ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA OSTRA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comun ei Ostra , judetul Suceava

Consiliul local al comunei Ostra, judetul Suceava ;
Avénd in vedere :

- expunerea de motive d-lui. Oros loan — primarul comunei Ostra, judetul
Suceava, inregistrata la nr.3536 din 22.08.2017 ;

- raportul compartimentului de specialitate fnregistrat la nr. 3537 din
22.08.2017;

- raportul de avizare favorabil a Comisiei de specialitate, respectiv pentru
administratie publica locala, juridica si de disciplina, apararea ordinii si linistii
publice, a drepturilor cetitenilor din cadrul Consiliului Local Ostra inregistratd la
nr.3619 din 29.08.2017 ;

- structura organizatorici a institutiei aprobata prin Hotararea Consiliului Local
al comunei Ostra nr. 68 /29.11.2016 ;

In conformitate cu temeiurile juridice si prevederile :

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicata

- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;

- art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului
si urbanismului, cu modificirile si completdrile ulterioare si potrivit prevederilor art.
45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de
constructii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

- art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1), litera b)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locald, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare ;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
Jocala, republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare ,

HOTARASTE:



HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ostra , judetul Suceava , conform anexei nr. 1,
parte integrantd din prezenta hotaréare.

Art. 2.Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostintd sub semniturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului comunei Ostra .

Art. 3. Prezenta hotiirdre care va fi comunicatd persoanelor si institutiilor
interesate prin intermediul secretarului unitatii administrativ teritoriale Ostra in
termenele previzute de lege , urmand a fi adusa la cunostintd publicd prin afisare la
sediul Consiliului Local Ostra ,precum si prin publicarea pe pagina de internet la
adresa : www.primariacomuneiostra.ro .

Presedinte de sedinta,

Contrasemneaza
Secretz&r c9mun5,
Bogdan SMARANDEANU

Ostra 1a 29.08.2017
Nr. 51



ANEXA LA HCL NR. 51 DIN 29.08.2017

PRIMARIA COMUNEI OSTRA
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Cap.I

Art). Aparatul de specialitate al primarului, este organizat §i functioneazi in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
Constitutia Romaniei;
Legea nr,215/2001- privind administratia publicd republicata, cu modificdrile si completdrile
ulterioare:
Legea nr. 188/1999 - privind statutul functionarilor publici, republicata:
Legea nr. 161 /2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea i sanctionarea coruptiei - Sectiunea a
5-a Incompatibilitati privind functionarii publici cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr.53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 7/ 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici;
Legea nr.477/2004 Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice ;

Art.2. Primiria comunei este persoand juridici de drept public. Are patrimoniu propriu si
capacitate juridicd deplina.

Art.3. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in comuna
Ostra sunt : Consiliul Local, ca autoritate deliberativd si Primarul, ca autoritate executiva.

Art.4. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevdzute de legea pentru alegerea
autorititilor administratiei publice locale.
Consiliul local si primarul functioneazd ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice , in conditiile legii.

Art.5. Aparatul de specialitate al Primariei Comunei Ostra este organizat in compartimente de
specialitate constituite din minim un post de execuie si un birou ;

Art.6. (I) Compartimentele din aparatului de specialitate ale primarului sunt urmétoarele:
Compartiment asistenta sociald ;
Compartiment registru agricol;
Compartiment urbanism cadastru si mediu ;
Compartiment Intretinere si ordine publica ;
Compartiment educatie si culturd
Compartiment contencios administrativ ,

Birou Buget Contabilitate finante , format din 3 compartimente :

Compartiment integrare europeand , achizitii publice , relatii cu publicul arhiva si registraturd ;
Compartiment impozite , taxe si executare silitd ;
Compartiment financiar contabil ;

Art.7. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor sunt asigurate de primar,
viccprimar si de secretarul comunei, potrivit organigramei aprobate si sarcinilor stabilite prin
dispozitia primarului.

Art.8. Fluxul informational intre compartimente se asigurd cu ajutorul unui registru intern de
corespondentd, tinut la nivelul primariei.

Art.9. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este alcatuit din functionari publici
numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei si din personalul angajat cu contract
individual de munci de citre acesta in conditiile legii.

Art.10. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici .sub forma organigramei si a
statului de functii.

Art.11. Functionarilor publici li se aplica prevederile Legii nr. 188/1999, republicats, si rdspund
potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu
contract individual de munci i se aplica prevederile legislatiei muncii.



Art.12. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei Ostra . Seful ierarhic superior poate stabili pentru
personalul din subordine cu aprobarea primarului, si alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.13. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a
muncii, regimul Invoirilor pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin
regulamentul intern aprobat de citre primar, in baza actelor normative in vigoare.

Art.14. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se emit de citre salariati §i se aprobd de
primar, iar in lipsa acestuia de viceprimar sau secretar.

Art.15. Legitura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducétorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneazi in comund si
cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viccprimar si secretarul
comunei.

Art.16. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activititii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora,in conformitate cu
reglementarile in vigoare.

Art.17. (1) Conducerea primiriei organizeazi activitatea si urmareste indeplinirea sarcinilor de
citre personalul din compartimentele subordonate. Primesc corespondenta si o distribuie operativ
compartimentelor din subordine, urmdrind respectarea termenelor legale de solutionare a
corespondentei;

Participa la sedintele Consiliului local si ale Comisiilor dc specialitate la care se analizeaza problemele
ce intrd in competenta lor de solutionare;

Asigurs, aducerea la cunostin{d si gestionarea actelor normative si urméresc aplicarea dispozitiilor
legale de citre personalul din subordine;

Propun participarea la forme de instruire profesionald a personalului din subordine in functie de
necesitatile identificate.

Capitolul II

Drepturile, indatoririle, sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici

A. Drepturi: '

Art.18. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea I din Legea nr.
188/1999 si constau in urmétoarele:
dreptul garantat la opinie si la asociere sindicald, in conditiile legii;

- dreptul de asociere in organizatii profesionale sau alte organizatii avind ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor;

dreptul la greva, exercitat in conditiile legii;

dreptul ia salariu si la duratd normald a timpului de lucru de 8 ore /zi si 40 ore/s&ptdmana.

Functionarii publici de executie, au dreptul de recuperarea orelor lucrate din dispozitia primarului
peste durata normald a timpului de lucru, precum si in zilele de sarbitori legale declarate zile
nelucritoare sau la plata majorati a acestora cu un spor de 100%. Numdrul orelor pltite astfel nu
poate depdsi 360 inlr-un an;

- dreptul la concediul de odihn, la indemnizatie de concediu si o primé de vacantd, egala cu salariu de
baza din luna anterioard plecarii in concediu si care se impoziteazd separat:

- dreptul la concedii medicale si alte concedii, cu mentinerea raporturilor de serviciu in cazuri
reglementate de lege;

- dreptul la conditii normale de munci si igiend si in mod exceptional, schimbarea locului de muncd
pentru motive de sdnitate, cu pastrarea gradului, clasei si treptei avute;

- dreptul la asistentd medicala: proteze si medicamente in conditiile legii;

- dreptul de pensii si celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat;

- dreptul de protectie impotriva amenindrilor, violentelor si faptelor de ultraj la care ar putea fi supusi
in exercitarea functiei sau in legdturd cu aceasta;

- dreptul la despagubiri in cazul in care, din culpa Consiliului local, functionarii publici au suferit un
prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiile de serviciu;

- dreptul de delegare si detasare in conditiile §i cazurile previzute de lege si in cazul delegarii in
scopul efecturii cursurilor de perfectionare organizate In altd localitate decat cea de domiciliu;

in caz de deces a functionarului public, membrii familiei indreptatiti la pensie de urmas, au dreptul sa
primeasci pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima lund de activitate a
functionarului public decedat
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Art.19. In exercitarea atributiilor lor, functionarii publici beneficiazi de protectia legii.
B. indatoriri

Art.20. indatoririle functionarilor publici sunt previzute in capitolul V sectiunea II din Legea
188/1999 si constd in urmétoarele:

- obligatia de a-si Indeplini atributiile de serviciu cu loialitate, in mod constiincios §i corect, sa se
abtini de la orice fapta de naturd a prejudicia institutia;

- si nu-si exprime sau sd-si manifeste convingerile politice in timpul exercitérii atributiilor de
serviciu;

- obligatia de a se conforma dispozitiilor date de functionarii publici cu functii de conducere, cirora le
sunt subordonati direct. in cazul in care apreciazi ci dispozitiile sunt ilegale, functionarii publici pot
refuza executarea lor, cu obligatia motivarii in scris a acestui refuz. Daca functionarul public care a dat
dispozitia stiruie in executarea ei, va trebui si o formuleze in scris, in aceastd situatie functionarul
public care a primit dispozitia este obligat sd o execute.

- indatorirea de a executa si rezolva lucrdrile repartizate de conducitorul compartimentului in care
functioneaza fiind interzisd primirea directd a cererilor care intrd in competenta lor de rezolvare sau
efectuarea de interventii in scopul solutiondrii acestor cereri;

- obligatia de a pastra secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii, precum si
confidentialitatea in legitura cu faptele informatiile sau documentele de care jau cunostintd in
exercitarea functiei;

- obligatia de a nu solicita sau accepta, direct sau indirect, pentru ei si pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje:

- obligatia de a prezenta la numirea si la eliberarea din functie declaratia de avere: - indatorirea de a-si
perfectiona pregitirea profesionald atat in cadrul autoritatii sau institutiei publice, fie urménd cursuri
de perfectionare organizate in acest scop.

C. Rispunderea functionarilor publici

Art.21. incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penald, dupd caz.

Art.22. Sanctiunile disciplinare se aplicd pentru abaterile si in conditiile stabilite de capitolul VIII
din Legea nr. 188/1999 si sunt urmdtoarele :

- mustrare scrisé;

- diminuarea drepturilor salari ale cu 5-20% pe o perioada de pand la 3 luni:

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in functia
publicé pc o perioadd de la 1 la 3 ani;

- retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publicd pe o perioada de pani la un
an;

- destituirea din functia publica.

