentelor in cadrul
Primariei Concesti

Art. 8 —(1) Toate documentele care circula in si intre diferite compartimente ale Primériei
Concesti vor primi un numér de inregistrare.

(2)Fiecare compartiment in parte va stabili care este circulatia normald al fiecarui tip de
document, astfel incat si se elimine pe cét posibil intirzierea nejustificatd a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementérilor legale in vigoare.

(3)Textul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de cétre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor
celor implicati in rezolvarea problemei respective.

(4)Angajatii Primariei Concesti au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
rdspunde in termenele legale.

(5) Distribuirea si péstrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplicd pe documente, folosite de
Consiliul Local, compartimentele de specialitate si Primarul comunei Concesti, se va face numai
de cétre functionarii publici imputernicifi conform dispozitiilor Primarului.

(6) Pastrarea documentelor se va face numai de cétre salariatii special desemnati si
instruiti in acest scop.

II. 4 Programul cu publicul

Art. 9 Aparatul de specialitate al primarului - birouri : zilnic 08.00 - 16.00

Audiente:

PRIMAR — saptdmanal in ziua de luni, orele 09.00 — 13.00
VICEPRIMAR - sédptaménal in ziua de marti, orele 09.00 — 13.00
SECRETAR  — séptdmaénal in ziua de joi, orele 09.00 — 13.00



CAPITOLUL III
Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului

Art. 10 (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 61 din
Legea 215/2001, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare, primarul beneficiazi de
un aparat de specialitate pe care 1l conduce.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatoricd stabilits prin
organigrama §i statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale prevazute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale
Guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotirari ale Consiliului
Local al COMUNEI ConceSti si dispozitii ale Primarului, si este alcituit din functionari publici
si personal contractual.

Aparatul de specialitate al Primarului are urmitoarea structura organizatorica:
CABINET PRIMAR
CABINET VICEPRIMAR
SECRETAR
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
COMPARTIMENT CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE
COMPARTIMENTUL AGRICULTURA SPI CADASTRU
COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA
COMPAERTIMENTUL URBANISM
COMPARTIMENTUL DE GOSPODARIE COMUNALA
COMPARTIMENTUL DRUMURI
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Art. 11. — Primarul
(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful administratiei publice

locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice locale, pe care 11 conduce
si il controleaza.



(2) Primarul reprezintd COMUNA 1n relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane sau strdine, precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locald, cu modificarile si completarile ulterioare.
(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei CONCESTI, ca autoritate deliberativi si
Primarul comunei CONCESTI, ca autoritate executivd, nu existi raporturi de subordonare.
Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmaétoarele atributii principale :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor; e) alte atributii stabilite prin lege. (2)
In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensiamantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociali si de mediu a comunei;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de mediu a comunei si le
supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) Iit. ¢), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele comunei CONCESTI;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial;

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), Primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevézute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuirii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei CONCESTI;

€) numeste, sanctioneaz si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte normative;



h) asiguri realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale Consilului Judetean si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din judetul Botosani precum si cu Consiliul judetean Botosani. (7)
Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

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

Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfdsurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 12 VICEPRIMARUL coordoneazi, indrumi si controleaza, structurile aparatului
de specialitate al Primarului comunei Concesti conform delegérii de competenta.

Art. 13 (1) SECRETARUL coordoneazi, indruma si controleaza, activitatea: Aparatului
permanent al Consiliului local al comunei Concesti, Compartimentului de cadastru sl agricultura,
compartimentului de asistentd sociald, compartimentului de urbanism.

(2) Secretarul comunei Concesti raspunde de indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitia Primarului comunei Concesti.

(3) In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagi executarea
atributiilor functionale.

(4) Secretarul are urmitoarele atributii specifice :

- avizeazd, pentru legalitate dispozitiile primarului si hotarérile Consiliului local al comunei

Concesti;

1. participd la sedintele Consiliului local al comunei Concesti;

2. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv primar si Institutia Prefectului;

3. organizeazi arhiva i evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local s1 a dispozitiilor
primarului;

4. asigurd transparenfa §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de citre primar, respectiv a hotéririlor adoptate de
Consiliul local al comunei Concesti in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

S. repartizeaza corespondenta intratd citre compartimentele institutiei;

6. asigurd prin personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului local
convocarea consiliului local, efectuarea lucririlor de secretariat, comunic3 ordinea de zi,
materialele de sedinti;



10

11.
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20.

21.

22,

23;
24.

pregéteste, prin personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului local,
lucrérile supuse dezbaterii consiliului local;

intocmeste, prin grija personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului
local, procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv redactarea hotararilor
consiliului local in baza aprobérii in forma finald care se dau spre semnare secretarului si
presedintelui de sedinta impreuni cu anexele la hotirari;

asigurd, prin personalul angajat, efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine
evidenta participarii la sedinte a consilierilor; numara voturile si consemneaza rezultatul
votdrii, informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecdrei hotéréri a consiliului local;

asigurd prin personalul angajat intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea
paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specalitate in desfisurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotdrdri, elabordnd §i asigurdnd supravegherea
respectdrii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotarari, a
rapoartelor de specialitate si a expunerii de motive conform precedurilor specifice;
asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

asigurd aducerea la cunostinta publicd a hotérarilor Consiliului local al comunei Concesti
si a dispozitiilor cu caracter normativ;

elibereazid conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului
local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

asigurd secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar, semneazi
procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia intocmitd conform
prevederilor legale;

elibereazi adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol;

coordoneazd activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si
exercitd atributiile stabilite prin acest act normativ;

asigurd secretariatul Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 privind vinzarea spatiilor
comerciale sau de prestari de serviciu aflate in propietatea privati a statului;

exercitd atribufiile previzute de actele normative referitoare la coordonarea activitatilor
serviciului de evidentd informatizatd a persoanei, conform OG 84/2001 privind
infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, precum si celelalte acte care reglementeazi materia;

asigurd prin persoand responsabili comunicarea catre alesii locali a pocedurii, a
formularelor, a termenelor de completare a declaratiilor de avere si interese, comunicarea
acestora in termen cdtre ANI si postarea acestora site-ul institufiei;

coordoneaza , indruma activitatea compartimentelor si seviciilor aflate in subordinea sa
conform ROF si Organigramei;

semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform Legii nr.
50/1991, republicata si actualizata;

tine audiente;

indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al comunei Concesti, Primarul
comunei Concesti, precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotirari de Guvern, etc.



Art. 14. (1) APARATUL PERMANENT DE LUCRU AL CONSILIULUI LOCAL

este un compartiment funcfional din cadrul structurii organizatorice a Primdriei comunei
Concesti, subordonat direct Consiliului local al comunei Concesti, prin Secretarul comunei
Concesti;

[

10.

11.

12.

(2) Atributiile specifice:

Apara interesele Consiliului local al comunei Concesti in fata instantelor de judecatd in
cauzele in care acesta este parte in nume propriu, derivind din hotérarile consiliului local
sau a altor masuri dispuse 1n baza delegatiei de reprezentare semnate de presedintele de
sedint; .

Informeaza periodic consiliul local cu privire la cauzele aflate pe rolul instantelor, stadiul
si modul de solutionare a acestora;

Asigurd pregatirea sedintelor consiliului local sens in care: redacteazd dispozitia de

convocare a gedinfei care cuprinde si ordinea de zi; transmite invitatia la sedin{s, a
ordinii de zi, a materialelor de sedinta catre consilieri, precum si a oriciror alte materiale
supuse dezbaterii $i informarii consiliului local;

Solicitd / primeste atit pe suport electronic cat si pe suport de hartie proiectele de
hotédrare supuse dezbaterii; posteazi pe pagina web a institutiei in meniul corespunzitor
proiectele de hotarare;

Participa la sedintele consiliului local: asigura nregistrarea in bune conditii a sedintelor
consiliului; audierea Inregistririi in vederea redactirii proceselor verbale ale sedintelor
consiliului local si minuta sedintei, care se dau spre semnare secretarului si presedintelui
de sedinta;

Redacteaza hotararile de consiliu in forma finald dupd aprobarea lor in consiliu, care se
dau spre semnare secretarului si presedintelui de sedinid si le publica pe site-ul institutiei:
Aduce la cunostintd publics, cu sprijinul secretarului , hotdrarile cu caracter normativ;
comunicd hotdrarile Institutiei prefectului - judetul Botosani pentru exercitarea
controlului de legalitate impreuna cu intreg materialul de sedintd indosariat, primarului,
serviciilor din cadrul instituiei, persoanelor interesate, etc.

Indosariazi, numeroteaza si sigileaza dosarele cu materialele de sedintd, pentru fiecare
sedin{d in parte;

Asigurd documentarea si informarea consilierilor locali cu privire la aspectele juridice ale
proiectelor de hotdrari; acorda sprijin la redactarea proiectelor de hotarari si asistenta de
specialitate consilierilor locali cu privire la activitatea acestora in exercitarea mandatului ;

Intocmeste raspunsul la plangerile prealabile formulate impotriva hotéararilor consiliului
local, prezentarea spre semnare presedintelui de sedinta si spre luare la cunostintd
consiliului local in prima sedint3 ordinari;

Intocmeste raspunsurile la adrese, petitii referitoare la activitatea consiliului local in baza
raportului comisiei de specialitate a consiliului local, a punctului de vedere al
compartimentului de specialitate din cadrul primariei, dupé caz;

Orice alte atributii stabilite prin legii, alte acte normative, hotarari de consiliu, dispozitii
de primar, etc.



CAPITOLUL 1V
Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului comunei Concesti

Art. 9 (1) CABINETUL PRIMARULUI este un compartiment functional din cadrul

structurii organizatorice a Primériei comunei Concesti, subordonat direct Primarului comunei
Concesti.

1.

9,

(2) Atributiile specifice:

reprezentarea institutiei Primarului comunei Concesti in relatia cu cetiteanul,
administratia centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din
tard si strainatate, in baza competentelor stabilite de primar;

asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primériei comunei Concesti, cét si dintre
acestea si alte autoritati si institufii ale administratiei publice locale sau centrale, societiti
comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

asigurarea Inregistrarii, repartizarii si urmdririi rezolvarii corespondentei adresate direct
Primarului comunei Concesti din partea cetéfenilor, a Presedintiei, Guvernului si altor
institutii;

urmérirea solutiondrii si prezentarii documentelor la termen de citre compartimentele din
cadrul Primériei comunei Concesti;

colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei
Concesti, a serviciilor publice si institutiilor publice subordonate Consiliului local al
comunei Concesti, autoritifi ale administratiei publice centrale si locale, Presedintia si
Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Botosani, etc.;

furnizarea, la solicitarea Primarului comunei Concesti, de date si informatii de sintezi
necesare adoptdrii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

intocmirea de note, referate si sinteze, ridspunsuri citre diverse institutii, ministere,
Guvern etc., la cererea Primarului comunei Concesti;

organizeaza intalnirile primarului;

asigura activitatile de protocol;

10. consilieaza primarul pe probleme specifice;

Art. 10 (1) Cabinetul Viceprimarului este un compartiment functional din cadrul

structurii organizatorice a Primdriei comunei Concesti, subordonat direct Viceprimarului
comunei Concesti.
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(2) Atributiile specifice:

raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului Viceprimarului;
redacteazd documente;

primeste, pregéteste si expediaza corespondenta;

organizeaza intélnirile, asistd Viceprimarul in alcituirea programului zilnic;
inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;

furnizeaza informatii folosind bazele de date;

asigura circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;

asigurd activitatile de protocol;

analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si
unitafilor coordonate de Viceprimar, in scopul realizérii de rapoarte si statistici:



10. sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet Viceprimar gi le prezinta in termen util
Viceprimarului;

11. transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si unitatile
coordonate;

12. urmdreste si controleazi stadiul rezolvarii lucririlor si rdspunsurilor, in termenul legal,
cétre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

13. colecteazi si prelucreazi date In vederea informarii eficiente a Viceprimarului; -

14. menfine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al comunei
Concesti, cdt §i cu alte institutii din administratia publici;

15. acordd informatiile solicitate de cetdfeni, in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile Primarului comunei Concesti;

16. indeplineste si alte sarcini dispuse de citre Viceprimar, in conditiile legii.
(3) Personalul angajat raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice

domeniului de activitate a compartimentului.

Art. 11. (1) SECRETARUL

(1) Resursele Umane, Salarizare se subordoneazi direct secretarului comunei Concesti;

(2) Misiunea si scopul: asigura elaborarea $1 punerea in aplicare a politicilor de resurse
umane si a procedurilor de lucru.

(3)Atributii specifice:

1. intocmirea §i supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele
umane in cadrul institutiei; prezintd conduceri institufiei propuneri cu privire la
elaborarea Organigramei si a Statului de functii al primariei in concordanti cu legislatia in
vigoare $i propunerile inaintate de sefii de departamente; fnainteazi spre avizare Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici documentatia in vederea avizarii: supune atentiei
conducétorului institutiei initierea proiectului de hotirare in vederea aprobirii acestuia de
catre Consiliul Local Concesti;

2. asigurd asistentd la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice
subordonate Consiliului Local al comunei Concesti; ,

3. elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Concesti in
colaborare cu sefii de compartimente si supune atentiei conducatorului institutiei initierea
proiectului de hotérdre in vederea aprobirii de citre Consiliul Local Concesti; responsabil
cu aducerea la cunostinta tuturor salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul Institutiei,
inifierea procedurii de actualizare a acestuia.

4. Intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale /personale ale functionarilor
publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutii pe suport de hartie;
asigurd pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile
prevazute de H.G. 432/2004; intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidenti al
salariatilor;

5. coordoneaza, monitorizeazi procesul de intocmire al fiselor de post; ia masuri in vederea
aprobdrii acestora de citre conducitorul institufiei; raspunde de gestionarea acestora si
arhivarea lor;

6. realizeaza la solicitarea sefilor de departamente demersurile necesare organizarii
concursurilor in vederea ocupirii posturilor vacante cu respectarea legislatiei in vigoare;
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asigurd consultantd In acest domeniu serviciilor publice subordonate Consiliului Local
Concesti;
Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea /numirea
/stabilirea salariilor /modificarea raporturilor de serviciu /munci sens in care:
a) intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;
b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor ;
¢) Intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale / promovarea
in clasi a salariatilor;
d) iIntocmeste documentatia in vederea modificérii, suspendarii, incetarii raportului
de serviciu /munca si sanctiondrii personalului;
coordoneazd §i monitorizeaza procesul de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariafilor din cadrul institutiei sens in care comunicd sefilor de
departamente: criteriile de performanta in baza cérora se realizeaza evaluarea; perioada in
care se realizeaza evaluarea; modelul cadru stabilit de lege; asigurd consultant sefilor de
compartimente /salariatilor in scopul aplicérii corecte a procedurilor de evaluare; ia masuri
in vederea aprobdrii acestora de cétre conducétorul institutiei si pastrarea acestora,
respectiv evidentierea calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;
Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, il inainteazd spre consultare Comisiei paritare constituite la
nivelul institutiei, conducétorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici spre informare; fundamenteazd si comunicd compartimentului
contabilitate fondurile necesare realizérii pregatirii profesionale; acordd aviz favorabil
/megativ motivat solicitdrilor salariatilor referitoare la cursurile de formare profesionali;
Elaborarea proizctul Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Concesti si al serviciilor publice
subordonate consiliului local si le supuse analizei conducétorului institutiei; Intocmeste
documentatia si o transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea avizirii
ei; supune atentiei conduc#torului institutiei initierea proiectului de hotdrire in vederea
aprobarii de cétre Consiliul Local Concesti;
Coordoneaza, centralizeaza $i supune aprobarii conducerii planificarea concediilor de
odihnd; {ine evidenta nominald si anuald a: concediilor de odihni, a concediilor de
incapacitate de muncé, a concediilor fara salar, etc.
Intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare ( pentru muncé depusa si
limitd de varstd, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald) ; elibereazi acestuia
originalul dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in institutie;
colaborarea cu A.N.F.P pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;
responsabil cu constituirea comisiei paritare §i a comisiei de disciplinid la nivelul
institutiei; propune conducitorului institutiei masurile necesare in vederea functionirii
acestora, reconfirmirii mandatelor acestora sau declangarea procedurilor impuse de
legislatie; asigurd aducerea la cunostinfa salariatilor a atributiilor celor doud comisii;
susfine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedintilor
celor doud comisii documentele solicitate;
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elaborarea /actualizarea Regulamentului Intern al institutiei; supune atentiei
conducitorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigurd aducerea la
cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei
elibereazi la solicitarea salariatilor adeverinte si copii certificate din dosarul profesional;
organizeaza si realizeazi gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului sens in care
colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici care-i acords asistenta de
specialitate §i coordonare metodologicd; asigurd constituirea, actualizarea bazei de date
referitoare la functiile publice si functionarii publici si a registrului general de evidenti al
salariafilor transmitdnd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificirile
intervenite conform machetelor standard aprobate;

asigurd sprijin si consultanta salariatilor aflati la debutul lor profesional in stabilirea unui
program individual aprobat de conducatorul institutiei; asigurd numirea unui indrumitor al
salariatului debutant pe tot parcursul perioadei de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in
baza rapoartelor incheiate de indrumitor si seful de compartiment formuleazi
conducatorului institutiei propunerea de mentinere sau eliberarea din functie;

asigurarea printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de
medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodici a controlului medical pentru
salariatii institutiei;

fundamentarea si solicitarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu
personalul, cheltuielile cu pregitirea si formarea profesionald precum si cheltuielile cu
birotica necesare functionirii biroului;

elaboreaza si prezinta salaratilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: etica, conduit, discipling, legislatia specifici
aplicabild salariatilor, incompatibilititi si conflict de interese, modificdri majore ale
legislatiei; asigurd din oficiu sau la solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultanti in
aceste probleme;

asigurarea activitatii de preluare, comunicare, arhivare si publicare a declaratiilor de
avere §i de interese pentru personalul contractual $i functionarii publici de
conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Concesti si
ai consilierilor locali ;

asigurd implementarea, monitorizarea codului de conduitd al funcfionarilor publici;
elaboreaza un ghid de bune practici in institutie; ‘

verificd prin sondaj cel putin odata pe saptamand prezenta salariatilor la serviciu in baza
condicii de prezenti;

intocmirea rapoartelor de specialitate la Proiectelor de hotirére initiate de primarul
comunei Concesti si care au ca obiect aprobarea structurilor organizatorice a
institutiilor/serviciilor publice/societitilor comerciale la care comuna Concesti este
actionar majoritar, a regulamentelor de organizare si functionare a acestora,
modificarea/actualizarea acestora, numirea/revocarea conducétorilor institutilor publice
subordonate Consiliului Local potrivit regelenetarilor legale, realizarea procedurii privind
evaluarea performantelor manageriale.

indeplineste atributiile ce decurg din prevederile O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea
activititii de solutionare a petitiilor, aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, asigurand comunicarea cu societatea civila,
conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
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publicd si coordoneaza aplicarea Legii 230/2007, privind infiintarea, organizarea si
functionarea asociatiilor de proprietari.

asigurd relatia institutiei Primarului cu institutii similare la nivel national si international;
administreaza relaiiile de colaborare ale comunei Concesti cu comunele infritite;

opereazd Inscrierea cetatenilor In audientd si gestionarea solicitdrilor formulate in cadrul
acestora;

faciliteazd participarea activitd a cetitenilor In procesul de luare a deciziilor de interes
comunitar;

asigurd consultanta de specialitate necesard asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea
obligatiilor legale ce le revin In administrarea proprieti{ii comune a cetétenilor;

asigurd administrarea retelelor de calculatoare din cadrul institutiei, monitorizarea stirii
lor tehnice si eficientizarea functiondrii acestora.

Asigurd relatiille de colaborare cu mass-media, institutiile publice, organizatiile
neguvernamentale $i cu cetdtenii;

Promovezi imaginea Primdriei comunei Concesti prin mediatizarea actiunilor realizate de
institutie gi organizarea unor evenimente;

Informeaza opinia publica cu privire la informatiile de interes public si la anunfurile
institutiei.

elaborare speech-uri, mesaje oficiale, intocmire de diplome si diferite materiale de
promovare evenimente organizate in colaborare cu institutiile subordinate Consiliului
local;

colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de interneta institutiei,Site-ul
oficial al comunei Concesti;

intocmire de diplome si diferite materiale de promovare evenimente organizate in
colaborare cu institutiile subordinate Consiliului local;

pregétire evenimente, corespondentd, contracte, afise, invitatii;

Asigura relafiile de colaborare cu mass-media, institutiile publice, organizatiile
neguvernamentale si cu cetétenii;

Promoveza imaginea Primériei comunei Concesti prin mediatizarea actiunilor realizate de
institutie si organizarea unor evenimente;

Informeazd opinia publica cu privire la informatiile de interes public si la anunturile
institutiei.

Asigura relatia institutiei Primarului si a Consiliului Local cu institutii similare la nivel
national si international;

Asigurad reprezentativitatea comunei Concesti in structuri asociative la nivel regional,
national §i international;

Promoveaza si asigura la nivel international transferul de cunostinte si a schimbului de
experientd, a exemplelor de bund practici intre entitéti de acelasi rang;

Desfasoara activitdfi menite s& conduci la cunoasterea de citre autoritatile administratiei
publice si de citre cetdteni a programelor cu finantare externd, initiate si sustinute de
Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

Initiazd §1 organizeaza actiuni si activitati de promovare a imaginii comunei Concesti in
tard si in lume.

Propune proiecte cu finantare europeand, asigurd comunicdri intre parteneri si
identificarea de noi surse de finantare;
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Gestioneaza functionarea si actualizarea site-ului institutiei, cu sprijinul compartimentelor
functionale.

Realizeazi in baza informatiilor primite de la departamentele de specialitate raportul de
activitate al institutiei si asigura publicarea acestuia in Monitorul Oficial al Romaniei;
transmite, comunica rapoartele anuale in baza Legii 544/2001 si Legii 52/2003;

asigurd transmiterea citre mass-media locali si centrald a anunturilor si comunicatelor de
presd, conform legislatiei in vigoare;

satisface nevoile cetatenilor comunitatii referitoare la informare $i rezolvarea probleme,
reducerea birocratiei, a timpilor de acces la servicii s1 obtinere a documentelor emise de
primdrie;

primirea §i inregistrarea tuturor solicitarilor, sesizirilor, petitiilor sub orice formi din
partea cetdtenilor si institutiilor;

preluarea corespondentei aduse prin curier de la instantele de Judecatd si efectuarea
procedurilor;

distribuirea corespondentei la toate directiile din institutie;

expedierea corespondentei prin biroul de expediere catre Posti;

scanarea documentelor Inregistrate si distribuite.

asigurarea legiturii operative, respectiv transmiterea si primirea de informatii cu autoritti,
institufii, cetdteni etc:

oferirea de relafii cetatenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize,
aprobdri, etc.;intocmirea de materiale tipdrite sau pe suport electronic pentru informarea
cetdtenilor;

inregistrarea cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate primiriei,
predarea spre competenti rezolvare compartimentelor de specialitate, urmarirea
solutiondrii si redactarii in termen legal a raspunsului si expedierii lui cétre petitionar;
coordonarea activitifii legate de audiente la primar, viceprimar s1 secretar sens in care
efectueaza activitati de planificare a audientelor, consemnazi in Regitru de audiente
problemele ridicate si solutiile adoptate; intocmeste notele de audienta si le distribuie
conform rezolutiei conducerii compartimentelor in vederea formulrii raspunsului;
asigurarea accesului liber la informatia publica; raspunde de afisarea pe site-ul institutiei a
informatiilor de interes public obligatorii a fi cunoscute;

gestionarea solicitirilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor, a mass-
mediei, organizatiilor neguvernamentale, cetiteni, etc.sens in care desfasoara urmaitoarele
activitafi: inregistrarea cererilor, comunicares lor compartimentelor de specialitate in
vederea furnizirii de citre acestea a informatiilor; formularea si transmiterea raspunsurilor
in termen;

intocmirea §i pubicarea pe site-ul institutiei a Raportului anual privind accesul la
informatiile de interes public conform structurii prevazute de lege;

organizarea dezbaterilor publice, fie la Initiativa autorititii locale in procesul de elaborare
a proiectelor de acte normative, fie la inifiativa asociatiilor legal constituite, a cetatenilor,
sens in care desfitoard urmitoarele activitati; desfisoara campania publicd, furnizeazi
proiectele de acte normative celor interesafi, pregiteste logistica necesara, asigurd
redactarea minutei sedintei publice pe care o comunici compartimentului initiator al
proiectului de act normativ;
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primirea, inregistrarea, evidentierea si rezolvarea petitiilor ce sunt adresate institugiei;
organizarea functiondrii Registraturii Primé#riei comunei Concesti; ridicarea
corespondentei de la oficiul postal, expedierea prin postd a raspunsurilor.

intocmeste si publicd pe site-ul institutiei Raportul anual privind tranparenta decizionalad
conform structurii prevézute de lege;

73. apara drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata organelor
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de jurisdictie.

reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in fafa
instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autorititi publice,
institutii de orice naturd, precum i cu orice persoand juridicd sau fizicd, in conditiile legii;
formularea de actiuni in instantd, intdmpindri, note de sedintd, concluzii scrise, alte
inscrisuri, motive de apel, motive de recurs gi alte cdi de atac, in cazurile in care se impun.
Litigiile pe care le gestioneazd serviciul juridic prin pregatirea actelor procedurale
necesare asigurrii aparérii precum s$i sustinerea acestora In instantd sunt toate litigiile in
care municipalitatea este parte, fie ca reclamant, fie ca parat, si au ca obiect orice fel de
actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv litigiile avind ca obiect recuperarea
creantelor fiscale, venituri ale bugetului local al municipiului, provenite atit din impozite
si taxe locale, a cdror neplatd totald sau partiald se sancfioneazi si este urmariti in
instantd, cét si din amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie intocmite in
temeiul Legii nr. 50/1991, republicati si actualizatd, sau altor acte normative, dupa caz;
analizarea oportunitdtii §i legalitdfii exercitarii cdilor de atac impotriva hotarérilor
pronuntate in dosare i, in cazul In care se impune, exercitarea cdilor de atac previzute de
lege sau Intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a cdilor de atac,
care urmeaza a fi aprobate de Primarul comunei Concesti;

analizarea oportunitatii si legalitdtii formulérii de cereri de chemare in judecati, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate
scriptele necesare;

asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor, proiectelor de hotérari, dispozitiilor Primarului comunei Concesti si a altor
acte cu caracter juridic;

analizarea cererilor 1 a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicitd atribuirea
de teren in proprietate, prin Ordinul Prefectului, si in functie de incadrarea acestora in
textul de lege, Intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul Legii nr. 18/1991,
cu modificdrile si completérile ulterioare, ce se Inainteaza Institutiei Prefectului judetului
Botosani In vederea emiterii Ordinului Prefectului, sau intocmirea de propuneri de
neatribuire;

inifierea procedurilor de recuperare a sumelor bénesti reprezentdnd creante provenite ca
urmare a dispozitiilor instanfelor judecatoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de
judecatd, sulté, datorate de cétre debitorii comunei Concesti ;

77. investirea cu formuld executorie si urmdrirea executérii hotarérilor judecétoresti rimase

definitive si irevocabile in care a asigurat apédrarea municipiului, care {in de competenta
serviciului, precum si Inaintarea cétre compartimentele in ale caror atributii intra obiectul
litigiului in vederea urmaririi executérii hotéréarilor judecétoresti
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Inaintarea citre compartimentul contabilitate, taxe si impozite a cererilor unor persoane
fizice/ juridice de achitare a cheltuielilor de judecati/a altor sume izvordnd din hotarari
Jjudecitoresti;

solutionarea, dupa furnizarea datelor necesare de citre compartimentele de specialitate, a
plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a contenciosului administrativ;
asigurarea consultantei juridice pentru compartimentele din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale si Intocmirea dispozitiilor
Primarului de solutionare a notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/2001;

solutionarea dosarelor de notificare restituite de Institutia Prefectului Judetului Botosani
sau/si de Autoritatea Nationala de Restituire a Proprietatilor:

intocmirea situatiilor lunare privind aplicarea Legii nr. 10/2001 in vederea comunicarii
Institutiei Prefectului:

- eliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate:
85.

eliberarea de adeverinte de salarizare (vechime in munci) care atests vechimea in munca
in baza statelor de plati aflate in arhiva institutiei;

elaborarea Nomenclatoruluj arhivistic;

eliberarea de copii dupd documentele aflate in fondul arhivistic al Primariej comunei
Concesti;

preluare unititilor arhivistice in vederea arhivirii; coordonarea activitafii de arhivare
actelor instituiei;

inifierea sau participarea la convocdri la conciliere formulate de societdti de asigurari,
cabinete avocati sau persoane juridice;

intocmirea delegatiilor de reprezentare a v, precum si prezentarea in faga notarului public
pentru semnarea actelor autentice de acceptare donatie, alipiri, dezlipiri s.a.;

efectuarea procedurii de afisare a citatiilor, hotarérilor Judecitoresti;

colaborarea si sustinerea actiunilor in instanta impreuna cu avocatii angajati de autoritatea
locala pentru apirarea in fata instantelor de judecatd In cazurile care impun aceasta, ale
actiunilor altor institutii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si
interesele autoritiii locale;

inifierea procedurilor de recuperare a sumelor bénesti reprezentand creanfe provenite ca
urmare a dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de
Judecats, sulti, datorate de citre debitorii comunei Concesti;

urmarirea executirii hotirarilor judeciatoresti ramase definitive si irevocabile in care a
asigurat apdrarea municipiului prin inaintarea acestora citre compartimentele de
specialitate competente:

participarea In comisiile de concurs, comisiile de licitatii, etc.

primirea materialelor pentru sedintele de consiliu in format electronic §i pe suport de
hartie si distribuirea acestora consilierilor; intocmirea procesului verbal, minutei sedinei
consiliului, redactarea hotérarilor, comunicarea s1 afisarea hotéréarilor, dupa caz:

primirea materialelor pentru sedinele de consiliu in format electronic si pe suport de
hartie i distribuirea acestora consilierilor; intocmirea procesului verbal, minutei sedintei
consiliului, redactarea hotararilor, comunicarea si afisarea hotararilor, dupd caz; pana la

constituirea $i ocuparea de posturi din aparatul propriu al consiliuluj



98. redactarea raspunsurilor la cereri adresate consiliului local conform celor consemnate de
comisiile de specialitate ale consiliului in rapoarte; pané la constituirea si ocuparea de
posturi din aparatul propriu al consiliului

99. asigurd activitatea de preluare, arhivare, publicare si comunicare a declaratiilor de avere
si de interese pentru functiile de demnitate publica alese; pana la constituirea si ocuparea
de posturi din aparatul propriu al consiliului;

100. intocmirea de proiecte de hotédréri, rapoarte de specialitate, expuneri de motive in
cazul in care tin de competenta serviciului sau sunt in discutie aspecte juridice.

(2) IN DOMENIUL ARHIVA

Are ca principalele atributiuni:

- initiaza si organizeazd activitifi de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Primariei comunei Concesti;

- asigurd legdtura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Botosani, in scopul
verificarii si confirmérii nomenclatorului;

- ia mdsuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor
selectate la Filiala Arhivelor Statului, sau dupé caz, la agentii economici de colectare
a deseurilor;

- urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventariere dosarele constituite;

- intocmeste inventarul pentru documentele fird evidentd aflate in depozit si asigurd
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curent;

- pistreaza informatiile salvate pe suport optic;

- convoacd comisia de selectionare a documentelor din depozitul de arhiva in vederea
analizédrii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care pot fi propuse spre
eliminare.

(3) INDOMENIUL STARE CIVILA

Are ca principalele atributiuni:

-Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii — acte de nastere, de cisitorie si de
deces si elibereazd certificate doveditoare, inclusiv la cererea celor indreptatiti;

-inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare
si trimite comunicéri de mentiuni pentru inscrierea in registrele, exemplarul I sau II, dupi caz, in
urmatoarele situafii:

-stabilirea filiafiei prin recunoastere sau hotérare judecétoreasca definitiva si irevocabild
si incuviintarea purtirii numelui;

-contestarea recunoasgterii sau tdgaduirea paternitatii numelui ;

-casatorie, desfacerea, incetarea sau anularea casétoriei;

-adoptie, desfacerea, incetarea sau anularea adoptiei;

-pierderea sau redobédndirea cetateniei romaéne;

-schimbarea numelui;

-deces;



-rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civild ori a mentiunilor inscrise in
ele;

-schimbarea sexului, dupi rimanerea definitiva si irevocabilid a hotararii judecitoresti.

-eliberarea extraselor de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor publice, precum
si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice;

-trimiterea formatiunii de evidenfa a populatiei, pand la data de 5 ale lunii urmitoare
Inregistrarii, comunicirile nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romaéni, ori cu privire la
modificérile intervenite in statutul civil a persoanelor cu vérsta de 0-14 ani, certificatele anulate,
necompletate, precum si actele de identitate ( adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

-transmite la Centrul Militar Judetean Botosani, pana la data de 5 a lunij urmétoare,
inregistrarii decesului, livretul militar, adeverinta de recrutare a persoanei spuse obligatiilor
militare;

-intocmeste buletinele statistice de nagtere, césatorie si de deces, in conformitate cu
normele Comisiei Nationale pentru Statistica;

-ia masuri de pastrare in condifii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare
civila, pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-atribuirea codurilor numerice personale, pe baza listelor de coduri precalculate pe care apoi le
arhiveaza si le pistreazi in conditii depline de securitate;

-propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciala pentru anul urmator si comunici serviciului de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean Botosani;

-trimite la Consiliul Judetean Botosani exemplarul II al registrelor de stare civila, in
termen de 30 zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
oOperate toate mentiunile din exemplarul I;

-sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente
de stare civild cu regim special;

-intocmeste si afiseazi publicatiile de c#satorie, in urma declaratiilor de casatorie;

-intocmeste, primeste si rezolvi cazurile de schimbare de nume sau prenume, precum si
cele pentru transcriere, reconstituire $i Intocmire ulterioard a actelor de stare civilg;

-intocmeste formele succesorale pentru cazurile de deces inregistrate, la cererea celor
indreptatiti;

-lunar, comunici situatiile privind decesul copiilor pana la tmplinirea varstei de 18 ani, la
Directia de Munci si Solidaritate Sociali a judetului Botosani si comunicarile de deces pentru
persoancle decedate si cu drept de vol, pentru radierea din listele electorale, de la locul de
domiciliu al decedatului;

-intocmeste documentatia necesars promovdrii la instanta judecitoreasci a actiunilor de
rectificare sau anulare a actelor de stare civila sau a mentiunilor, atunci cind este cazul:

-preda Filialei Arhivelor Statului a judetului Botosani, registrele de stare civils care au
depagsit termenul de pastrare de 100 ani, din 5 in 5 ani;

-transmite la S.P.C.L.E.P. Darabani, a unui extras de pe actul de casatorie, in care
S-a operat menfiunea de divort sau de anulare a cdsatoriel, In care se vor mentiona, pe langa
datele de identitate ale sotilor, domiciliul avut de acestia, atat la data incheierii casitoriei, cat sl
la data pronuntarii divorfului sau anulirii casdtoriei, precum si numdrul, data sl instanta care le-a



pronuntat, de asemenea se vor inscrie: numele de familie, prenumele, data si locul nasterii
copiilor minori incredintati unuia dintre périnti, potrivit instantei judecatoresti;

-intocmeste si fine evidenta registrelor de stare civild, precum si a opiselor alfabetice,
privind nasterea, cédsétoria si decesul;

-asigurd participarea §i solemnitatea la oficierea casitoriilor;

-constata si sanctioneazd, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul actelor de stare civild;

-indosariazd, numeroteazi si sigileaza toate documentele primite din partea Ministrului
de Interne, Departamentului pentru Administrafie Publicd Locald gi Consiliului Judetean
Botosani, pe linie de stare civild;

-rezolva toate situatiile pe linie de stare civila.

(4) IN DOMENIUL JURIDIC CONTENCIOS

Are ca principalele atributiuni:

- asigurd consultan{d juridicd tuturor compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului, inclusiv pentru elaborarea proiectelor de hotardre a Consiliului Local si dispozitii ale
Primarului;

-organizeaza saptimanal informarea si documentarea juridica a aparatului de specialitate
al Primarului;

-avizeazd din punct de vedere al indeplinirii condifiilor legale, proiectele actelor
administratiei publice locale; |

-acordd consultantd in timpul negocierilor si avizeazd pentru legalitate contractele
economice, conventiile, protocoalele, etc. atdt cele avind caracter patrimonial cédt si cele
nepatrimonial, in care sunt parte autoritdti ale administratie publice locale ale comunei Concesti;

-participd la medierea oricéror divergente contractuale in care sunt implicate autoritatile
administratiei publice locale ale comunei Concesti;

-redacteazi cereri de chemare in judecatd si acte de procedurd in cauzele aflate pe rolul
instantelor judecatoresti in care parte sunt autoritti ale administratiei publice ale comunei
Concesti;

-tine evidenta intr-un registru special a cauzelor aflate pe rolul instantelor lucreazi ca
parti autoritdtile administratiei publice ale comunei Concesti i propune operativ acte de
procedura pentru sustinerea si apararea drepturilor si intereselor acestora;

-gestioneazd biblioteca juridicd, raspunde de integritatea acesteia si se ingrijeste de
completarea cu lucréri de specialitate;

-colaboreaza cu toate compartimentele functionale ale Primériei in elaborarea lucrérilor,
avind exercitarea competentelor legale ale autoritafilor administratiei publice ale comunei
Concesti;

-raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeazi rispunderea
Primaériei ori Consiliului Local;

-urméreste si asigurd transmiterea in timp util a rdspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictionald, etc.;

-rdspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie, predarea
acestora spre pastrare la compartimentul de arhivé;

-asigurd darea In debit a contraventiilor care nu au formulat plangere contraventionali;



-ia masuri pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijind executarea
acestora;

-vizeazd procesele verbale de contraventie incheiate de Imputernicitul Primarului;

-intocmeste Impreuna cu serviciile de specialitate ale Primariei proiectul de regulament,
propundnd organizarea i functionarea aparatului de specialitate al Primarului;

-indeplineste orice alte atributii reglementate prin actele normative ori dispuse de
conducerea Primariei.

Art. 12 (1) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd se subordoneazi direct
Primarului comunei Concesti.

(2) Misiunea si scopul: interventia in comuna Concesti ca urmare a situatiilor create de
dezastre, pentru activititi de salvare, sprijinirea fortelor care intervin, aplicarea hotararilor
Comitetului local pentru situatii de urgenta, privind limitarea urmirilor dezastrelor, asigurarea
actiunilor de interventie, asigurarea logistica a populatiei din zonele afectate.

(3) Atributii specifice :

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei Concesti;

2. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenta;

3. informarea si pregitirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti;

4. organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitdfii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

S. ingtiinfarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

6. organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor;

7. luarea mdisurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in
situatii de urgent3 sau de conflict armat;

8. organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inliturarea efectelor situafiilor de urgentd civili si pentru
reabilitarea utilitatilor publice afectate:

9. limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

10. intocmirea planurilor operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate;

11. propunerea fondurilor necesare realizirii masurilor de protectie civila;

12. participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregitire privind protectia civili;

13. intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitidfi in domeniul
situaiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;

14. realizarea, intrefinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de ingtiintare si alarmare
in situatii de urgenta;

13. organizarea unor actiuni pentru pregitirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

16. acordarea asistentei tehnice §i sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

.

.



17.

18.
19.

20.
21.

exercitarea controlului aplicarii mésurilor de protectie civila in plan local la institutiile
publice /operatorii economici subordonati; '

coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenti;

stabilirea mésurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazirii si a alimentirii cu
energie si apa a populatiei evacuate;

asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

gestionarea, depozitarea, Intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii $i materialelor de
protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate.

Art. 13 (1) Compartimentul interventie /echipe specializate se afli in subordinea

ierarhicd a sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta

(2) Misiunea si scopul: prevenirea situatiilor de urgentd prin actiuni specific planificate

si realizate potrivit legislatiei, in scopul preintAmpindrii, reducerii sau eliminirii riscurilor de
producere a situatiilor de urgentd si a consecintelor acestora, protectia populatiei, mediului,
bunurilor material si valorilor de patrimoniu prin mijloace si masuri specific.

1.

10

11,

12.

13.

(3) Atributii specifice:

planifica si desfasoara, controale, verificiri si alte activitati de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetidtenilor si bunurilor;

desfagoari activitati de informare publica pentru cunoagterea de cétre cetiteni a tipurilor
de risc specifice sectorului de competents, méasurilor de prevenire, precum si a conduitei
de urmat pe timpul situatiilor de urgent;

participd la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul
prevenirii §i interventiei in situatii de urgent;

monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea personalului propriu,
precum si a populatiei;

controleaza si indrumd in domeniul apérarii impotriva incendiilor si protectiei civile
operatorii economici /institutiile si structurile subordonate consiliului local;

participd la identificarea resurselor umane §i materialelor disponibile pentru rispuns in
situatii de urgenta si fine evidenta acestora;

stabileste concepfia de interventie si elaboreazi / coordoneazi elaborarea documentelor
operative de rispuns;

planifica si desfdsoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregitire, pentru verificarea
viabilitd{ii documentelor operative;

organizeaza evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

constatid prin personalul desemnat, incilcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta,

acorda sprijin unitdfilor de invafdméant in organizarea si desfagurarea activititilor de
pregatire a concursurilor cercurilor de elevi ,,Prietenii pompierilor” si ,,Cu viata mea apar
viata”;



14. asigura informarea organelor competente privind actiunile desfisurate;

15. desfasoara activititi privind solutionarea petitiilor in domeniul specific.

16. pentru identificarea si evaluarea tipurilor de risc specifice sectorului de competents,
precum si pentru stabilirea mésurilor in domeniul prevenirii si interventiei, participa
impreund cu consiliul local 1a intocmirea »»Planului de analiza si acoperire al riscurilor” in
sectorul de competentd, pe baza schemei cu riscurile teritoriale intocmita de Inspectoratul
pentru Situatii de Urgenta , Nicolae Torga™ al judetului Botosani.

17. supravegherea unor activitafi cu public numeros de naturi religioasd, cultural-sportiva
sau distractiva, sirbitori traditionale si altele; ;

18. cunoasterea nemijlociti a gradului real de protectie asigurat in institutii si adoptarea celor
mai corespunzitoare masuri pentru imbunitatirea acestuia.

Art. 14 (1) Compartimentul contabilitate, taxe i impozite locale — este format dintr-un
contabil, un casier gi un operator rol in conformitate cu organigrama Primériei comunei Concesti
s1 cu Statutul functionarilor publici, care organizeazi, gestioneazi si conduce activitatile stabilite
prin figa postului in cadrul directiei.

(2) Misiunea si scopul: administrarea corects s1 eficientd a resurselor materiale si
financiare ale autorititii publice locale la nivelul unitdfii administrativ-teritoriale.

(3), Compartimentul indeplineste urmitoarele atributii specifice:

1. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior
(adrese de la unitati de invatdmant, Consiliul Judetean Botosani, D.G.F.P Botosani,
Trezoreria Darabani, Ministerul Finantelor Publice, bénci, etc.);

2. claborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari
financiare citre Consiliul J udetean Botosani sau D.G.F.P Botosani, raportiri privind
datoria publicd locald atdt citre Ministerul Finantelor Publice cét si citre bancile
comerciale cu care comuna Concesti are incheiate contracte de imprumut);

3. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la compartimentele din
primédrie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la
terminarea lucrérilor si a receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de citre
municipiu indiferent de sursa de finantare, contracte, etc);

4. elaborarea documentelor i transmiterea lor spre compartimentele din primdrie in a
caror competentd se afli prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator
arhivistic, etc);

S. intocmirea raportirilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a
comunei, mass-media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de
venituri si cheltuieli a comunei Concesti, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli
ale institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii, informari
asupra unor evenimente, etc);

6. eclaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotirari ale consiliului
local;

7. inifierea unor proiecte de hotdirari de consiliu §i inaintarea lor primarului;
(fundamentarea §i elaborarea anuali a proiectului bugetului local de venituri si
cheltuieli al comunei Concesti; elaborarea anuali a proiectului bugetului de venituri s
cheltuieli al institutiilor finanfate integral sau partial din venituri proprii la nivelul
comunei Concesti, elaborarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ



10.

11

12

13

14

15

16.

17
18

teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Concesti,
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau
partial din venituri proprii la nivelul comunei Concesti, rectificarea bugetului general
consolidat al unitétii administrativ teritoriale);
elaborarea proiectului de hotérare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului local de venituri $1 cheltuieli al comunei Concesti; aprobarea executiei
anuale i trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate
integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Concesti, aprobarea alocarii
de fonduri de la bugetul local, etc;
initierea, intocmirea  documentatiilor  tehnice, lansarea §i  urmirirea
procedurilor de achizitii publice ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucriri
publice din domeniul sédu de competentad (servicii de consultanta financiari, servicii
financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme de surse financiare atrase la
bugetul local);
stabilirea, urmérirea $i recuperarea atit pe cale amiabila cét si ca urmare a derularii
unor actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Concesti;
participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din
domeniul de competentd (Comisia tehnico-economicéd din cadrul Primaériei, Comisia
de solutionare a cererilor depuse in baza O.U.G nr. 51/2006, comisiile consiliului
local Concesti, etc);
intocmirea documentatiilor privind contractarea de Imprumuturi att in faza de
achizitie cit si in cele ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea
modificarii conditiilor de contractare;
intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei Concesti pe are le prezinta primarului si consiliului local;
analizarea §i semnarea din punct de vedere economic §i bugetar a contractelor initiate
de cétre primdrie in numele municipiului;
asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primaériei;
. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor
locale, informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotérarile Consiliului
local al comunei Concesti privind contractarea de imprumuturi;
tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de cétre institutie.
. orice alte atributii ce deriva din Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale
. Intocmirea si predarea la termene a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale
privind numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de muncé; intocmeste si
predd la termen alte situatii solicitate de Institutia Prefectului Judetului Botosani,
D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc; intocmeste si preda la termen Declaratia 112 privind
obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominali a
persoanelor asigurate; intocmeste anual pana la data de 28.02 figele fiscale FFI si FF2
pe care le depune in format electronic la DGFP si 1 exemplar comunici salariatilor.

.

.

19. Elaborarea proiectului bugetului general al comunei Concesti, compus din bugetul

local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile,
bugetul institufiilor publice si al activitdtilor finantate integral sau partial din venituri



proprii, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidenfiate in afara bugetului local si
supunerea spre aprobare Consiliului local al comune;i Concesti;

19. Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local concesti a bugetului general

20.

21.

22,

23.

24.

pL

26.

27.

28.

29,

30.

3L
32,

33,

34.

consolidat al comunei Concesti;

Intocmirea $i prezentarea spre aprobare Consiliuluj local Concesti a bugetului local de
venituri si cheltuieli al comunei Concesti ,

Intocmirea sl prezentarea spre aprobare Consiliului local Concesti a bugetului de
venituri si cheltuieli a institutiilor finantate integral din venituri proprii, subordonate
Consiliului Concesti,

Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local Concesti a bugetului de
venituri si cheltuieli a institutiilor finanate partial din venituri proprii, subordonate
Consiliului local Concesti,

Intocmirea sl prezentarea spre aprobare Consiliului local Concesti a tuturor
modificarilor propuse in bugetul local de venitur] si cheltuieli al comunei Concesti si
in cel al institutiilor subordonate Consiliului local, sub forma rectificirilor ,
Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
incasare a veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor,

Intocmirea anexelor pentru toate bugetele aprobate de citre Consiliul local, care se
depun la Directia Generala de F inante,

Intocmirea comunicirilor de bugete pentru toate institutiile subordonate, atat la
aprobarea bugetului initial cat si la rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli care
au loc in cursul anului bugetar,

Verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a modificarilor
intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificdrilor de buget, atat pentru
activitatea proprie cét si a institutiilor subordonate,

Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidentele compartimentului
contabilitate, taxe si impozite cu cel din contul de execufie emis de citre Trezoreria
Darabani, i

Intocmirea s1 prezentarea spre aprobare Consiliului local Concesti pani la data de 31
mai a fiecirui an bugetar, conturile anuale de executie ale bugetului local si a
institutiilor subordonate Consiljului Local,

Intocmirea §i prezentarea spre aprobare Consiliului local Concesti conturile
trimestriale de executie atat al bugetului local cét si ale bugetului institutiilor
subordonate Consiliului Local, in aprilie pentru primul trimestru, in iulie, octombrie si
decembrie pentru celelalte trimestre,

Intocmirea situatiei privind plitile in afara bugetului local,

Intocmirea fisei tuturor obiectivelor de investitii aflate in derulare, respectiv finerea la
zi a evidentei garantiilor de buni execufie retinute, respectiv restituirea garantiilor pe
baza referatelor intocmite de citre serviciile de specialitate din cadrul Primariei
comunei Concesti,

Intocmirea notelor de fundamentare din TVA pentru toate platile care pot fi efectuate
din aceastd sursi de venituri si Intocmirea contului de executie din TVA la sfarsitul
anului;

Efectuarea si tinerea la zi a ordonantarilor din sursa buget local pe Capitolele
bugetare: 517 autoritati publice”, 54 , Alte servicii publice generale™, 55”Tranzactii



35.

36.

37.

38.
3%,

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

privind datoria publica si imprumuturi”’61”Ordine si sigurantd publicd”, 66”Sanatate”,

677Culturd”, 68”Asistentd sociala”, 70”Locuinte servicii de dezvoltare publicad”

74”Mediu si Ape”, 84" Transporturi™;

Efectuarea ordonantérilor si tinerea la zi a evidentei privind rambursarea creditelor, a

dobanzilor gi comisioanelor la creditele angajate,

Tinerea evidentei tuturor angajamentelor legale ce stau la baza ordonantirilor

efectuate in cadrul serviciului;

Completarea registrului de acte trimise in vederea obtinerii vizei de control financiar

preventiv si in vederea efectuarii platii ;

Tinerea la zi a registrului privind plagi efectuate in avans din fondurile publice;

Intocmirea anexelor citre Trezoreria Darabani, privind obtinerea avizelor

premergatoare incheierii tuturor contractelor de investitii conform OMFP 614/2013;

Intocmirea anexelor la darea de seama trimestriald si anuald privind contul de

executie al bugetului local de venituri g1 cheltuieli;

Urmarirea, respectarea si punerea in aplicare, a hotéararilor consiliului local privind

alocarea unor sume pe diferite destinafii;

Intocmirea solicitirilor de sume necesare suplimentar din sume defalcate din TVA

citre Consiliul Judetean BotoSani, pentru salarii invajamant, salarii asistenti personali

ai persoanelor cu handicap, etc;

Urmérirea deruldrii contractelor de Imprumut, plata ratelor, comisioanelor, a

dobéanzilor percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice locale si al registrului

garantiilor locale;

Verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata,

intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul

Finantelor, conform Ordinului 1059/07.04.2008;

Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art.76-

ldin Legea 273/2006 privind Finantele Publice locale, conform Ordinului

11/14.11.2011;

Stabilirea , urmdirirea si recuperarea atit pe cale amiabild cit si ca urmare a derulirii

unor actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Concesti;

Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizirii informatiilor
financiar contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia
de casd a bugetului local pe structura clasificatiei bugetare; efectuarea incasarilor si
platilor in numerar §i depunerea /ridicarea numerarului la/de la trezorerie; plata unor
cheltuieli de judecatd; acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale pentru

deplasarea si verificarea deconturilor; calculul si plata drepturilor salariale i a

contributiilor aferente bugetului de stat si a bugetelor asigurarilor sociale.

49. intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in
conditiilor de acceptare a documentelor de platd; verificarea concordantei intre
ordinele de plata emise gi extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

50. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea evidentei contabile bugetare;

51. exercitarea activitétii de control financiar preventiv propriu;



52.