Art.23. (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 22 litera "a” din prezentul regulament,
respectiv art. 77 alin. 3 litera "“a”din Legea nr. 188/1999, se pot aplica direct de cétre conducitorul
compartimentului in care functioneazi cel in cauza.

Sanctiunile disciplinare previzute la art. 22 litera "c-¢" din prezentul regulament, respectiv art.77 alin.3
litera "c-¢” din Legea nr. 188/1999 se aplicd exclusiv de primar, la propunerea comisiei de disciplina.

Art.24. Raspunderea civila a functionarilor publici este angajatd in urmétoarele situatii:

- pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institufiei;

- pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce I s-au acordat necuvenit;

- pentru daunele platite de institugie in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei
hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.25. (1) Repararea pagubelor aduse institutiei in situatiile prevazute la art.24 litera "a" si "h" se
dispune prin emiterea de citre primar a unei dispozitii de imputare in termen de 30 de zile de la
constatarea pagubei sau prin semnarea unui angajament de platé de cétre functionarul public vinovat.
(2) Pentru daunele plitite de citre institutie in calitate de comitent unor terte persoane, repararea
daunelor se face pe baza unei hotdrari judecdtoresti definitive §i irevocabile, ca urmare a actiunii in
regres introdusa de institutie impotriva functionarului public respectiv.

Art.26. Raspunderea contraventionald si rdspunderea penald sunt angajate in cazul in care
functionarii publici savérsesc contraventii, infractiuni in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

Art.27. incilcarea cu vinovitie a sarcinilor de serviciu de cétre persoanele angajate cu contract
individual de muncd, atrage raspunderea disciplinard si materiald in conditiile codului muncii, sau
rispunderea contraventionald, civila ori penald dupa caz.



Drepturile si indatoririle personalului contractual

A . Drepturi:
Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii.
Salariatii nu pot renunti la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se
urmireste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este
lovita de nulitate.

Art.28. Salariatul are, in principal, urmétoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusd;
- dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
- dreptul la concediu de odihné anual;
- dreptii! la egalitate de sanse si de tratament;
- dreptul ia demnitate In munca;
- dreptul la securitate si sindtate in munca,
- dreptul la acces la formarea profesionala;
- dreptul la informare i consultare;
- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
- dreptul la protectie in caz de concediere;
- dreptul la negociere colectivi si individuald;
- dreptul de a participa la actiuni colective;
- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
- dreptul de a cumula mai multe functii
- drepturile prevdzute in contractul colectiv de munca
- drepturile previzute in contractul individual de munca

B. indatoriri:

Art.29. Salariatului 1i revin, in principal, urmitoarele obligatii:
obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce fi revin conform fisei
postului;
- obligatia de a respecta disciplina muncii;
- obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual
de munci;
- obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
- obligatia de a respecta masurile de securitate §i sanatate a muncii in institutie;
- obligatia de a respecta secretul de serviciu.
- obligatia de a respecta programul de lucru
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Capitolul IT1
Atributiile primarului, viceprimarului si secretarului comunei

Art. 30.(1) Conducerea aparatului de specialitate al primarului se asigurd de cdtre primar,
viceprimar i secretarul comunei.
Primarul este seful administratiei publice locale si a aparatului de specialitate pe care il conduce
si controleaza. Atributiile primarului sunt stabilite prin art. 63 din Legea nr.215/2001, a administratiei
publice locale-republicata cu modificdrile si complewtarile ulterioare .
Viceprimarul exercitd atributiile ce le sunt delegate de citre primar, in conformitate cu
prevederile din Legea administratiei publice locale, atributiile stabilite prin hotdréri ale Consiliului
local, precum si prin acte normative emise de organele centrale.
Art. 31.(1) Viceprimarul si secretarul comunei sunt subordonati primarului.
(2)Viceprimarul si secretarul comunei coordoneaza compartimentele din cadrul aparatului propriu,
potrivit H.C.L. prin care se aproba organigrama si statul de functii din cadru! aparatului de specialitate
al primarului.-

Art. 32. Secretarul comunei indeplineste atributiile previzute de art. 117 din Legea nr. 215/2001
republicata cu modificirile si completérile ulterioare , precum si alte atributii stabilite prin hotarérile
consiliului local, dispozitiile primarului si prin actele normative in vigoare .

Art. 33. Atributiile secretarului :
- avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliului judetean, hotararile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;



- participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

- organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispoziiilor primarului,
respectiv a hotirarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

- asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, §i redacteazd hotdrdrile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

- pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judefean, si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

- alte atributii previzute de lege sau insircindri date de consiliul local, de primar, de consiliul
judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 55 alin. (81) sau, dupa
caz, la art. 99 alin. (9), secretarul unititii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activititile curente. (alineat introdus prin art. I pct. 3 din O.U.G. nr.
14/2015, in vigoare de la 28 mai 2015)

Secretarul unitatii administrativ - teritoriale va comunica, in termen de 30 de zile de la data
decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

¢) data nagterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(2) Atributia previzuta la alin. (1) poate fi delegata de catre secretarul primdriei unuia dintre ofiferii de
stare civila.
(3) Primarul va urméri indeplinirea acestor atributii de cétre secretarul primariei sau, dupa caz, de cétre
ofiterul de stare civila delegat.
(4) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (1) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala a
persoanei responsabile, in conditiile alin. (3).

(articol introdus prin art. V pet. 1 din Legea nr. 133/2012, in vigoare de la 27 iulie 2012)avizeaza,
pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
- participa la sedintele consiliului local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acestia si prefect;
- organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la iit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;
- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local §i redacteazd hotédrarile
consiliului local;
- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia:
- propune spre aprobare organigramele, regulamentele de organizare si functionare si coordoneazi
activitatea de resurse umane
h) alte atributii prevéazute de lege sau Insircindri dale de consiliul local, de primar dupd caz.

Art.34. Compartimente din subordinea directa a secretarului :



Compartiment asistentd sociald ;

Compartiment registru agricol;

Compartiment stare civild;

Compartiment relatii publice si arhiva si registraturd ;
Compartiment contencios administrative ;

Art 35. Atributii compartimente:
Compartiment asistenti sociali :

- tine evidenta persoanelor care necesitd masuri de ocrotire si asistentd sociald si intocmeste
documentatia necesars, precum si evidenta informatizatd a acestora; monitorizeazd cazurile de minori
aflati in dificultate si propune masuri pentru rezolvarea lor; viziteazd copiii aflati in plasament familial
si verificd daca banii alocati sunt In interesul copiilor; \

- raspunde de activitatea de autoritate tutelard, informadri, anchete sociale, corespondente, situatii
statistice , avize, aprobari, acte referitoare la exercitarea atributiile dc autoritate tutelard i asistenta
sociala;

- raspunde de instruirea tutorilor si curatorilor, tine evidenta informatizatd a acestora; intocmeste
dosarele de alocatii de stat pentru copii, dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului pana la doi ani si {ine evidenta informatizata a acestora; face parte din colectivul de sprijin al
autoritdtii tutelare;

- intocmeste dosarele persoanelor in dificultate ;

- intocmeste dosarele privind acordarea ajutoarelor sociale;

- intocmeste anchetele sociale solicitate de ctre unititi de Invatimant, parchete, instante judecatoresti;
- intocmeste dosarele in vederea acorddrii alocatiilor de sustinere familiald; intocmeste dosarele
pentru acordarea ajutorului de incalzire;

- raspunde de intocmirea §i prezentarea in termen a rapoartelor lunare privind ajutoarele sociale,
ajutoarele de urgentd si indemnizatiile de nastere.

Compartimentul registru agricol:

- intocmeste si tine la zi registrele agricole privind gospodariile populatiei, efectudnd in acestea
modificdrile solicitate de cetiteni, pe baza documentelor justillcative;

- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale; ‘

- modificiri ale acestor pozitii survenite ca urmare a vanzarilor-cumpardrilor, mostenirii,

donatii, schimbiri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

- tine evidenta gospodariilor populaiei detinatoare de terenuri agricole si animale,

- inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate

cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

- conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda ;

- elibereazi adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,

- gestioneazi si elibereaza atestatele de producitor ( pentru vanzari de produse agricole ) si alte
certificate,

potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren :

- comunic lunari la compartimentul ,,impozite i taxe locale" modificdrile survenite Ia vechile
proprietatii inscrise in registrul agricol, precum si noii proprietari;

- vizeaza declaratiile de Impunere Fiscala conform situatiei existente in Registrul Agricol

- colaboreazi cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor.

- verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol.

- conduce evidenta contractelor de arendare Intre persoane fizice si persoane juridice;

- elibereaza adeverinte pentru vanzari de animale ( la piatd si abator),

tntocmeste darile de seami statistice ( cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol
si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statisticd Suceava in termenele stabilite prin lege;

- tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridicd, elibereaza adeverinte pentru somaj,
ajutor social, handicapati si burse ;

- verifici in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol: centralizeaza toate datele inscrise
in registrul agricol; intocmeste raspunsuri la corespondenta privind registrul agricol; sustine relatiile cu
publicul privind registrul agricol; actualizeaza baza de date privind evidentele din registrul agricol.



Compartiment integrare europeani , achizitii publice , relatii cu publicul , arhiva si registratura

- oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea primiriei si consiliului local ; oferd informatii
cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii, avize, adeverinte), care
intrd In sfera de competentd a consiliului loca! si primariei: in limitele create de relatiile stabilite cu
alte institutii publice si organizatii neguvernamentaic, oferd informatii ce vizeazd comunitatea;
- desfasoard activitati de primire, evidentiere i urmdrire a rezolvérii petitiilor; efectueazd servicii de
preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor anexate necesare rezolvdrii unor
probleme ce intrd in sfera de competentd a consiliului local §i primériei in conformitate cu normele
metodologice stabilite si legislatia in vigoare .sosite prin postd, telefonul cetdteanului sau direct din
partea cetdtenilor;
- preia si inregistreaza raspunsurile la solicitérile cetétenilor, conform opisurilor de predare-
- preluare de la compartimentele de specialitate si borderourilor de expediere prin posta:
- urmireste si raporteazi respectarea termenelor legale pentru acordarea rdspunsurilor la solicitdrile
cetdtenilor, conform scadentarelor;
- intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei :
expediaza corespondenta prin postd
- asigura distribuirea presei si ridicarea corespondentei de la postd, ducerea corespondentei
primériei la postd si predarea ei pe bazd de borderou, ridicarea tuturor coletelor care sosesc pe adresa
primdriei;
- gestioneazi si tine evidenta timbrelor postale,conform borderourilor de expediere; coordoneaza
activitatea din domeniul audientelor la conducerea primiriei (inscriere in audientd, participare la
audientd si consemnare in registru de audiente, emitere notd de audientd cu solutia propusi de
conducitor, inregistrare raspuns.urmdrire acordare raspuns in termenul legal);
- colaboreazi cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanentd a
bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetétenilor;
concepe, redacteazi si editeaz si distribuie gratuit fluturasi informativi cetatenilor;

asigurd circuitul documentelor in primérie, pe baza opisurilor de predare-primire:

inregistreazi documentele legate de activitatea internd a primariei;

asigura accesul la informatiile de interes public.conform Legii 544/2001;

oferi verbal informatii de interes public;
pune la dispozitia celor interesati ,gratuit,formulare-tip;

preia si inregistreazi solicitarile de informatii de interes public;
- preia si inregistreaza reclamatii le administrative;
- comunici din oficiu informatiile de interes public in limita competentei stabilite dc primar;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public; intocmeste registrul pentru
inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;
- redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera dc competentd a
institutiei;
asigurd respectarea procedurii i a modalitatilor de aducere la cunostintd publica a proiectelor de acte
administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica :
- inregistreaza proiectele de acte administrative i realizeazd comunicarea acestora dupd adoptare sau
emitere pe baza registrului de comunicare, compartimentelor si persoanelor interesate;
- raspunde de aducerea la cunostind publicd a hotararilor Consiliului local al comunei Ostra , a
dispozitiilor primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate cu
prevederile Legii nr.544/2001 prin:  afisare la sediul institutiei, prin publicare in mijloacele de
informare in masa, precum si in pagina proprie de internet; o consultare la sediul institutiei;
- asigurd convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare; participa la pregatirea
sedintelor Consiliului local; :
- asigurd consemnarea scripticd a dezbaterilor sedintelor Consiliului local sub forma de procese-
verbale si constituirea dosarului sedintei consiliului, care este numerotat, parafat si sigilat; intocmeste
pontajul lunar, centralizat ai participarii consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate, la
sedintele ordinare, extraordinare care se semneazd dc cdtre secretarul comunei Ostra  pentru
conformitate si se inainteazi compartimentului buget, contabilitate, taxe si impozite pentru calculul
lunar al indemnizatiei consilierilor locali;



- asigurd comunicarea cétre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor cmise/adoplate de
citre Primar/Consiliu local;

- asigurd numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondentd;

- realizeaza arhivarea documentelor ia nivel de institutie, conform Legii 16/1996 a Arhivelor
Nationale;

- elibereazd, la cerere, copii, adeverinte dupd documentele existente in arhiva institutiei; asigurd
primirea, evidenta, pastrarea, conservarea §i selectia documentelor din arhiva institutiei si creeaza
conditii de consultare a documentelor arhivate;

- primeste si nregistreaza in registrul special cererile privind informatiile de interes public conform
Legii nr.544/2001, le evalueazi stabilind daci informatiile solicitate sunt din categoria celor
comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de Sa liberul acces; afiseazd la sediul
Primiriei informatiile de interes public ce sc comunica din oficiu si ofera informatii de interes public
din oficiu, zilnic, in cadrul programului dc lucru;

- raspunde de afisierul relaii cu publicul, colaboreaza cu toate compartimentele funcfionale si
serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de informatii publice ce se
comunica din oficiu si comunica citre servicii cererile inregistrate la Legea nr.544/2001, pentru
solutionarea acestora in termenele prevdzute de acest act normativ.

Achizitii publice

- elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;

- elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza s fie rezolvate in contextul aplicérii
procedurii de atribuire;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute in actele normative
n vigoare ;

- propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi atribuit;

- elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicati este alta decat licitatia deschisa sau cea restransd, cu aprobarea conducdtorului institutiei si cu
avizul compartimentului juridic;

- asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sd edifice respectarea principiilor care
stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice; ‘

- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotérarilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publicd;

- colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru urmdrirea contractelor fincheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

- urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitafii acestora;

- asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- opereazd modificiri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei i avizul compartimentului financiar contabil;

- intocmeste §i transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si ~ Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la
data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

- asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, asistentd tehnici administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in
procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

- participa la intocmirea proiectelor de hotardri ale Consiliului Local Ostra pentru reglementarea
activititilor date in competenta serviciului.

- participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Ostra pentru reglementarea
activititilor date in competenta serviciului.

- urmireste si comunici trimestrial, citre Primarul si Secretarul comunei , modul de ducere la
indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului , care reglementeazd activitati
date in competenta compartimentului ;



- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

- indeplineste atributii cu privire la Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice , intocmind
documentatii de atribuire , note justificative si contracte , urmand a le supune spre verificare cotractele
de prestari servicii , contractele de furnizare si contractele de lucrari compartimentului juridic si
contabilitate ;

- initiaz4 toate procedurile de cimpérare din SEAP ;

- respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Local Ostra

Compartimentul Contencios admnistrativ :

- asigurd reprezentarea cu delegare a comunei Ostra , a Consiliului local al comunei Ostra si
Primiriei Ostra 1n litigiile aflate pe roiul instantelor judecétoresti; primeste corespondenta repartizat,

- intocmeste dosare de instantd si fine evidenta acestora;

- promoveazd actiuni in justitie in reprezentarea unitdtii administrativ-teritorialc;

solutioneazi notificirile formulate in procedura administrativd instituitd de Legea nr. 10/2001 si
participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;

- depune toate diiigenteie pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile proprietatii

solicita informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrui Primdriei in vederea
pregatirii apérarilor;

in calitate de parat depune diiigenteie necesare pentru formularea apardrilor in cauzele respective si
pentru administrarea probelor utile solufiondrii acestora ;

- asigurd reprezentarea intereselor institutiei in justitie, participd la dezbateri si pune concluzii
conform pozitiei precizate in apdrarile formulate in scris;

exercitd caile de atac previzute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceastd situatie; pentru
actiunile promovate de unitatea administraliv-teriloriald, ia masurile necesare pentru t i m brarea ¢ o re
S p un zdt oa re;

- informeazi in legaturd cu desfisurarea cursului judecitii, precum si asupra situatiei dosarelor aliate
pe rolul instantelor judecétoresti; ‘ N

- manifestd preocupare in perfectionarea profesionald , prin studierea legislatiei, a literaturii de
specialitate, doctrinei si jurisprudentei; acordd asistentd juridicd tuturor compartimentelor din cadrul
Primaériei; \

- rispunde in scris cetdtenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor acordate de
conducere;

manifestd solicitudine fatd de cetiteni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cand
solicitdrile lor au caracter juridic;

- participd la organizarea si desfisurarea licitatiilor publice, In vederea achizitiondrii de bunuri si
servicii, precum si a lucrarilor de investitii;

- finregistreazi cauzele in registrul special de evidentd a cauzelor §i urmdreste derularea lor; tine
evidenta termenelor in scadentar;

- ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva:

- comunica hotararile definitive si irevocabile ale instantelor judecatoresti pentru ducerea lor la
indeplinire;

- vizeaza actele juridice (cu exceptia dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local, care sunt
date prin lege in competenta secretarului comunei); vizeaza juridic contractele incheiate de persoana
juridicd;

elaboreazi modele de contracte in procedura demaratd vizand intocmirea documentatiei de atribuire; in
perioada cuprinsi intre organizarea licitatiei si semnarea contractelor, urmdreste si informeaza asupra
respectarii termenelor stabilite in documentatie; participd la negocierea clauzelor contractuale;
avizeazd pentru legalitate contractele incheiate;

- urmdreste impreuni cu compartimentele implicate din cadrul autoritatii contractante modul de
derulare a contactelor;

- tine evidenta contractelor att In registre speciale cét si in format electronic:

analizeazi si informeaza periodic factorii implicati asupra executdrii obligatiilor contractuale asumate
de pérti;

- acorda asistenta juridic in toate problemele juridice ce decurg din executarea contractelor: participa
la elaborarea si semnarea actelor izvorate din eventualele modificari contractuale: ia masurile legale §i



indeplineste toate operatiunile legate de denuntarea unilaterald a contractelor, rezilierea contractelor,
incetarea contractelor;

- asigura reprezentarea in justitie in litigiile ce au ca obiect contracte incheiate de autoritatea
contractanta;

- depune toate diiigenfeie pentru indeplinirea procedurilor prealabile, formularea apérarilor,
administrarea probelor, exercitarea cdilor de atac, in cauzele de natura celor descrise mai sus; asigurad
organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii i lucrdri conform legii. Aceasta
constd in:

- consultd primarul cu privire la componenta comisiilor de evaluare a ofertelor:

- intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitiile publice
organizate;

- asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate;

- organizeaza si desfisoard activitdti privind primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile
organizate;

- intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analizare si atribuire a contractelor de
achizitie publicd;

- comunici citre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publicd;

- inregistreaza contestatiile i asigurd comunicarea acestora;

- incheie contractele de achizitii publice cu cAstigatorii procedurilor organizate pentru bunuri, servicii
si lucrari si le transmite pentru urmérire compartimentelor de specialitate.