33,

54

58.

56.

37,

58.
59.

60.
61.
62.
63.
64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Z1.

Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea s1 inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor §i a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat
al comunei Concesti;

intocmirea balantelor lunare, dirilor de seam# contabile trimestriale si anuale gi a
oricdror altor situatii financiare cerute de Direcfia Judeteand a Finantelor Publice
sau Trezorerie;

- verificarea §i centralizarea bilanfurilor contabile si a anexelor aferente pentru

unitdtile finantate din bugetul local, a celor autofinantate in vederea intocmirii
Bilantului Consiliului local Concesti;

inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite
de la Directia Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P. Botosani- Trezoreria;
intocmirea, semnarea §i remiterea spre decontare Trezoreriei Darabani a ordinelor
de platd Intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane
juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de
catre compartimentul contabilitate, taxe si impozite:

inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

urmdrirea i inregistrarea In contabilitate a creditelor contractate de administratia
locali;

evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri plitite si a decontdrii lor;

derularea activititilor de casierie a primdriei;

intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

intocmirea si evidenta facturilor emise de primérie urmare a contractelor incheiate
avand ca obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

evidenta contractelor si a Incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanziri,
etc.;

evidenfa documentelor cu regim special si a altor valori;

urmarirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
calcul a redeventei i achitarea in termen a acestora;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii desfisurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de
platd din domeniul de activitate;

asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale
si valorilor banesti ce aparfin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora;

stabilirea, urmarirea §i recuperarea atit pe cale amiabild cat sl ca urmare a
deruldrii unor actiuni in instanti a unor creante fiscale la nivelul bugetului
comunei Concesti;

notificarea catre Consiliul Concurentei a oricirei intentii de a acorda un ajutor de
stat nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului
privind forma, continutul si alte detalii ale notificirii unui ajutor de stat;
raportarea cétre Consiliul Concurentei a oricdrui ajutor nou de stat acordat in
termenul si formatul previzut de legislatie, tinerea evidentei specifice a
ajutoarelor de stat acordate prin bugetul local.



7o

73.

74.

73,

76.
T

78.

9.

Asigura si réspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv in baza Deciziei privind Controlul Financiar Preventiv,
verificand angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;
monitorizarea si indrumarea metodologicd a controlului financiar preventiv
propriu;

elaborarea de propuneri si proiecte privind perfectionarea controlului financiar
preventiv

asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate pentru aprobare pe cale ierarhica la
ordonatorul principal de credite

procedeazi la controlul formal al documentelor,

dupd efectuarea controlului formal, inregistreazd documentele in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv si efectueazi,
prin parcurgerea listei de control, controlul operatiunii din punctul de vedere al
legalitatii, regularitétii si, dupa caz, al incadririi in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament;

acorda viza prin aplicarea sigiliului §i a semnéturii pe exemplarul documentului
care se arhiveazd la entitatea publicd, daci in urma controlului de fond
operatiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si, dupad caz, de
incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;
raspunde potrivit legii, in functie de culpa lor, pentru legalitatea, regularitatea si
incadrarea in limitele angajamentelor bugetare aprobate, in privina operatiunilor
pentru care au acordat viza de control financiar preventiv propriu.

80.realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primériei comunei Concesti in
domeniul finanelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si a comunei
Concesti;

80.

81.

82.

83.

asigurarea, prin serviciile i compartimentele de specialitate, a constatarii si
verificarii materiei impozabile, impunerii contribuabililor ce detin bunuri
impozabile pe raza comunei Concesti, persoane fizice si juridice, Incasarii
veniturilor bugetului local, de natura impozitalor si taxelor locale, de la populatie
sl entitdti persoane juridice, aplicarea formelor de executare silitdi pentru
contribuabilii ce nu-si achiti la termen obligatiile fatd de bugetul local, actionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea
evidentei fiscale sintetice si analitice pe categorii de venituri;

preluarea pentru prelucrare si redirectionarea pentru solutionare a documentelor
pe care le primeste din exteriorul DITL

urmarirea modului de elaborare a documentelor si transmiterea lor spre solicitantii
externi

preluarea spre prelucrare si redirectionarea pentru solutionare a documentelor de
la compartimentele din primérie care sunt de competenta sa (note interne, procese
verbale de receptie la terminarea lucrarilor si a receptiilor finale la obiectivele de
investitii realizate de citre municipiu indiferent de sursa de finantare, contracte,
etc);



84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

1.

02,

93.

94.

urmarirea modului de elaborare a documentelor $i transmiterea lor spre
compartimentele din primérie sau alte unitati de subordonare locala in a céror
competenta se afld prelucrarea/transmiterea lor (note interne, diferite solicitari in
domeniul impozitelor si taxelor locale, etc); :
intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a
municipiului, mass-media, s.a.

claborarea referatelor de specialitate si a studiilor de impact (cand este cazul)
pentru proiectele de hotarari ale consiliului local, din domeniul siu de activitate;
elaborarea figei posturilor pentru personalul din subordine, precum si evaluarea
anuald a acestui personal;

elaborarea de regulamente de organizare si functionare in domeniul siu de
activitate;

intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind evolutia valorilor impozabile
si a impozitelor si taxelor locale in comuna Concesti;

claborarea unei strategii fiscale de ansamblu la nivelul administratiei publice
locale, privind gestionarea judicioasi si eficientd a fondurilor publice, care include
elemente de venituri si de cheltuieli;

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura fiscald
dintre serviciile si compartimentele de specialitate coordonate si celelalte directii
si compartimente din cadrul Primériei;

urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele din subordine a hotararilor
consiliului local din domeniul de activitate:

colaborarea cu principalele organe ale administrafiei de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea
evaziunii fiscale;

intocmirea §i prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotédrari si a
rapoartelor de specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor
de seamd, situatiilor statistice, informarilor $i rapoartelor cu privire la asezarea
impunerilor, executiei de casi a bugetului local, precum si a rezultatelor
verificarilor pe linie fiscala a persoanelor fizice si a agentilor economici;

95. Stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea si colectarea impozitelor si taxelor locale,

datorate bugetului local de persoanele fizice si persoane juridice, in baza Legii nr.
227 /2015 privind Codul fiscal, cu modificirile $i.completarile ulterioare si
gestionate de compartimentul contabilitate, taxe si impozite locale.

96. agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea

estima veniturile fiscale ale bugetului local;

97. gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru

folosirea mijloacelor de reclamai si publicitate si mijloace auto;

98. verificarea declaratiilor, legalitatea acestora in functie de actele existente la dosar

. sa confrunte realitatea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe cladire,
impozitului pe teren,auto cu realitatea faptica potrivit procedurilor de lucru ;

99. verificarea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe spectacole si cererile de

vizare a biletelor pentru spectacole, intocmirea acestora, precum si sa verifice
modul de completare al decontului si daca acesta este depus in termenul legal;



100.verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se
desfasoard actiuni de discotecd asa cum sunt definifi in Codul Fiscal privind
respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si virsarea la
bugetul local a impozitului datorat;

101.eliberarea certificatului de atestare fiscald in cazul contribuabililor persoane
juridice, prin respectarea procedurii operationale : verificarea intocmirii cererilor,
confruntarea cu baza de date si clarificarea tuturor aspectelor neclare, operarea in
baza de date, 1ar apoi comunicarea certificatului de atestare fiscala, dupa care
scanarea si arhivarea cererii §i a documentelor preluate de la contribuabil;

102.verificarea incheierilor comunicate de O.C.P.I. Botosani potrivit art. 56 din
Regulamentul de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte
funciard aprobat prin Ordinul nr.700/ 09.07.2014, prin confruntarea cu baza de
date, emiterea de invitatii, operarea in baza de date a declaratiilor de impunere,
intocmirea rapoartelor de inspectie fiscald si emiterea deciziilor de impunere,
comunicarea acestora, sau dupi caz, indeplinirea procedurii de stabilire din oficiu
a obligatiilor datorate bugetului local;

103.intocmirea si comunicarea a Dispozitiilor de urmaérire a diferentelor stabilite in
baza deciziilor de impunere si a rapoartelor de inspectie fiscald intocmite, in
vederea urmdririi si incasérii obligatiilor bugetare datorate ;

104.executarea, potrivit programului lunar al serviciului a inspectiilor fiscale
repartizate si inscrise in ordinele de deplasare ;

105.consemnarea constatérilor proprii in rapoartele fiscale intocmite, pe baza datelor
si faptelor reale, exacte, raspunzand de calitatea inspectiei fiscale si de maisurile
luate operativ si de cele propuse a se lua, in care scop la rapoartele fiscale se vor
atasa anexe, privind explicitarea constatarilor si a masurilor luate si dispuse
privitoare la calcularea majorarilor de intarziere, stabilirea sumelor suplimentare
pe categorii de venituri ale bugetului , precum si alte documente in copie ce pot fi
relevante pentru stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale datorate ;

106.organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii,
persoane juridice, in sensul depistérii neconcordantelor existente intre declaratiile
facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare
domeniu public, publicitate), nedeclarate;

107. confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul de urbanism cu
baza de date a compartimentului contabilitate, taxe si impozite, pentru
identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupi expirarea
termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

108. verificarea persoanelor fizice si juridice, pe baza unui program de control lunar,
pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile
impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice
acolo unde este cazul, urmirindu-se si modul de aplicare a procentelor de
impozitare la cladirile nereevaluate;

109. organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea
domeniului public; identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate,
reclame, afise, precum bunuri care ocupad domeniul public) pentru care nu s-au
achitat si taxele cuvenite, in vederea taxirii;



110. identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise,
precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele
cuvenite, in vederea taxarii;

111.organizarea de actiuni tematice privind taxa hoteliera si organizarea de actiuni de
verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, in sensul depistérii
neconcordantelor existente intre declaratiile ficute si situatia din teren;

112.operarea in baza de date a declaratiilor de impunere pentru stabilirea impozitului
auto precum si declaratiile de scoatere din evidenta a mijloacelor auto, listarea
deciziilor de impunere aferente si comunicarea acestora:

113. intocmirea pocesului verbal-instiintare de radiere catre alte primarii pentru
mijloacele de transport scoase din evidenta care apartin contribuabililor cu
domiciliul in alte localitati;

114. formularea de raspunsuri la solicitarile unor institutii publice-D.G.F.P.S.,
executori judecatoresti, executori bancari, in urma verificarilor efectuate in baza
de date cu respectarea termenului legal de comunicare;

115. arhivarea si scanarea declaratiile i documentelor preluate de la persoane fizice

116. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabili,
persoane fizice, in sensul depistérii neconcordantelor existente intre declaratiile
fécute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturi (teren, ocupare
domeniu public, publicitate), nedeclarate

117. verificarea dosarelor depuse de catre persoanele fizice cu venituri mici pentru
acordarea de facilitati fiscale, legalitatea acestora in functie de actele existente la
dosar , sa intocmeasca notele de constatare prin care se popune apobarea sau
respingerea cererii de scutire sau reducere la plata impozitului pe cladiri si
terenuri si sa opereze in baza de date reducerile dupa ce acestea au fost aprobate
prin hotararile consiliului local ;

118. verificarea in baza de date si completarea Anexei nr. 24 pentru persoanele
decedate cu bunuri imobile transmisa lunar de catre— Starea Civila

119. identificarea tuturor imobilelor neimpozitate si luarea masurilor necesare pentru
impunerea acestor imobile, pe strazile pe care le are repartizate, conform
programarilor inspectiilor fiscale pe teren, in scopul atragerii de venituri
suplimentare la bugetul local

120. arhivarea si scanarea declaratiile si documentelor preluate de la persoane juridice;

121. verificarea, gestionarea si arhivarea dosarelor fiscale ale contribuabililor
persoane fizice si juridice;

122. incasarea amenzilor si a despagubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin plata
voluntard si/sau executare silitd de la debitori, prin aplicarea Legea nr. 207/2015
privnd Codul de procedurd fiscald cu modificirile i completarile ulterioare si a
O.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, in condifiile unei
exploatéri cat mai eficiente a resurselor disponibile.