- solutioneazi corespondenta repartizata in interiorul termenelor previzut de lege. redacteazd, in
interiorul termenului previzut de lege, rispunsurile, privind modul de solutionare a corespondentei
repartizate, prin Comisia pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, reprezentate prin : cereri si
sesizdri ale persoanelor fizice si juridice ; solicitdri ale instantelor. Institugiei Prefectului Judetului
Suceava, OCPI- Suceava, etc.

- sustine relatiile cu publicul, oferind informatiile destinate publicului si consiliere pe problematica
Legilor Fondului Funciar.

- participa la aplicarea Legilor Fondului Funciar, angajatii avand calitatea de membru al comisiei
locale pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, nominalizai prin Ordinul Prefectului Judetului
Suceava.

primeste si verifica actele anexate la cererile depuse de solicitanti, privind reconstituirea dreptului de
proprietate, conform prevederilor Legii nr. 18/1991 -republicata, 1 ,egii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000
si Legii nr.247/2005.

- verificd actele doveditoare anexate la cererile adresate Comisiei Comunale de aplicare a Legii
fondului Funciar ( acte de proprietate, acte de stare civild, etc.) si le confruntd cu cele existente la
Comisie si in arhiva institutiei ( harti, schite de dezmembrare, titluri de proprietate, cereri in curs de
solutionare),

- intocmeste propunerile de solutionare a cererilor adresate comisiei locale ( de respingere sau de
admitere ), in temeiul Legii nr.247/2005, care se supun aprobdrii in sedinfele acesteia:

- intocmeste tabelele anexe previzute de HG nr.890/2005, completata si modificata ulterior. Dupd
aprobarea acestora in sedintele comisiei locale, le afiseazi public si le comunica prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate.

- afiseazi public propunerile de respingere a unor cereri, care nu se incadreazi in prevederile Legilor
bondului Funciar, dupi aprobarea lor in sedintele comisiei locale si ie comunica prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate.

- inainteazi citre Comisia Judeteand Suceava pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor agricole, contestatiile formulate in scris impotriva propunerilor comisiei locale dc
solutionare a cererilor, impreuna cu documentatia aferenta si referatul cuprinzénd propunerea de
solutionare a contestatiei.

- afiseazd public si comunica prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice
si juridice interesate, hotdrarile Comisiei Judetene de solutionare a contestatiilor si cele de validare,
intocmeste documentatia necesara sustinerii pentru validare si o sustine in sedintele de lucru ale
Comisiei Judetene.

verifica procesele verbale de punere in posesie si le transmite citre OCP1 Suceava , in vederea emiterii
titlurilor de proprietate.

- verifica si intocmeste documentatia necesard corectirii, anularii si rescrierii titlurilor de proprietate,
conform hotérérilor judecatoresti si ale Comisiei judetene.



- verifica actele necesare la eliberarea titlurilor de proprietate, elibereaza titluri de proprietate si le
inscrie in registrele de eliberare.

- verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.44/!994-repubiicala si inainteazd propunerile de
solutionare a acestora Comisiei Judetene Suceava.

- verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.341/2004 si inainteazd propunerile de solutionare ale
acestora.

participa la sesizdri, reclamatii, proiecte de interes public. impreuna cu alte compartimente din aparatul
propriu.

- contribuie la realizarea unei baza de date privind terenurile retrocedate, pe baza datelor detinute de
comisie, baza de date care urmeazi sa fie folosita in slera de activitate urbanistica, a finantelor locale,
precum si a administrédrii domeniului public si privat.

- are obligatia de a cunoaste legislatia legata de activitatea Compartimentului Fond Funciar.

Birou Buget Contabilitate Finante :

Buget, contabilitate:

- organizeazd contabilitatea In partidd dubld cu ajutorul conturilor prevazute in planul de conturi
general aprobat prin OMFP nr. 1917/2005;

- 1inregistreazi cronologic si sistematic in contabilitate, tine la zi a contabilitatea;

- intocmeste balanta lunara de verificare;

- intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

- asigurd conditii de pastrare a documentelor justificative, a registrelor contabile si situafiilor
financiare;

- asigurd angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor:

- asigurd plata cheltuielilor, verificind dacd sunt indeplinite urmitoarele conditii: cheltuielile care
urmeazi si fie plitite au fost angajate, lichidate si ordonantate; existd credite bugetare
care se efectueazi plata este cea corectd si corespunde naturii cheltuielii respective;

existd toate documentele justificative care si justifice plata; semniturile de pe documentele
justificative apartin persoanelor desemnate de ordonatorul de credite si exercite atributii ce decurg din
procesul executdrii cheltuielilor bugetare, potrivit legii; beneficiarul sumelor este cel indreptatit
potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat; suma datoratd beneficiarului este corectd;
documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv; documentele sunt
intocmite cu toate datele cerute de formular; alte conditii prevazute de lege.

- efectueaza inregistririle in contabilitate, cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa
data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice i analitice, in
conformitate cu regulile stabilite pentru forma inregistrare in contabilitate;

- exercitd autocontrolul asupra operatiunilor efectuate prin punctaje periodice intre contabilitatea
sinteticd si contabilitatea analitica;

- intocmeste in dublu exemplar dispozitia de plati-incasare cétre casierie;

- organizeazd controlul financiar preventiv §i urmdreste executarea acestuia asupra tuturor
operatiunilor specifice bugetului local;

- acordi viza de control financiar preventiv pe toate actele si documentele supuse controlului .
raspunde de legalitatea si oportunitatea acestora ;

- intocmeste, editeazi, si pastreazd Registrul -jurnal. Registrul de inventar si Cartea Mare, conform
normelor metodologice in vigoare;

- fundamenteazi si elaboreaza anual bugetul de venituri si cheltuieli;

- asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legate de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenind toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;

- stabileste si dimensioneaza veniturile proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmdreste periodic realizarea bugetului local stabilind mésurile necesare si solutiile legale pentru
buna -administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare; verifica
si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de
virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune
aprobdrii Consiliului local sau ordonatorului de credite;

- gestioneazd datoria publica, asigura atragerea de noi surse de finantare si le evidentiaza in Registrul
Datoriei Publice si Registrul Garantiei Publice Locale;



- intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar cu responsabilitatea respectdrii principiilor de
legalitate, oportunitate si necesitate, si 1l supune aprobarii Consiliului local;

- intocmeste registrul-inventar si inscrie in acesta, pe baza listelor de inventariere, procesele-verbale
de inventariere si situatiile analitice, a elementelor de activ si pasiv; coordoneazd inventarierea
patrimoniului;

- intocmeste bilanful pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare inregistreaza mijloacelor
mijloacele fixe si obiectele de inventar in contabilitate; inregistreaza rezultatele inventarierii anuale si a
celorlalte inventare licute cu diferite ocazii; inregistreazd constituirea. Retinerea si eliberarea
garantiilor materiale pentru salariatii care au calitate de gestionari;

- intocmeste statele de platd pentru salariati si consilierii locali, pe baza pontajelor de prezentd si a
referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate eu prevederile legale;
calculeazd drepturile banesti aferente concediilor de odihnd si a concediilor de boald pentru salariati,
ori de céte ori este nevoie, precum si alte drepturi;

- intocmeste statele de platd si asigurd plata salariilor cuvenite asistentilor persoanelor cu handicap;
intocmeste si depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stal si bugetele de sdnitate,
asistentd sociald, fonduri speciale;

- intocmeste si preda fisele fiscale FF 1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilierii locali si asistentii
persoanelor cu handicap;

- elibereazd adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;

- intocmeste si verificd, pe baza datelor prezentate de compartimentul de asistentd sociald, statele de
plata pentru acordarea ajutorului social;

arhiveaza registrele contabile si documentele justificative si contabile ;

Taxe si impozite si executare silita ;

- identificd materia impozabile si operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice si juridice in
baza de date;

- efectueaza impuneri contribuabililor, persoane fizice si juridice .conform declaratiilor acestora date
pe proprie raspundere In conformitate cu legislatia in vigoare;

emite instiingirile de plati si a procesele verbale de impunere, pe care le inméneaza contribuabililor la
data efectudirii impunerii pentru luarea la cunostintd a obligatiilor fiscale;

- stabileste si aplicd sanctiunilor previzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscald in sfera sa de competentd;

- inlaturd deficientele constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in conformitate cu
legislatia in vigoare, ca urmare a modificdrii masei impozabile in urma declaratiilor rectificative
depuse dc contribuabili;

- analizeazi, documenteazd si solutioneazd cererile contribuabililor persoane fizice si juridice cu
privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale.