122.evidentierea i verificarea tuturor creantelor bugetare rezultate din amenzile
neachitate la termen;

123.identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale debitorilor, cu
ajutorul bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Muncid, pentru efectuarea
popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;



124.aplicarea procedurilor executérii silite prevazuta de actele normative In vigoare
pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin:
somatfi1 emise, frecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in binci
sau pe salarii;

125.radierea titlurilor executorii reprezentand debite din amenzi achitate ;

126.1ntocmirea referatelor de restituire atunci cand este cazul ;

127.verificarea amenzilor primite in debit ;

128.1n cazul depésirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele
forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice si fizice, intocmirea de procese verbale de
sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale contribuabililor persoane fizice si
juridice rau platnice si valorificarea bunurilor prin licitatie; efectuarea procedurilor
de insolvabilitate ale debitorilor;

129.evidenta dosarelor de insolvabili;

130.intocmirea adreselor prin care sd solicite informatii de la diverse institutii, si
raspundd la adrese la solicitarea institutiilor abilitate si a contribuabililor atunci
cand legea o impune;

131.efectuarea evidentei incasérilor rezultate din executare silitd amenzi;

132.efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din
executarea silitd contribuabililor persoane fizice si juridice;

133.efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentind impozite si taxe
locale ce se fac venit la bugetul local prin emiterea chitantelor pentru sumele
incasate;

134.intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privire la incasérile zilnice, predarea
numerarului incasat la sférsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse
zilnic la Trezorerie;

135.emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

136. colectarea numerarului de la referenfii incasatori si depunerea acestuia la
Trezoreria Statului, conducand evidenta operativd a acestor operatii, conform
reglementdrilor in vigoare :

137.efectuarea de pléti reprezentdnd restituiri de sume in baza documentelor
justificative existente conform reglementarilor in vigoare ;

138.efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

139.efectuarea descarcdrii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin
trezorerie;

140.1ntocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si
taxele locale, situatia incasarilor veniturilor la bugetul local;

141.Intocmirea documentului justificativ privind creantele bugetului local pentru luna
incheiata ;

142.s3 intocmeasca trimestrial, pentru incheierea situatiilor financiare, documentul
cumulativ privind creantele bugetului local pana la finele lunii care incheie
trimestrul ;

143.Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice
si juridice ; efectuarea platilor reprezenténd restituiri de sume;

144.intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri pentru
corectarea erorilor aparute in urma unor plati;



145.participarea la actiunile de control organizate de .I.T.L. s1 luarea madsurilor
imediate pentru neregulile constatate;

146.sa intocmeasca situatia din mijloacele de transport peste 12 tone ;

147.s8 realizeze prognoza veniturilor bugetului ;

148.colaborarea cu Directia Generald Regionald a Finantelor Publice pentru care
intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii
contribuabili;

149.solutionarea neconcordantelor apirute cu contribuabilii persoane juridice in cazul
plagilor prin banca a contribuabililor persoane juridice;

150.intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind persoanele fizice si juridice,
respectiv sumele rimase de recuperat;

151.solicitarea de informatii de la institutiile abilitate, sa raspunda in termenul legal la
adrese  la solicitarea institutiilor abilitate sau a contribuabililor in limita
competentelor si a prevederilor legale

152.scoaterea din evidenta a debitelor restante nedatorate de pe rolurile
contribuabililor in urma verificarii declaratiilor si a legalitdtii acestora in functie de
actele existente la dosar

153.1dentificarea mijloacele de transport auto in Sistemul national de Evidenta Auto.

154.intocmirea zilnica a registrului de cas3

155.1ntocmirea foilor colective de prezenta;

156.intocmirea statelor de platd si calcularea oriciror indemnizatii sau drepturi
salariale ale salariatilor, consilierilor locali, colaboratorilor; programarea datei
platii acestora i comunicarea sumei totale D.G.F.P. — Trezoreriei Darabani.

Art. 15 (1) Achizitii Publice - functioneazi cu delegare de atributii

(2) Misiunea si scopul: derularea achizitiilor publice in scopul realizérii

investifiilor necesare dezvoltarii orasului si asigurd achizitionarea bunurilor necesare
desfasurarii in conditii normale a muncii in cadrul institutiei.

(3) Atributii specifice:

1,

intocmirea  programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzand
necesitifile compartimentelor de specialitate ale institutiei, listd definitivati si
aprobatd de cdtre conducerea institutiei, in functie de gradul de prioritate al
necesitafilor, obiectivitatea acestora, anticipérile privind fondurile ce urmeazi a fi
alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;

definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului de
venituri i cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele
de specialitate;

modificarea programului anual al achizifii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

claboreazd si dupd caz actualizeaza pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii strategia anuala de achizite publici;

coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire si publicarea lor in
SEAP;

organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de achizitie public;



7. publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor
de atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publici;

8. intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a
comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

9. realizarea de achizitii directe din catalogul electronic pe baza documentelor Intocmite
de compartiemntul care initiaza achizitia respective;

10. arhivarea dosarului achizitiei publice conform legislatiei in vigoare;

11. asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nationald Achizitiilor Publice, Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor, Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea
Achizitiilor Publice (UCVAP), in conformitate cu actele normative in vigoare privind
atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucriri
publice si a contractelor de concesiune de servicii;

12. elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior pentru
ANAP sau solicitate de alte institufii;

Art. 16 (1) Administrarea Domeniului Public si Privat - functioneazi cu delegare de

atributii

(2) Misiunea si scopul: cregterea calititii serviciilor publice de interes local, verificarea

gradului de indeplinire a indicatorilor de performantd in derularea acestor servicii pentru
satisfacerea nevoilor comunitatii locale

(3) Atributii specifice:

Réspunde de realizarea activitétilor date in competenta autorititii in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice;

Elaboreazd rapoarte de specialitate aferente proiectelor de hotdrari care sunt de
competenta serviciului;

Identificd, evalueazad si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabileste masurile care sd mentina riscurile in limitele acceptabile;
Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice (méasurarea si inregistrarea rezultatelor,
compararea lor cu obiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicare mdasurilor
corective);

Asigurd imbunatéitirea SCIM din cadrul departamentului.

fundamentarea si coordonarea elaborérii strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizarea implementirii acestora;

1. pregatirea In colaborare cu operatorii serviciilor publice a planurilor de implementare
a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii acestora si prezentarea citre
Consiliul local al comunei Concesti in vederea aprobarii;

asistarea operatorilor in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru investitii;
intocmirea si transmiterea rapoartelor de activitate citre Institutia Prefectului,
Unitatea centrald de monitorizare, precum gi autoritdtilor de management care
gestioneazd instrumentele structurale §i programele operafionale cu impact in
domeniul serviciilor comunitare;
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Art. 17 (1) Compartimentul gospodirie comunali - functioneaza sub coordonarea
viceprimarului;
(2) Misiunea si scopul: asigurd amenajarea si intretinerea parcurilor si zonelor verzi, a
zonelor verzi aferente locurilor de joaci pentru copii;
(3) Atributii specifice:
1. elaborarea programelor si a lucrarilor de intrefinere a zonelor verzi, a parcurilor, a
scuarurilor si aliniamentelor stradale in municipiu;
- verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor de intretinere a zonelor verzi,
organizarea §i derularea lucrérilor de defrisiri, tiieri de arbori, taieri de corectie;
supravegherea protejarii mediului urban;
elaborarea si urmarirea deruldrii programului de plantiri de materiale dendricole,
arbusti si arbori ornamentali;
organizarea dotarii, respectiv a fintretinerii si reabilitirii mobilierului urban din
parcuri, scuaruri si strizi;
7. intrefinerea si reabilitarea statuilor si monumentelor din parcuri, piete §i strizi;
8. Intretinerea lacurilor din municipiu; intretinerea fantanilor publice i arteziene;
9. dotarea, organizarea si intretinerea terenurilor de joacd din parcuri si cartiere;
10. intocmirea caietelor de sarcini in vederea participarii la licitatie.

.
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11. supravegheaza aplicarea normelor de protectia mediului asigurdnd respectarea
normelor generale de salubrizare, gestionarea degeurilor periculoase si nepericuloase.

11. aplicarea actelor normative din domeniul salubrizirii si gestiondrii deseurilor;

12. verificarea calitatii si cantititii lucrarilor manuale si mecanice de salubrizare stradali;
a lucrarilor de colectare si transport deseuri din depozitele clandestine;

13. organizarea si derularea actiunilor de curatenie generala de primévari si de toamni a
municipiului;

14. organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a
daunatorilor;

135. organizarea si derularea acfiunilor de prindere, adapostire si eutanasiere a cainilor fird
stidpan;

16. organizarea si urmdrirea salubrizirii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de
transport a deseurilor vegetale din satele comunei;

17. achizitionarea, montarea i intrefinerea cosurilor de gunoi in locurile publice;

18. organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe
domeniul public al municipiului;

19. implementarea unui sistem de monitorizare a calitdfii apei potabile la nivel de
municipiu;

20. intocmirea $i urmdrirea planului de gestionare a deseurilor §i de asigurare a curateniei
localitatii;

21. dotarea cdilor de comunicatie, a locurilor publice de colectare cu un numir suficient
de recipiente pentru colectarea selectiva a deseurilor si transportul la timp al acestora;

22. interzicerea depozitdrii deseurilor in alte locuri decit cele destinate depozitelor
stabilite si constientizarea cetitenilor, a institutiilor, agentilor economici, privind
modul de respectare a gestiondrii acestora in vederea asigurdrii protectiei sanatatii
populatiei si a mediului;
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reciclarea deseurilor; cuprinderea de fonduri in bugetul local cu acest scop;

24. supravegherea protejérii mediului urban;

25. intocmirea caietelor de sarcini in vederea participdrii la licitatie.

26. organizarea, modernizarea, eficientizarea serviciului de iluminat public, ridicarea
gradului de civilizatie, a confortului si a calitdfii vietii, cresterea gradului de securitate
individuala i colectiva, a gradului de siguranta a circulaiei rutiere si pietonale.

26. verificarea functiondrii, a cantitdtii si calitdtii lucrédrilor de intretinere a iluminatului

public;

27. organizarea gi realizarea iluminatului festiv de sérbatori;
28. organizarea alimentérii cu energie electricd a consumatorilor pe domenul public, cu

ocazia organizrii unor manifestari stradale;

Art. 18 (1) Compartimentul drumuri - functioneaza sub coordonarea viceprimarului;

(2) Misiunea si scopul: asigurd monitorizarea sistemului rutier al retelei stradale
(ampriza strazi - carosabil §i trotuare), a sistemului de poduri, parcéri si sistemelor de
semnalizare si sigurantd a circulatiei (semaforizare, indicatoare $i marcaje rutiere) in vederea
functiondrii in conditii de sigurantd a intregului sistem aflat in administrare;

(3) Atributii specifice: '

1.

urmirirea derularii lucrdrilor de execufie de reparatii si intrefinere: respectarea
sistemului de asigurare a calitdfii lucrdrilor de cétre executant; participarea la
verificarea lucrérilor pe fazad de executie; solicitarea sistirii executiei, demolarea sau
refacerea lucrdrilor executate necorespunzitor in baza solutiilor elaborate de
proiectant, dupé caz; recepfionarea lucréarilor;

urmarirea lucrérilor tehnico-edilitare care se executd pe domeniul public;

eliberarea avizelor pentru spargere pentru lucririle care se executd pe domeniul
public;

urmdrirea realizarii reparatiilor la strézile la care se fac lucréri de interventie;
organizarea i urmirirea intrefinerii sistemelor de semnalizare rutierd gi dirijare a
traficului;

realizarea receptiei lucrdrilor efectuate si predarea receptiei lucrdrilor efectuate
compartimentul Contabilitate, taxe si impozite in vederea luérii in evidenta contabili;
inregistrarea vehiculelor nesupuse regimului de Inmatriculare;

eliberarea autorizatiilor de acces pentru autovehiculele cu tonaj ridicat, pentru zonele
de interdictie de tonaj;

participarea membrilor din compartiment in comisia de circulatie;

Art. 19 (1) Compartimentul de asistentd sociald, este compartimentul functional
subordonat Secretarului cu atributii In asustenta sociala.

(2) Misiunea si scopul: asigurd indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritatii
tutelare de Codul familiei si celelalte acte normative, precum si indeplinirea tuturor atributiilor
stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create si a informatiilor
clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei.