- furnizeazi relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale, opereazé
transferuri auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare, intocmeste si transmite la
termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici superiori;

- debiteazi in baza de date amenzilor primite; confirmd amenzile citre organul emitent;

- verifica declaratiie de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind calcului
impozitului si stabilirea din oile iu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor 11 scale),
conform documentelor existente in dosarul tlscal al contribuabililor;

- actualizeaza borderourile de debite si scaderi;

- inventariaza materia impozabild, conform prevederilor legale ;

- nscrie in evidentele fiscale cazurile noi privind materia impozabild (cladiri, terenuri, mijloace de
transport, mijloace de reclama si publicitate);

transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care gi-au schimbat sediul sau domiciliul cétre alte
organe fiscale;

confirma debitele transmise de cétre alte organe fiscale;

realizeazi situatiile centralizatoare privind debitele si incasdrile impozitelor, taxelor si a altor venituri
la bugetul local i transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta contabild, intocmeste dosarelor
fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea persoanelor juridice si fizice ce

- analizeazd, Intocmeste si elibereaza certificatele fiscale, contribuabililor persoane fizice si juridice;



- asigurd baza de date pentru transpunerea in sistem informatic a tuturor dalelor ce privesc activitatea
estionata;

- analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea operativa a
conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand masurile care se impun; aplicd in mod
corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele si taxele datorate de
contribuabilii - persoane juridice si fizice;

- raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din actele
de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi;

- verificd bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale;

- verificd corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili;

- analizeaza si evalueazd informatiilor fiscale, in vederea confruntdrii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

- verificd locurilor unde se realizeazd activitdfi generatoare de venituri impozabile; dispunerea
masurilor asigurétorii in conditiile legii;

- asigurd aplicarea procedurilor specifice de executare silitd pentru creantele bugetare restante, prin
urmatoarele atributii: ,

- intocmirea, emiterea, transmiterea actelor de executare silitd si parcurgerea etapelor si modalitétilor
de executare silitd incepdnd prin comunicarea somatiei - ca prim act de executare silitd,
contribuabililor - riu platnici persoane fizice si juridice, in vederea incasarii debitelor restante inscrise
in titlurile executorii emise pe seama contribuabililor, date spre executare silitd, respectiv debitele
transmise prin titluri executorii ; titluri executorii reprezentdnd: procese verbale dc constatare a
contraventiei, rimase definitive prin neexercitarea ciii de atac emise de organele competente; titluri
executorii reprezentate de hotirarile instantelor judecitoresti emise ca urmare a exercitérii cdilor de
atac, hotdrari care se pun In executare silitd numai dupa investirea eu formula executorie

- intreprinderea demersurilor legale, in vederea incasarii debitelor inscrise in titlurile executorii
primite spre executare silitd, cu respectarea riguroasa a cerintelor si termenelor legale, stabilite prin
Codul de procedura fiscald, si parcurgerea tuturor etapelor de executare silitd, pana la stingerea
integralsd a debitelor inscrise in titlurile executorii, ori pand la epuizarea tuturor procedeelor si
modalititilor restabilite de Codul de procedura fiscala. in vederea incasirii sumelor restante. inscrise in
titlurile executorii care trebuie si fie: certe, lichide si exigibile, trebuind deci si indeplineascad
conditiile legale inainte de a se cere executarea lor.

- cunoasterea situatiei la zi a debitelor primite spre executare silitd precum si a celor neincasate si
intreprinderea masurilor de executare silitd In vederea recuperdrii creantelor bugetare inscrise in
titlurile executorii, pana la stingerea debitelor nscrise in flecare titlu a carui executare silitd se cere.
conform Codului de procedura fiscald.

- urmdrirea si rispunderea de incasarea in termen a debitelor inscrise in titlurile executorii primite spre
executare, prin ntreprinderea tuturor modalitatilor si procedeelor de executare silitd prevazute de lege,
pand la stingerea creantelor bugetare pentru care s-a emis titlu executoriu, inainte de implinirea
termenului de prescriptie legal, prevazut de Codul de procedura fiscald.

- urmdirirea incasarii debitului inscris in titlul executoriu prin emiterea (intocmirea) primului act de
executare silitd reprezentat de somatia de platé care este obligatorie.

- transmiterea si comunicarea prin modalititile previzute de lege a somatiei de platd in termen de 15
zile de la data primirii titlului executoriu citre contribuabil, cu confirmare de primire, sub semndtura
acestuia.

- indosarierea actelor care atesti inceperea urmdiririi debitului - titlul executoriu in original i un
exemplar din somatia comunicatd 1in caz de neplati a debitului datorat bugetului local, dupa expirarea
termenului legal de 15 zile de la data comunicdrii somatiei, se va proceda la indeplinirea celorlalte
modalitdti de executare silitd prevazute de lege, sens in care :

- va infiinta poprire asupra salariului sau dupa caz a pensiei contribuabilului, o Se va infiinfa poprire
asupra terfului care datoreazd cu titlu de bani. vreo sumd debitorului, o Se va proceda ia
indisponibilizarea bunurilor mobile si/sau imobile ale contribuabililor persoane fizice, rau platnice la
bugetul local, sens in care va incheia proces verbal de sechestru pentru indisponibilizarea bunurilor
mobile sau imobile dupi caz; se va intocmi si depune la Serviciul de Carte Funciard-adresa si actele
subsidiare emise in baza titlului executoriu a cirei executare siliti se cere, in vederea notdrii in
registrele de publicitate imobiliard a bunurilor imobile, cerdnd infiinfarea inscriptiei ipotecare, in
favoarea bugetului local.
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- deplasarea pe teren la contribuabilii rai-platnici, in vederea incasirii debitelor inscrise in titlul
executoriu si pentru a solicita diverse informatii, sens in care, urméareste realizarea incasdrilor, pana ia
stingerea debitelor inscrise in titlul a cdrui executare se cere. ,

- fincasarea in teren, pe bazi de chitantd, a debitului datorat - dacd debitorul isi manifesta aceasta
optiune.

intocmirea si transmiterea adresei de in 11 in ta re a popririi asupra salariului sau pensiei, dupa caz, la
angajator sau la Casa Judeteand de Pensii, in cazul neachilarii debitului. in termen de 15 zile de la
transmiterea si comunicarea somatiei conform Codului de procedura 11 scald, iar in cazul persoanelor
juridice, respectiva adresa se comunica cu bancile in vederea popririi conturilor.

comunicarea unei adrese persoanei fizice-debitoare, cu privire la infiintarea popririi, asupra salariului
sau pensiei acesteia si dupd caz, persoanei juridice, in situatia in care i-au fost poprite conturile din
banca.

deplasarea la debitor in vederea intocmirii procesului verbal de identificare a bunurilor mobile sau
imobile, dupa caz, in vederea indisponibilizarii acestora.

- anuntarea persoanei debitoare cu privire la procesul verbal de sechestru intocmit. in vederea
indisponibilizarii bunurilorgmobile sau imobile), solicitdndu-i-se luarea la cunostintd prin semnarea
acestuia sau confirmarea refuzului semndrii de cétre doi martori.

- ipotecarea bunurilor imobile ale contribuabilului - rdu platnic, care nu si-a onorat datoriile in urma
demersurilor intreprinse pand la aceastd etapa.

- intocmirea anuntului de vénzare la licitatie a imobilului ipotecat si publicarea acestuia inlr-un
cotidian de larg3 circulatie local si national.

- organizarea si asigurarea desfasurdrii licitatiei la ora si data anuntatd. in vederea valorificdrii
bunurilor sechestrate.

- urmdrirea incasarilor efectuate de debitor in numerar ori chitanta de platd, in sensul ridicérii popririi
infiintate si respectiv in vederea ridicdrii ipotecii, in cazul in care debitul pentru care s-a pornit
executarea silitd a fost integrai achitat.

- aplicarea de amenzi persoanelor care nu respecta prevederile Codului de Procedura Fiscala si
urmdrirea incasirii acestora inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executrii silite in vederea stingerii
debitului.

- solicitarea de la Directia de Evidenta Informatizata a Populatiei, Politia Romana, Prefectura judetului
Suceava, D.G.P.P Suceava, Casa Judeteana de Pensii, Registrul Comertului, a datelor de identificare a
persoanelor fizice, a persoanelor juridice si a autovehiculelor '

- colaborarea cu celelalte compartimente, birouri si servicii din cadrul institutiei prin asigurarea unor
rispunsuri competente si in termen util pentru o cat mai buna coordonare a activitdtii, intocmirea
raspunsurilor, adreselor si a oricdror comunicdri care sunt necesare catre diferite institutii sau persoane
fizice ori juridice; v

comunicarea raspunsurilor la notele interne intocmite de cétre alte compartimente sau comunicarea
unor note interne in situatiile care impun acest lucru.

- solicitarea de informatii periodice si actualizate privind stadiul proceselor privind persoanele care au
atacat in instantd actele de executare silita

- intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta separata a persoanelor fizice declarate
insolvabile, conform legii.

- fintocmirea - lunar, trimestrial, anual - a statisticii debitelor supuse executdrii silite si sumelor
incasate prin oricare modalitate previzutd de lege, in cadrul executdrii silite, dupa emiterea titlurilor
executoril, asigurarea pastrarii in bune conditii a documentelor ce atestd faza in care se a Hallceare
dosar de executare silitd, repartizat spre solutionare.

- colectarea creantelor fiscale ce constd in exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor
fiscale si se efectueazi in temeiul unui titlu de creantd sau al unui titlu executoriu, dupd caz. stingerea
creantelor fiscale prin plati, compensare si restituire, dupd caz; incasarea impozitelor, taxelor si altor
venituri la bugetul local prin casieriile serviciului organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si
predarea celui de-al doilea exemplar al chitantei spre arhivare;

- studiaza si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea fiscala;
primeste cererile persoanelor fizice si juridice privind acordarea inlesnirilor la plata ale impozitelor si
le inregistreaz intr-un registru de evidenta a cererilor;

- verifica si analizeazi cererile de inlesnire la plata precum si daca acestea sunt insotite de toate
documente necesare acordarii facilitatii fiscale solicitate;



- opereazd in evidenta fiscala a contribuabilului persoana fizica inlesnirea acordata in baza legislatiei

in vigoare sau a Hotérarii Consiliului Local;

- comunica in scris persoanelor fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de Inlesnire ia plata

solicitata, in termen legal;

- intocmeste, in termen legal. Raportul de specialitate pentru aprobarea inlesnirii fa plata solicitata de

cétre persoanele juridice, care se semneazd de persoanele in drept si de catre primar pentru aprobare,

apoi se preda insotit de cererea si documentatia aferenta inlesnirii, sub semnétura, consiliului local spre

dezbatere si aprobare;

- in urma aprobdrii sau neaprobarii cererii de inlesnire la plata primeste sub semndtura I Iotd rirea