(3) Atributii specifice:

-asigurd intocmirea operatiunilor tehno-administrative si actele necesare emiterii
dispozitiilor, emiterii avizelor, precum §i evidenfa persoanelor fizice care necesiti protectie
potrivit legii;

-asigurd buna desfisurare a activitdtii Colectivului de sprijin, a carui competentd se
stabileste prin dispozitia primarului fiind constituit din cadre didactice, reprezentanti ai cultelor,
Juristi, medici, lucritori de politie, functionari publici, asistenti sociali, educatori;

-realizeaza studierea pe teren a aspectelor, problemelor de ocrotire a minorilor si
persoanelor majore, rezolvarea acestora s1 controleazd modul cum sunt aduse la indeplinire
dispozitiile legate in acest domeniu, Ingtiinfeaza persoanele fn urma controalelor efectuate despre
aspectele refinute si opiniile lor in legatura cu masurile ce se impun;

-verifica In teren conditiile de crestere si educare a copiilor minori de cdtre parinti in
situatiile de divort, la cererea instantelor de judecata, intocmeste anchete sociale si face
propuneri de incredintare a copiilor in cazurile de desfacerea casatoriilor;

-efectueaza anchete sociale privind pe minori cu handicap si familiile din care provin
acestia n scopul intocmirii dosarelor cu documentele necesare acordarii drepturilor stabilite prin
Legea privind protectia social a persoanelor cu handicap;

-efectueazi anchete sociale privind pe minorii cu handicap si familiile din care provin
acestia in scopul Intocmirii dosarelor cu documentele necesare acordarii drepturilor stabilite prin
Legea privind protectia sociali a persoanelor cu handicap;

-Indeplineste atributii privind ocrotirea copilului;

-atributii de control si indrumare asupra felului in care parintii isi exerciti
drepturile si obligatiile cu privire la persoana §i bunurile minorului. Acest control se exerciti in
mod continuu, din oficiu si la plangerea sau sesizarea oricirei persoane ori institutii interesate;

-exercitd unui control permanent in special asupra copiilor minori care sunt
predispusi sd sdvérseascd fapte previzute de legea penala, ale ciror comportiri contribuie la
raspandirea de vicii sau deprinderi imorale, care au savarsit fapte previzute de legea penald dar
nu raspund penal, precum §i cele ce provin din familii dezorganizate sau care triiesc intr-un
mediu necorespunzitor din punct de vedere moral, material sau sanitar;

-intocmeste anchete sociale la solicitarea autoritdtilor de stat abilitate sau cand
situatiile se impun cu privire la minorii infractori si familiile din care provin acestia;

-indeplinesgte atributiile ca organ de dispozitie, facdnd propuneri autoritatii
executive locale in situatiile previzute de lege si in mod special de Codul Familiei;

~ -indeplineste atributiile ca organ de sesizare a instantelor de judecati in ce
priveste luarea de masuri pentru ocrotirea minorilor in situafiile de divor{ a parintilor , de
decadere a périntilor din drepturi parintesti, redarea drepturilor parintesti decazuti, a exercitiului
acestora i punerea sub interdictie judecitoreasca si ridicarea acesteia;

-indeplineste atributiile in relatiile cu instanfele de judecatd si organul de urmirire
penald (procurori si organele de exercitare penald);

-indeplineste atributiile in relatiile cu comisia Judeteand pentru protectia copilului
si institutiile judetene existente $i cu activitate in acest domeniu. Propune, sesizeazi si sustine in
fata acestora masurile pentru ocrotirea copiilor aflati in dificultate, in sensul ¢i dezvoltarea sau
integritatea fizicd sau morali le este periclitata;

-indeplineste anchete sociale i documentatiile cerute in vederea stabilirii urmatoarelor
masuri de protectie:

-ocrotirea minorului prin tutela;



-ocrotirea interzisului (bolnavi psihici, nepericulosi i periculosi) prin tutels;

-curatela minorului sau a unei persoane majore;

-incredintarea minorului in vederea adoptiei;

-incredintarea copilului unei familii, unei persoane sau a unui organism privat
autorizat;

-plasamentul copilului la o familie sau la o persoani;

-plasamentul copilului la serviciul public specializat sau la un organism privat
autorizat;

-plasamentul In regim de urgenta;

-plasamentul copilului intre-o familie asistata;

-reintegrarea copilului in familia biologic;

-intocmeste anchete sociale in situatiile cdnd se solicitd pentru obtinerea atestatului de
asistent maternal profesionist;

-intocmeste anchete sociale in situatiile de orientare scolard a copiilor minori cu handicap
potrivit recomandérilor medicului specialist, unitdtilor gcolare dupd caz si la solicitarea
parintilor;

-incuviinfeaza folosirea unei sume de bani sau Inchirierii unor acte juridice in interesul
major al minorului;

-efectueaza ancheta sociald la solicitarea Tribunalului, in actiunile privind incuviintarea
adoptiilor, potrivit prevederilor legale, dupi caz;

-efectueazd anchete sociale si intocmeste dosare cu documentatia respectiviin cazul
acordérii dispensei de varsta in vederea casitoriei;

-la cererea unitétilor de ocrotire efectueazi anchete sociale pentru minori institutionalizati
fatd de care familia este dezinteresatd in mod vadit, fiind necesard declararea judec#toreasci a
abandonului, potrivit legii;

-instrumenteaza dosarul pentru stabilirea numelui §i prenumelui copilului gisit;

-efectueaza anchete sociale gi face propuneri in cazul in care périntii copilului nu se
inteleg cu privire la numele i prenumele sau unul dintre ei solicitind schimbarea numelui
copilului;

-verifica la locului modul cum sunt ingrijite persoanele ocrotite potrivit legii si cum sunt
administrate bunurile si veniturile acestora;

-primeste si verificd darile de seamd prin care tutorele sau curatorul justificd modul in
care s-a ocupat de persoana ocrotitului i i-a administrat bunurile i veniturile, ficand propuneri
pentru aprobarea descarcdrii de gestiune sau pentru schimbarea ocrotitorului legal, atunci cand
este cazul;

-efectueazd verificdrile necesare si acordd la cererea instanfei si detinutilor din
penitenciare, relatii despre familiile lor;

-participd la actiuni pentru depistarea batranilor aflai fara ocrotire si a persoanelor
handicapate, colaborind cu institufiile de specialitate ale statului $i cu Organizatiile
Nonguvernamentale, pentru ajustarea sau internarea acestora;

-urmdreste cazurile deosebite si intocmeste dosare pentru internarea bolnavilor psihici
periculosi In unitafile sanitare de specialitate;

-primeste, verificd, inregistreazi, intocmeste dosarele solicitantilor de alocatie de stat
pentru copii;



-transmite sau depune lunar la Directia Judeteana pentru Dialog , Familie si Solidaritate
Sociala Botosani actele titularilor de aceste drepturi in vederea stabilirii cuantumului cuvenit
fiecdiruia in parte;

-verificd prin vizite la domiciliu si institutii de profil modul in care se realizeazi masurile
de ocrotire a minorilor pentru care s-a instituit o masurs de protectie;

-verificd prin vizite la domiciliu si institutii de profil modul in care se realizeaza misurile
de ocrotire a minorilor pentru care s-a instituit o misuri de protectie;

Compartimentul de Autoritate Tutelara fine permanent legitura cu Directia Judeteani
pentru Protectia Copilului Botosani, asociatii si fundatii, unitdtile scolare sanitare, centrele de
plasament, caminele de bitrani, in vederea cunoasterii modului in care se desfisoari procesul de
ocrotire si dupd caz face propuneri organului competent.

(2) IN DOMENIUL ASISTENTEI COMUNITARE
a) identificarea familiilor cu risc medico - social din cadrul comunitatii;
b) determinarea nevoilor medico - sociale ale populatiei cu risc;
c) culegerea datelor despre starea de sinitate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;
d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;
¢) identificarea, urmdrirea si supravegherea medicali a gravidelor cu risc medico - social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou - nascutului;
f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sandtafii mamei §i a nou - niscutului;
g) in cazul unei probleme sociale, ia legitura cu serviciul social din primdrie si din alte structuri,
cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;
h) supravegheaza In mod activ starea de sinitate a sugarului si a copilului mic;
1) promoveazi necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;
J) participa, in echipd, la desfisurarea diferitelor acfiuni colective, pe teritoriul comunititii:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanitate: '
k) participa la aplicarea misurilor de prevenire §1 combatere a eventualelor focare de infectii;
1) indrumé persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
m) semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;
n) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico - social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;
0) urmareste i supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc);
p) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora; urmareste si supravegheazi activ nou - niscutii ale ciror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu existi medici de familie;
q) organizeazd activitafi de consiliere si demonstrafii practice pentru diferite categorii
populationale;
r) colaboreaza cu ONG-uri §i cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor
grupuri - {intd (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationali;



s) urmireste identificarea persoanele de varstd fertild; disemineazd informatii specifice de
planificare familiald si contraceptie;

t) se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domesticd, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

u) efectueaza activitati de educatie pentru sénitate in vederea adoptérii unui stil de viata sanatos.
(2) Asistentului medical comunitar ii revin responsabilitétile respectérii:

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea péstrdrii confidenfialititii in exercitarea
profesiei;

b) actelor si hotdrdrilor luate in conformitate cu pregitirea profesionald si limitele de
competenta;

¢) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua,

d) intocmirii evidentei si completdrii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea
documente.

Art. 8. - Finantarea cheltuielilor de personal pentru asistenfii medicali comunitari si mediatorii
sanitari se suportd, potrivit legii, de la bugetul local, din sumele transferate de la bugetul de stat
prin bugetul Ministerului Sanatatii.

Art. 20 (1) Compartimentul Cadastru si agriculturd- Este compartimentul functional
subordonat Secretarului cu atributii in urmatoarele domenii:

-fond funciar;

-registru agricol.

(2) Misiunea si scopul compartimentului de muncia: gestioneazi, organizeazi si
pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului administrativ al comunei Concesti;
crecazd baza de date privind patrimoniul comunei; verificd situatia juridicd a imobilelor din
patrimoniul municipiului.

(3) Atributii specifice :

(1) In domeniul fondului funciar

indeplineste urmatoarele atributii

-inregistreazd si instrumenteazd documentafii adresate in vederea reconstituirii dreptului
de proprietate asupra terenului, in conformitate cu legislatia proprietatii funciare si raspunde de
modul de solutionare;

-intocmeste documentafii pentru retrocedarea s§i punerea in posesie a terenurilor
dobandite;

-tine evidenta titularilor de proprietate emise, ordinele prefectului si a dispozitiilor
primarului in care s-a restituit dreptul de proprietate asupra terenurilor si a celor eliberate citre
proprietari;

-elibereaza acte de proprietate asupra terenurilor indreptitite;

-promoveazi citre Comisia Comunala de aplicare a Legii fondului funciar si QJCGC
documentatii pentru validarea hotararilor Comisiei Comunale si a sentintelor judecatoresti avand
ca obiect probleme de fond funciar;



-inregistreaza, verificd si propune solutii la sesizirile si contestatiile cu privire la
reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate, comunic in scris petentului, solutia;

-depune, anual, modul de folosinti a terenurilor agricole din intravilan si extravilan, din
domeniul public si privat al comunei;

-gestioneazd pasunele comunei, coordoneazi activitatea de intrefinere a acestora si
raspunde de incasarea taxelor de pisunat;

-fundamenteaz preturile de inchiriere, concesiuni sau taxe de pésunat;

-asigurd informatii din punct de vedere al dreptului de proprietate asupra terenurilor , in
vederea sustinerii dosarelor in actiuni judecitoresti;

-actioneazd, in colaborare cu Oficiul juridic, in vederea recuperdrii terenurilor proprietate
privatd a consiliului local ocupat abuziv de peroane fizice sau juridice;

-colaboreazd cu Serviciul investitii, urbanism in vederea incheierii contractelor de
concesiune pentru terenuri, furnizand informatii in acest scop;

-instrumenteazd documentatii privind schimburi de terenuri intre Primiria comunei
Concesti si persoane fizice sau juridice, in scopul realizdrii unor suprafete de teren pentru
constructii sau pentru realizarea unor obiective de investitii de interes comunal;

-colaboreazd fmpreund cu Serviciul investitii, urbanism, strategii de gestionare si
valorificare a terenurilor proprietate privata a Primariei si domeniul public, conform legislatiei in
vigoare.

(2) in domeniul Registrului agricol

Indeplineste urmitoarele atributii;
-intocmeste si {ine la zi registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;
-organizeaza evidenta centralizatd pe comuna, privind:

-numdrul de gospodirii ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu
tractiune mecanici sau animala, al tractoarelor s1 masinilor agricole;

-modul de folosintd a terenurilor, suprafata cultivati cu principalele culturi,
numarul de pomi fructiferi pe specii;

-efectivele de animale pe specii, evolutia anuali a efectivelor de bovine, cabaline,
porcine, ovine, caprine si familii de albine;

-la mdsuri ca registrele agricole si fie numerotate, parafate, sigilate si inregistrate in
registrul de intere — iegire al Primariei;

-la mésurile necesare impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrelor agricole;
-furnizeazi date din registru agricol cu respectarea prevederilor legale;

-confruntd datele inregistrate in registrul agricol cu cele din actele de proprietate sau
folosinta ale solicitantului;



-intocmeste biletele de adeverire a proprietiti animalelor si certificate de producitor
agricol si le iInméaneaza sare verificare i semnare secretarului si primarului;

-inregistreazd gi tine evidenfa biletelor de adeverirea proprietafii animalelor si
certificatelor de producitori agricoli;

-elibereazd biletele de adeverirea proprietitii animalelor §i certificatelor de producitori
agricoli solicitantilor;

-efectueazd modificdrile intervenite in cursul anului, privind evolutia efectivelor de
animale ( vanzéri, cumparari, produsi vii obtinuti, alte intréri sau iegiri);

-verificd i completeaza certificate de stare materiald, pentru persoane aflate in situatii de
protectie sociald;

-asigurd listarea periodicd pentru Serviciul de impozite §i taxe locale, privind suprafetele
impozitabile de teren;

-colaboreazd cu Compartimentul urbanism, in domeniul inregistririi noilor suprafete pe
care se realizeaza constructia;

-rezolva cereri cu privire la eventualele modificéri in ceea ce priveste suprafata de teren
(cumpératd sau vandutd) cu acordul secretarului Primariei, care coordoneazi, verifica si rispunde
de modul de completare a registrului agricol;

-verificd si rdspunde de modul de completare a registrului agricol;

-efectueazd deplasari in teren, pentru inregistrarea in registrul agricol, cét si pentru a
verifica corectitudinea datelor in cazul unor eventuale reclamatii sau sesiziri;

-intocmegte centralizarea datelor din registrul agricol, in termenele stabilite de legislatia
in vigoare si comunicd Directiei Judetene de Statistici, date centralizate;

-in termen de 5-10 zile de la incheierea recoltei fiecdrei culturi, efectueazi sondaje si
completeaza chestionare prevazute in Anexa nr. 1 din OG nr. 1/1992, modificati si completats ,
cu privire la suprafata cultivata si productia obtinuta;

-pregiteste i numeroteaza dosarele pentru arhivare, conform Legii Arhivelor Nationale;

-verificd pe teren dacd solicitantii de Certificate de producitor indeplinesc conditiile de
elaborare 1 acordarea vizei trimestriale a acestora;

-intocmeste documentatia pentru eliberarea certificatelor si acordarea vizelor;

-pune la dispozitia Corpului de Control al Primarului toate documentele solicitate de
acesta;

-verificd In teren, exactitatea datelor declarate de cetiteni;

-asigurd consultantd de specialitate pentru recensamantul populatiei si locuintelor, precum
si pentru recensdmantul general agricol.



Art. 21 (1) Compartimentul urbanism este in directa subordine a viceprimarului si are ca
atributii principale:

(1) In__domeniul _amenajirii _teritoriului-dezvoltare urbani, evidentd si
administrarea domeniului public si privat de interes local

-asigurd aplicarea prevederilor Planului Urbanistic General, Planului de Amenajarea
Teritoriului propriu Administrativ si Regulamentului Local de Urbanism;

-verifica Incadrarea planului de situatii prezentat de solicitanti, persoane fizice sau
juridice, Tn planurile urbanistice aprobate si intocmesc propuneri, in vederea avizirii si aprobarii
de cétre autoritatea locala, a amplasrii obiectivelor cu destinatie compatibili;

-verifica dacd documentatia de urbanism (PUD sau PUZ) respecti Regulamentul local de
urbanism si este intocmita conform prevederilor legale;

-asigurd completarea si actualizarea documentatiilor PUG ;

-intocmeste rapoartele, proiectele de hotdrare, in vederea promovarii spre analizd in
Consiliul Local a documentatiilor de urbanism:

-inifiaza propuneri de studii si proiecte referitoare la directiile si strategia de dezvoltare
urbanisticd a comunei;

-la masuri privind respectarea legislatiei in domeniul protejarii monumentelor istorice:
-face propuneri pentru conservarea de amplasamente pentru constructii de interes local;

-inifiazd proiecte de hotdrdre pentru concesionarea si darea in folosintd a terenurilor
pentru constructii de noi obiective;

-asigurd evidenta bunurilor imobile care apartin domeniului public si privat al Comunei
Concesti;

-propune anual modul de folosinta al terenurilor agricole din intravilan si extravilan, din
domeniul public si privat;

-fundamenteazad pretul de inchiriere in scop agricol al terenurilor din intravilan si
extravilanul comunei;

-gestioneaza terenurile agricole ale comunei si fundamenteazi preturile de inchiriere, in
scop agricol, al terenurilor din intravilan sau extravilan;

-fundamenteazi §i propune studii de amenajarea teritoriului §i urméreste aplicarea
acestora dupd aprobarea lor de citre autorititile legale;

-inregistreaza §i instrumenteaza documentatiile adresate in vederea reconstituirii dreptului
de proprietate asupra bunurilor imobile in conformitate cu legislatia in vigoare;

-intocmeste contractele de concesiune §i de inchiriere a terenurilor concesionate sau
Inchiriate i le supune vizelor compartimentelor din primariei, potrivit legii;

-verificd i avizeaza documentele de urbanism, la solicitarea persoanelor fizice sau
juridice;



-face propuneri si participd la elaborarea de studii, prognoze, proiecte de programe
privind dezvoltarea economico-socialda a comunei Concesti, de organizare §i amenajare a
teritoriului;

-participd la actiuni de interes local inifiate de Primdrie.

(2) in domeniul autorizirii constructiilor

-intocmeste note de fundamentare privind necesitatea §i oportunitatea realizarii -
investitiilor pentru elaborarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor noi de
investitii, finantate potrivit legii, integral sau in completare din bugetul de stat, din bugetul local,
din fondurile speciale extrabugetare si din credite externe garantate de stat, cu aprobarea
Consiliului Local pentru fazele-studii de prefezabilitate si studii de fezabilitate;

-organizeaza licitatii pentru executarea investitiilor publice privind achizitiile publice;

-urmireste promoveazd si elaboreazi documentatiilor tehnico-economice in faza de
proiect, caietelor de sarcini i detaliilor de executie;

-analizeazi cu proiectantul si stabileste Tmpreund cu ordonatorul principal de credite
solutia de executie si esalonarea realizarii investitiilor;

-stabileste, Impreund cu ordonatorul principal de credite, in limita fondurilor alocate de
buget, priorititi in vederea realizdrii obiectivelor de investifii, asigurdnd utilizarea rationalad
permanentd a fondurilor bugetare, pentru continuarea si finalizarea obiectivelor de investitii,
prevdzute in anii precedent;

-asigurd deschiderea finantéarii pentru obiectivele de investifii noi finantate integral sau
completare din bugetul de stat, bugetul local, fonduri speciale extrabugetare precum si din
imprumuturi externe garantate de stat;

-urméreste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrérilor, urméreste executarea
fazelor tehnologice conform caietelor de sarcini ale fiecérui obiectiv de investifii;

-asigurd asistenta tehnica la lucrarile de investitii, verifica si semneaza situatiile de lucrari
si procesele verbale de recepfie;

-participa la receptia efectuata la terminarea lucrérilor i la receptia finala a obiectivelor ;

-intocmeste listele de investitii, anexa la buget;

-urmareste execufia lucrarilor finantate din bugetul local si fonduri speciale, privind:

-reparatia strazilor;

-asigurd urmdrirea comportarii In timp a constructiilor aflate in domeniul public;

-raspunde de obtinerea, conform legii, a acordului de mediu, pentru lucrarile de investitii,
initiate de Primadrie;

-intocmeste rapoarte statistice trimestriale §i anuale privind investitiile;

-solutioneaza cereri, reclamatii, sesizéri si propuneri ale cetatenilor , in probleme de
investitii;



-urmdreste realizarea obiectivelor de investitii pana la receptionarea acestora, intocmirea
carfii constructiei si predarea citre beneficiar;

-raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind derularea obiectivelor de investitii
de la inscrierea in plan pana la receptie;

-indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primariei, in domeniul investitiilor,
conform prevederilor legale.

- intocmeste situatii statistice si dari de seami cu privire cu privire la realizarea
investitiilor;

- elibereazd conform dispozitiilor legale, certificate de urbanism, autorizatii de construire
conform Legii nr.50/1991, republicati si modificatd prin Legea nr.453/2001 s tine evidenta in
registre speciale;

- Instituie si completeazi registrele certificatelor de urbanism si ale autorizatiilor de
construire, operdnd in acestea mentiuni referitoare la prelungirea termenelor autorizatiilor de
constructii, regularizarii de taxe;

- verificd respectarea autorizatiilor de construire, fncadrarea in termenul mentionat in
autorizatiile eliberate privind executia lucrarilor, prelungirea autorizatiei pentru cei care nu se
incadreazi in termenul initial ;

Art. 22. Compartimentul administrativ - se subordoneaza direct Viceprimarului
Comunei CONCESTI.

Atributii specifice :

1. asigurarea conditiilor de lucru corespunzdtoare, conform normelor si normativelor in
vigoare, respectiv conform prevederilor fisei postului.

2. asigurarea ordinii si curiteniei in incinta institutiel primariei, pe toatd durata
programului de lucru si dupa terminarea acestuia :

3. asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului:

4. intretinerea instalatiilor si dotarilor clidirilor si bunurilor apartinand Primdriei comunei
CONCESTTI;

5. conducerea evidentelor si raspunderea pentru intreaga paza a bunurilor primariei;



CAPITOLUL YV
Relatiile functionale Intre compartimentele aparatului de specialitate al
Primarului

Art. 23. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Concesti sunt
obligate si coopereze in vederea Intocmirii In termenul legal a lucrarilor al céror obiect implica
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VI : ALTE REGLEMENTARI

Art. 24. - Declararea averii si a celei de interese. Pentru asigurarea exercitérii functiilor
si demnitétilor publice in conditii de impartialitate, integritate, transparenté, prin organizarea in
mod unitar si institutionalizat a activititii de control al averii dobandite in perioada exercitarii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificérii conflictelor de interese, precum

din cadrul Primiriei comunei CONCESTI sunt obligati sd depund Declaratiile de avere si
Declaratiile de interese, conform prevederilor legale 1n vigoare.

Art. 25. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub formé de anunt, pe pagina de internet a
comunei sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei CONCESTI,; -
ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei
CONCESTI;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzdri de bunuri, inchirieri,
concesiondri; - anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotdrari cu caracter
normativ sau alte dezbateri publice de interes general;

- hotérarile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei CONCESTI;

- anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul
rutier;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.

Art. 26. — Perfectionarea profesionali a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazd formarea profesionala a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de cétre furnizorii de programe autorizati,

- stagii de practicd si specializare in tard sau strdinitate;

- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainitate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de
angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi de citre sefii
de compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a



modificérilor intervenite in legislatie, respectiv necesititile de pregitire profesionald ale
salariatilor.

(4) Organizarea si desfaSurarea formarii profesionale a salariatilor se desfiSoars conform
sectiunii din Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 27. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite.

(2) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
Institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta administratorul IT.

(4) Este interzisa instalarea oriciror programe sau aplicatii fird acordul administratorului
IT . Este interzisa instalarea si utilizarea Jocurilor pe calculator.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeSte o
parola de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art.28. — Utilizarea telefoanelor

(1) Salariatii Primiriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru
convorbiri in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autorititilor administratiei publice si
institutiile publice, cu completirile si modificirile ulterioare.

Art.29. — Utilizarea autoturismelor din dotare

(1) Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tari sau
in straindtate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuiclilor cu
combustibilul, conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL VII
Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii finale.

Art. 30. — Elaborarea Fiselor de post

(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare
compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de
specialitate al Primarului, dupa modelul anexat, conform HG nr. 1209/2003 si Sarcinile de
serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si
pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful
compartimentului si unul pentru Resurse Umane, Salarizare.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducitorii de compartimente cuprind in
mod obligatoriu urméitoarele atributii:

- organizarea activititii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii
atributiilor compartimentului;



- urmdrirea si rdspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor
lucrarilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectarii disciplinei in muncéd de cétre toti salariatii compartimentului;
aducerea la cunoStinta a salariatilor a tuturor reglementérilor specifice domeniului de activitate,
a dispozitiilor primarului, a hotararilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din
cadrul compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor
publice, avanséri in trepte, grade profesionale;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, prevazute in prezentul Regulament;

- procedurile operationale aferente postului.

Art. 31 (1) Toate compartimentele vor studia, analiza §i propune mésuri pentru
rationalizarea permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a
documentelor, urmarind fundamentarea legald a lucrérilor. In acest sens personalul cu functii de
conducere: :

e organizeazd evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale compartimentelor si

Intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;

o raspunde de perfectionarea pregétirii profesionale a subordonatilor gi asigura mijloacele
necesare pentru desfagurarea corespunzatoare a activitatii;
e asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea informatiilor si

a documentelor din compartimentele respective.

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea

patrimoniului institutiei si a dotérilor, ludnd mésuri de reducere la minimum a cheltuielilor
materiale. -
(3) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primdriei, menite sé concure la realizarea
integrald a atributiilor institutiei, la imbunétéatirea activitatii acesteia, atdt in timpul programului
de lucru, cét si in afara acestuia.

(4) Toti salariafii au obligatia sd asigure si sd pastreze confidentialitatea datelor si a
informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu.

(5) Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al
comunei Concesti documentele solicitate, la cererea acestora, dupa informarea in prealabil a
sefilor ierarhici.

Art. 32 Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneazi conform legislatiei muncii si salarizarii.

Art. 33 Toate compartimentele aparatulul de specialitate al comunei Concesti prezintd
anual si ori de céte ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 34 Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Concesti
vor colabora in mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al comunei Concesti
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.



Art. 35 Prezentul R.O.F. se va inmana sub semnitura tuturor compartimentelor din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Concesti conducitorii acestora avand obligatia sa
asigure, sub semnitura, luarea la cunostin{d de cétre toti salariatii din subordine.

Art. 36 Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Concesti vor
aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primarie in legaturd cu activitatea acestora s
care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 37 (1) In scopul modificarii /completrii prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, compartimentele din cadrul Primiriei trebuije sd elaboreze un referat care si
cuprindd modificdrile solicitate, semnat de seful compartimentului respectiv, si obligatoriu
viceptimar sau primar, pe care si-l transmit cu adresa de inaintare secretarului comunei —
responsabil cu Resurse Umane.

(2) In baza adresei primite, secretarul comunei va opera modificérile, intocmai cum au
fost solicitate, fard a aduce modificari, si va elabora proiectul de Hotirare a Consiliului Local de
modificare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(3) Compartimentele din cadrul Primiriei sunt direct raspunzidtoare de continutul,
corectitudinea si legalitatea informatiilor continute de prezentul Regulament de Organizare si
Functionare.

Art. 38 Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al
primarului isi desfisoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primiriei, aprobat
prin dispozitia Primarului comunei Concesti.

Art. 39 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intrd in vigoare de la data
adoptarii si produce gfcggiféléf:fetgé;cie angajati din momentul incunostintirii acestora.
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