Consiliului Local pe care o transmite apoi persoanei juridice in cauza, prin corespondenta; opereazi in

evidenta fiscala a contribuabilului-persoana juridica inlesnirea fa plata aprobata si-i comunica acestuia

despre aceasta;

~furnizeaza relatii persoanelor fizice si juridice despre criteriile de acordarea a inlesnirilor Sa plata

solicitate;

- studiaza si 1si Insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea fiscala;
Casierie:

- intocmirea zilnicd a registrului de casd, in doud exemplare, precum si in format electronic, pe baza

actelor justificative de incasari si plati ; organizeazd dosarul de casi;

- elibereazi numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de platd intocmitid de contabil;

ridici/depune numerar din/in bancd, avand in vedere reglementirile legale privind plafonul maxim de

numerar in casierie;

la sfarsitul fiecirei zile casierul trebuie si predea la serviciul de contabilitate lila de registru de casa, in

original, insotitd de documente justificative;

- intocmeste chitantd in dublu exemplar, ca document justificativ pentru depunerea unei sume in

numerar la casieria institutiei si document justificativ de inregistrare in registrul de casd si in

contabilitate;

- intocmeste in dublu exemplar borderoul de achizitii, document de inregistrare in gestiune a bunurilor

cumpirate, de inregistrare in contabilitate a valorii lor, precum si pentru justificarea sumelor primite ca

avans spre decontare pentru achizitii sau pentru decontarea sumelor platite pentru achizitii;

- intocmeste fise de magazie pentru materiale si obiecte de inventar;

- fintocmeste bonurile de dare in folosintd si listele de inventar, pe flecare compartiment in parte;

efectueaza achizitii de bunuri materialetrechizite, consumabile pentru calculatoare, imprimate tipizate)

necesare pentru functionarea serviciilor din primdrie, a Consiliului local si a conducerii primariei;

- elibereazd materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate compartimentele din cadrul

primariei;

asigurd depozitarea materialelor pe tipuri de categorii de materiale;

- intocmeste planul de dotri administrative in functie de structura dc personal aprobata prin

organigrama de Consiliul local;

- asigurd dotérile administrative aprobate prin plan;

- urmireste lunar stocurile de materiale din magazie in vederea unei aproviziondri ritmice cu materiale

din magazie in vederea unei aproviziondri ritmice cu materialele necesare bunei functiondri a activitatii

tuturor serviciilor, birourilor, compartimentelor, conducerii primdriei si Intretinerea corespunzatoare a

cladirii institutiei;

- intocmeste lunar FAZ-urilc pentru autoturismul din dotare, urmarind km parcursi si incadrarea in

consumul normat din benzini;

- asigurd reparatiile, reviziile si consumul de combustibil pe combustibil pentru autoturismul din

dotare.

Compartimentul urbanism cadastru si mediu :

Urbanism :

- indeplineste activititi specifice urbanismului i amenajarii teritoriului conform legislatiei specifice in

vigoare, astfel:

- asigurd desfisurarea activitdtii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de amenajare a

teritoriului;

- Intocmeste si emite conform legislatiei in vigoare, certificate de urbanism, autorizatii de construire,

autorizatii de desfiintare a constructiilor;

- calculeazi taxele de autorizare si de certificate de urbanism datorate bugetului local de catre

solicitantii autorizatiilor de construire/desflintare si a certificatelor de urbanism;
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- analizeazd §i supune spre aprobare Consiliului local, documentatii de urbanism si regulamentele
aferente (P.U.D., P.U.X.);

- instituie si completeazi registrele certificatelor de urbanism si autorizatiile de construirea/desflintare,
operdnd in acest sens, mentiuni referitoare la solicitdrile de prelungire, declaratii de incepere a
lucrarilor, ele.;

- verifici continutul si legalitatea documentatiilor tehnice §i documentatiile de urbanism si de
amenajare a teritoriului ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/desflintare:

- verifici pe teren documentatiile prezentate de petenti in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/desflintare;

- raspunde petentiior in termen legal, la cererile §i sesizdrile ficute pe linie de urbanism, amenajare a
teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiinfarc:

- colaboreazi permanent cu institutii ale statului din teritoriu, cum ar 11: inspectoratul dc Stat in
Constructii, Directia de Culturd, Culte si Patrimoniu National. Directia de Statisticd. Oficiul Judetean
de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Consiliul Judetean ele.

- colaboreazi cu compartiment buget, contabilitate, taxe si impozite céreia in transmite situatia
constructiilor finalizate pentru care s-au emis autorizatii de construire. in vederea impunerii fiscale.

- este imputernicit de citre primar pentru constatarea si sanctionarea contraventiilor in domeniul
urbanism si amenajarea teritoriului ;

- urmdreste termenele previzute in autorizatie si implicit prelungirea sau reautorizarca lucrdrilor cand
este cazul ;

-- incheie procesele verbale de receptie lucrdri la terminarea constructiilor autorizate: intocmeste
rapoartele statistice lunare trimestriale §i anuale ; respectd Regulamentului iocal de urbanism si
amenajarea teritoriului ; urmareste respectarea PUG- uluisiPUZ-ului localitatii Ostra ;

- initiaza procedurile de licitatii pentru vanzarea, concesionarea. inchirierea dc terenuri, spatii sau de
prestéri servicii,

- pregiteste documentatiilor pentru licitatiilor publice ;

- analizeazd si supune spre aprobare Consiliului local documentatii privind concesionarea sau
inchirierea unor terenuri ce apartin domeniului public/privat al comunei , conlucrénd in acest sens. cu
servicii de specialitate;

- realizeazi documnetatii privind darea in administrare, darea in folosintd gratiiLia in interesul
comunei .Ostra .

Mediu :

- urmireste si asigurd indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor si asigurd
curatenia localitatilor prin: sistemul de colectare, inclusiv asigurarea etapizati a colectdrii selective,
transport, neutralizare, valorificare si depozitare finald; actioneazd pentru refacerea §i protectia
mediului;

- asigurda  masurile necesare pentru protectia sindtitii publice, cu sprijinul si sub supravegherea
organelor de specialitate ale statului; o masuri corespunzatoare pentru conservarea si protectia
mediului ;

- iamdsuri pentru prevenirea poludrii accidentale a mediului si a surselor §i cursurilor de apd, prin
depozitarea necontrolati a deseurilor de citre agentii economici sau de cétre cetdteni ;

- urmireste intretinerea digurilor si a malurilor, a cursurilor dc apd. executarea lucrarilor de protectie
si intretinere a albiilor, efectuarea altor lucrdri de protectia contra inundatiilor, asigurarea scurgerii
apelor, asanarea terenurilor insalubre si prevenirea poludrii apelor; o respectarea strictd a normelor
igienico-sanitare in piafa agro-alimentard; o mentinerea, Intrefinerea aliniamentelor de arbori, a
perdelelor de protectie stradald, a amenajamentelor peisagistice cu functie ecologicd, esteticd,
recreativd; o amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport si de joacd
pentru copii, a celorlalte locuri publice de agrement; - ‘

- elaboreazi programe proprii de protectie a mediului in caz de poludri si accidente ecologice;
asigurd pregitirea i transmiterea catre autorititile competente pentru protectia mediului a informatiilor
si documentatiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile i programele pentru care este
necesard evaluarea de mediu;

- asigurd respectarea regimului de protectie speciald a monumentelor istorice; adoptd masuri
obligatorii, pentru toate persoanelor fizice si juridice, cu privire la intretinerea si infrumusetarea
cladirilor, a curtilor §i imprejurimilor acestora, a spatiilor verzi din curti i din faa locuintelor , a
arborilor si arbustilor decorativ;



- verificd respectarea normelor de igiend privind productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea,
transportul si desfacerea alimentelor;

- verifici respectarea normelor de igiend privind unitatile de educare si instruire a copiilor si
tinerilor;

- efectueaza ancheta epidemiolégica la cazurile de boli infecto-contagioasd: efectueaza triajul
epidemiologie la scoala generala.

- in cazul provocirii de accidente privind poluarea mediului, informeazi conducerea comunei §i
intervine operativ cu masuri, conform legislatiei in vigoare;

incheie acte de constatare, procese-verbale de contraventie acolo unde sc constatd incilcari ale legii

- verifica pe teren si rezolvi sesizarile cetdtenilor din comund privind protectia mediului (poluarea
soiului, aerului, apei); '

- urmdreste realizarea obiectivelor stabilite prin programul anual de masuri pentru imbundtatirea
calitatii factorilor de mediu inconjurator;

- anuntd 1o mod ierarhic factorii decizionali, in situatia aparitiei unor poludri grave in vederea
adoptarii operative a solutiilor ce se impun;

- va coordona si controla activitatea persoanelor care au de efectuat muncé in folosul comunitatii si
totodati - - va Intocmi situatiile de lucrari si pontajul acestor persoane;

Compartiment intretinere si ordine publici :

Ordine publica :

- supravegheazi in permanenta obiectivul din raza postului incredintat, folosind dupi caz, procedeele
si mijloacele adecvate prevenirii oricdror evenimente;

- nu pariseste postul in nici o situatie, numai daci este impus de conducerea primdriei;

- este permanent Tn misurd s prevind orice abuz ivit in afara obiectivului i sa ia toate masurile

pentru prevenirea si stingerea incendiilor in cadrul posturilor de paza;

- nu permite accesul nimanui in postul de paza sau in perimetrul pazit §i nu se deplaseazd decét in
zona stabilita;

- informeazi conducerea institutiei in cazul in care constatd incdlcarea unor reguli stabilite prin
consemnul particular sau producerea unor evenimente deosebite;

- nu poarti discutii cu nici o persoand decét in limita atributiilor previzute in consemnul particular;

sc asigurd si fie in masurd sd foloseascd tehnica de paza, sa semnalizeze si sd alarmeze despre
eventualele defectiuni, raportdnd imediat conducerii;

- pe timpul executdrii serviciului de paza este interzis sd consume bauturi alcoolice, sa pardseasca
postul si si desfigoare alte activitai cu exceptia celor stabilite prin consemnul generai si particular al
postului:

- daci se imbolnaveste subit, este accidentat sau rénit, informeazd conducerea primariei $i nu paraseste
postul pand la venirea acestora:

- la plecarea din obiectiv sau luarea in primire verificd toate incaperile dacd sunt incuiate, dacd
constatd nereguli le va consemna intr-un proces verbal;

- se prezinte la serviciu odihnit §i cu o tinutd ingrijitd, fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice;
executd si alte sarcini specificului locului de muncé solicitate dc seful direct sau de conducerea
primariei;

- respecti normele de protectia muncii si potrivit reglementarile in vigoare;

- organizeazi si asigurd curdtenia in birouri si celelalte incaperi, intretinerea cdilor dc acces;

- controleaza si raspunde de buna functionare a grupurilor sanitare i a instalatiilor aferente acestora;

- depoziteaza si gestioneaza materialele folosite la curdtenie, intretinere si igienizare, asigurand
folosirea economica a acestora;

- asigurd incalzirea birourilor in sezonul rece;

- tndeplineste si alte atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau transmise de conducere.
Intretinere :

- respecta cu strictele actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice:

- nainte de a pleca in cursa arc obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pc care il
conduce;

- efectueazd ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pieaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata ia mate
rubricile {dupa cum indica formularul;



- mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire:

- pareheaza autovehiculul ia locul stabilit prin foaia de parcurs, respectiind regulile de parcare:

- pastreaza certi 11 catul de inmalriculare precum si actele masginii in conditii corespunzitoare, le
prezintd la cerere organelor dc control;

- se preocupa permanent de imbunatalirea cunostintelor sale profesionale si legislatKe fn domeniul
transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind disciplina
muncii:

- se comporta civilizat in reiaii le cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control:

- respecta regulamentul de ordine interioara:

- indeplincsre orice alte sarcini trasate de conducere;

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

- are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ea rezultat moartea, vata
marea integrititii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune
sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- nu are voie sa transporte persoane din afara instituiei;
- sa se prezinte ia verificarea medicala alunei cdnd sunt trimisi de institutie;

- soferul raspunde de integritatea mérfurilor primite spre transport, din momentul primirii si pana la
preluarea acestora de catre destinatar;

- soferul raspunde de orice substituire, diluare, denaturare, avarie a marfurilor in cursul transportului;
- la primirea marfurilor spre transport, este obligai sa veri Ileo:
- respecta si indeplineste cu strictele normele PSI si proiectia muncii,
-curatenia localului primdriei si zonelor aferente ;
-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;
-indeplineste si functia de curierat;

_efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a birourilor
salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

_curata si dezinfecteaza zilnic baile, w: c. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;
_efectueaza aerisirea periodica a birourilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora,
~transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;

-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei ;

-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

_este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

-aducerea la cunostinta primarului sau viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care
ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare jluminat , grupuri
sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica sistem de supraveghere );

-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

-respectarea stricta a programului de lucru;

-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)

-nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau viceprimarului;
-indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna

-respectd si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii i de P.S.I;

Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in care Tsi
desfasoari activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere n care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzétor de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul i conducitorul compartimentului in care
isi desféisoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere



- la locul de munc isi desfasoard activitatea astfel incdt si nu se expund la pericol de accidente atat
propria persoand cit si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

- indeplineste si alte sarcini incredintate de citre organele de conducere ale primariei sau din aparatul
propriu al primarului

Compartiment Educatie si cultura :

- actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucridri din productia. editoriald curentd si
retrospectivi prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizri si alte surse;

- prelucreazd biblioteconomie colectiile bibliotecii si le organizeazd pe destinatii: Tmprumut la
domiciliu, sald de lecturd.;

- organizeazi si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic;
intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului si registrul de inventar si statistica oficiala anuali;

- realizeazi evidenta zilnici a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activititi pe formulate tipizate;
elaboreazd bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie inifiativd pentru
sprijinirea procesului de invatimant, cercetare si productie;

- organizeazi activitati specifice de comunicare a colectiilor; expozitii, dezbateri, expuneri, sim
pozioane;

- ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valoricd a lucrdrilor distruse;
infiinteaza si - indrumd formatiilor artistice locale; organizeazi activitii cultural-artistice.

Art.35. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului indeplinesc si alte atributii
previzute de lege sau insdrcindri date de consiliul local, de primar dupa caz.

Art.36. Fiecare compartiment are obligatia arhivérii documentelor si predarii acestora la arhiva
institutiei.

Art.37. Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia pastrarii secretului de
serviciu si confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei;

DISPOZITII FINALE

Art.38. Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii aparatului de specialitate a
Primarului ,

Art .39. Personalul este obligat sa cunoasc si sa respecte regulamentului de fala.

Art.40. Prezentul regulament cuprinde atribugiile principale ale fiecdrui compartiment functional.

Art.41 Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesititile legale de organizare si
disciplina 2 muncii o solicita .

Secretar comuni ,

Smirindeanu Bog

Yl




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA OSTRA

PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE NR. 3536/22.08.2017
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comun ei Ostra , judetul Suceava

Consiliul local al comunei Ostra, judetul Suceava ;
Avind in vedere :

- expunerea de motive d-lui. Oros Ioan — primarul comunei Ostra, judetul
Suceava, inregistratd la nr.3536 din 22.08.2017 ;

- raportul compartimentului de specialitate inregistrat la nr. 3537 din
22.08.2017;

- raportul de avizare favorabil a Comisiei de specialitate, respectiv pentru
administratie publica locala, juridica si de disciplina, apérarea ordinii si linigtii
publice, a drepturilor cetitenilor din cadrul Consiliului Local Ostra inregistratd la
nr.3619 din 29.08.2017 ;

- structura organizatorica a institutiei aprobata prin Hotérarea Consiliului Local
al comunei Ostra nr. 68 /29.11.2016 ;

In conformitate cu temeiurile juridice si prevederile :

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificirile si completarile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicatad

- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;

- art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului
si urbanismului, cu modificarile si completdrile ulterioare si potrivit prevederilor art.
45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1), litera b)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificirile si completérile ulterioare ;

fn temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locald, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare ,

HOTARASTE:



HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ostra , judetul Suceava , conform anexei nr. 1,
parte integrantd din prezenta hotdrare.

Art. 2.Prezentul Regulament de organizare §i functionare va fi adus la
cunostintd sub semniturd functionarilor publici i personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului comunei Ostra .

Art. 3. Prezenta hotirdre care va fi comunicatd persoanelor si institutiilor
interesate prin intermediul secretarului unitifii administrativ teritoriale Ostra in
termenele previzute de lege , urménd a fi adusd la cunostinté publicd prin afisare la
sediul Consiliului Local Ostra ,precum si prin publicarea pe pagina de internet la
adresa : www.primariacomuneiostra.ro .

Avizat,
Initiator al proiectului de hotarare, Secretar comuna,

Primar — Oros Ioan Smirindeanu Bogdan




ANEXA LA PROIECTUL DE HOTARARE NR. 3536 DIN 22.08.2017

PRIMARIA COMUNEI OSTRA
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Cap.l

Art.]. Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si functioneazi in conformitate cu
prevederile urmétoarelor acte normative:
Constitutia Romaniei; ,
Legea nr,215/2001- privind administratia publica republicata, cu modificrile si completarile
ulterioare:
Legea nr. 188/1999 - privind statutul functionarilor publici, republicata:
Legea nr. 161 /2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei - Sectiunea a
5-a Incompatibilitati privind functionarii publici cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 7/ 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici;
Legea nr.477/2004 Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice ;

Art.2. Primiria comunei este persoani juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu si
capacitate juridicd deplina.

Art.3. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in comuna
Ostra sunt : Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Art.d4. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale.
Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice , in conditiile legii.

Art.5. Aparatul de specialitate al Primariei Comunei Ostra este organizat in compartimente de
specialitate constituite din minim un post de executie si un birou ;

Art.6. (I) Compartimentele din aparatului de specialitate ale primarului sunt urmétoarele:
Compartiment asistentd sociala ;
Compartiment registru agricol;
Compartiment urbanism cadastru i mediu ;
Compartiment intretinere si ordine publicd ;
Compartiment educatie si cultura
Compartiment contencios administrativ ,

Birou Buget Contabilitate finante , format din 3 compartimente :

Compartiment integrare europeand , achizitii publice , relatii cu publicul arhiva si registraturd ;
Compartiment impozite , taxe si executare silitd ;
Compartiment financiar contabil ;

Art.7. Coordonarea, indrumarea si controlul activitaii compartimentelor sunt asigurate de primar,
viccprimar si de secretarul comunei, potrivit organigramei aprobate si sarcinilor stabilite prin
dispozitia primarului.

Art.8. Fluxul informational intre compartimente se asigurd cu ajutorul unui registru intern de
corespondentd, tinut la nivelul primariei.

Art.9. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este alcatuit din functionari publici
numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei si din personalul angajat cu contract
individual de munca de ctre acesta in conditiile legii.

Art.10. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici .sub forma organigramei si a
statului de functii.

Art.11. Functionarilor publici i se aplica prevederile Legii nr. 188/1999, republicata, si raspund
potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu
contract individual de munci i se aplica prevederile legislatiei muncii.



Art.12. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei Ostra . Seful ierarhic superior poate stabili pentru
personalul din subordine cu aprobarea primarului, si alte atributiuni de serviciu, in functic de
modificirile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia n vigoare;

Art.13. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, misurile de disciplind a
muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin
regulamentul intern aprobat de cétre primar, in baza actelor normative in vigoare.

Art.14. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se emit de catre salariati si se aprobd de
primar, iar in lipsa acestuia de viceprimar sau secretar.

Art.15. Legitura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducitorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneazd in comuna gi
cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viccprimar si secretarul
comunei.

Art.16. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activititii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora,in conformitate cu
reglementdrile in vigoare.

Art.17. (1) Conducerea primiriei organizeazi activitatea si urmareste indeplinirea sarcinilor de
citre personalul din compartimentele subordonate. Primesc corespondenta si o distribuie operativ
compartimentelor din subordine, urmdrind respectarea termenelor legale de solutionare a
corespondentei;

Participi la sedintele Consiliului local si ale Comisiilor dc specialitate la care se analizeazi problemele
ce intrd in competenta lor de solutionare;

Asigurs, aducerea la cunostintd si gestionarea actelor normative §i urmaéresc aplicarea dispozitiilor
legale de catre personalul din subordine;

Propun participarea la forme de instruire profesionald a personalului din subordine in functie de
necesititile identificate.

Capitolul II

Drepturile, indatoririle, sanctiunile disciplinare si rdspunderea functionarilor publici

A. Drepturi:

Art.18. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea I din Legea nr.
188/1999 si constau in urmatoarele:
dreptul garantat la opinie si la asociere sindicald, in conditiile legii;

- dreptul de asociere in organizatii profesionale sau alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

dreptul la greva, exercitat in conditiile legii;

dreptul ia salariu si la duratd normald a timpului de lucru de 8 ore /zi si 40 ore/sdptdmana.

Functionarii publici de executie, au dreptul de recuperarea orelor lucrate din dispozitia primarului
peste durata normald a timpului de lucru, precum si in zilele de sdrbitori legale declarate zile
nelucritoare sau la plata majoratd a acestora cu un spor de 100%. Numdrul orelor platite astfel nu
poate depdsi 360 Inlr-un an;

- dreptul la concediul de odihna, la indemnizatie de concediu si o primé de vacan(, egald cu salariu de
baza din luna anterioard plecirii in concediu si care se impoziteaza separat:

- dreptul la concedii medicale §i alte concedii, cu mentinerea raporturilor de serviciu in cazuri
reglementate de lege;

- dreptul la conditii normale de munca si igiend si in mod exceptional, schimbarea locului de munca
pentru motive de sinatate, cu pastrarea gradului, clasei i treptei avute;

- dreptul la asistentd medicald: proteze si medicamente in conditiile legii;

- dreptul de pensii i celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat;

- dreptul de protectie impotriva amenintdrilor, violentelor si faptelor de ultraj la care ar putea fi supusi
in exercitarea functiei sau in legéturd cu aceasta,

- dreptul la despagubiri in cazul in care, din culpa Consiliului local, functionarii publici au suferit un
prejudiciu material n timpul indeplinirii atributiile de serviciu;

- dreptul de delegare si detasare in conditiile si cazurile prevazute de lege si in cazul delegarii 1n
scopul efectudrii cursurilor de perfectionare organizate in alté localitate decat cea de domiciliu;

in caz de deces a functionarului public, membrii familiei indreptatiti la pensie de urmas, au dreptul sa
primeasca pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazd din ultima lund de activitate a
functionarului public decedat



Art.19. In exercitarea atributiilor lor, functionarii publici beneficiaz de protectia legii.
B. indatoriri

Art.20. indatoririle functionarilor publici sunt previzute in capitolul V sectiunea II din Legea
188/1999 si constd in urmétoarele:

- obligatia de a-si indeplini atributiile de serviciu cu loialitate, in mod constiincios §i corect, sa se
abtind de la orice faptd de natur# a prejudicia institutia;

- sd nu-si exprime sau si-si manifeste convingerile politice in timpul exercitdrii atributiilor de
serviciu,

- obligatia de a se conforma dispozitiilor date de functionarii publici cu functii de conducere, cirora le
sunt subordonati direct. in cazul in care apreciazd cd dispozitiile sunt ilegale, functionarii publici pot
refuza executarea lor, cu obligatia motivirii in scris a acestui refuz. Dacd functionarul public care a dat
dispozitia stiruie in executarea ei, va trebui si o formuleze in scris, in aceasta situatie functionarul
public care a primit dispozitia este obligat sa o execute.

- findatorirea de a executa si rezolva lucririle repartizate de conducitorul compartimentului in care
functioneaza fiind interzisa primirea directd a cererilor care intrd in competenta lor de rezolvare sau
efectuarea de interventii in scopul solutiondrii acestor cereri;

- obligatia de a pastra secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii, precum si
confidentialitatea in legitura cu faptele informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei;

- obligatia de a nu solicita sau accepta, direct sau indirect, pentru ei si pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje:

- obligatia de a prezenta la numirea si la eliberarea din functie declaratia de avere: - indatorirea de a-si
perfectiona pregétirea profesionald atat in cadrul autoritatii sau institutiei publice, fie urménd cursuri
de perfectionare organizate in acest scop.

C. Riaspunderea functionarilor publici

Art.21. Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penald, dupa caz.

Art.22. Sanctiunile disciplinare se aplicd pentru abaterile §i in conditiile stabilite de capitolul VIII
din Legea nr. 188/1999 si sunt urmétoarele :

- mustrare scrisd;

- diminuarea drepturilor salari ale cu 5-20% pe o perioadd de pand la 3 luni:

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in functia
publica pc o perioada de la 1 la 3 ani;

- retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia public pe o perioadd de pana la un
an;

- destituirea din functia publica.

Art23. (1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 22 litera “a” din prezentul regulament,
respectiv art. 77 alin. 3 litera “a”din Legea nr. 188/1999, se pot aplica direct de citre conducdtorul
compartimentului in care functioneaza cel in cauza.

Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 22 litera "c-¢" din prezentul regulament, respectiv art.77 alin.3
litera "c-¢” din Legea nr. 188/1999 se aplica exclusiv de primar, la propunerea comisiei de disciplind.

Art.24. Raspunderea civild a functionarilor publici este angajata in urmatoarele situatii:

- pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei;

- pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce I s-au acordat necuvenit;

- pentru daunele plitite de institutie in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei
hotarari judecdtoresti definitive si irevocabile.

Art.25. (1) Repararea pagubelor aduse institutiei in situatiile prevazute la art.24 litera "a" si "h" se
dispune prin emiterea de catre primar a unei dispozifii de imputare in termen de 30 de zile de la
constatarea pagubei sau prin semnarea unui angajament de platd de catre functionarul public vinovat.
(2) Pentru daunele platite de cétre institutie in calitate de comitent unor terte persoane, repararea
daunelor se face pe baza unei hotarari judecatoresti definitive i irevocabile, ca urmare a actiunii in
regres introdusd de institutie impotriva functionarului public respectiv.

Art.26. Raspunderea contraventionald si rdspunderea penald sunt angajate 1n cazul in care
functionarii publici savérsesc contraventii, infractiuni in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

Art.27. incilcarea cu vinovitie a sarcinilor de serviciu de citre persoanele angajate cu contract
individual de muncd, atrage raspunderea disciplinard i materiald in conditiile codului muncii, sau
raspunderea contraventionald, civild ori penala dupé caz.



Drepturile si indatoririle personalului contractual

A . Drepturi:
Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii.
Salariatii nu pot renuntd la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se
urmireste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este
lovita de nulitate.

Art.28. Salariatul are, in principal, urmétoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusd;
- dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;
- dreptul la concediu de odihna anual;
- dreptii! la egalitate de sanse si de tratament;
- dreptul ia demnitate In munci;
- dreptul la securitate si sdnatate in munca;
- dreptul la acces la formarea profesionald;
- dreptul la informare §i consultare;
- dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
- dreptul la protectie in caz de concediere;
- dreptul la negociere colectiva si individuald;
- dreptul de a participa la actiuni colective;
- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
- dreptul de a cumula mai multe functii
- drepturile prevazute in contractul colectiv de munca
- drepturile prevazute in contractul individual de munca

B. indatoriri:

Art.29. Salariatului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:
obligatia de a realiza norma de munca sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform figei
postului;
- obligatia de a respecta disciplina muncii;
- obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual
de munci;
obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
- obligatia de a respecta mésurile de securitate si sandtate a muncii in institutie;
- obligatia de a respecta secretul de serviciu.
- obligatia de a respecta programul de lucru
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Capitolul ITI
Atributiile primarului, viceprimarului si secretarului comunei

Art. 30.(1) Conducerea aparatului de specialitate al primarului se asigurd de céatre primar,
viceprimar si secretarul comunei.
Primarul este seful administratiei publice locale §i a aparatului de specialitate pe care il conduce
si controleazi. Atributiile primarului sunt stabilite prin art. 63 din Legea nr.215/2001, a administraiei
publice locale-republicata cu modificarile si complewtdrile ulterioare .
Viceprimarul exercitd atribufiile ce le sunt delegate de cétre primar, in conformitate cu
prevederile din Legea administratiei publice locale, atributiile stabilite prin hotarari ale Consiliului
local, precum si prin acte normative emise de organele centrale.
Art. 31.(1) Viceprimarul si secretarul comunei sunt subordonati primarului.
(2)Viceprimarul si secretarul comunei coordoneazd compartimentele din cadrul aparatului propriu,
potrivit H.C.L. prin care se aprobi organigrama si statul de functii din cadru! aparatului de specialitate
al primarului.

Art. 32. Secretarul comunei indeplineste atributiile prevazute de art. 117 din Legea nr. 215/2001
republicata cu modificarile si completérile ulterioare , precum si alte atributii stabilite prin hotararile
consiliului local, dispozitiile primarului si prin actele normative in vigoare .

Art. 33. Atributiile secretarului :
- avizeazs, pentru legalitate, dispozitiile primarului si ale presedintelui consiliului judetean, hotérarile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;



- participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si Intre acestia si prefect;

- organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,
respectiv a hotirarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

- asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- asigur procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, i efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redacteazi hotirarile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

- pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, de consiliul
judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 55 alin. (81) sau, dupa
caz, la art. 99 alin. (9), secretarul unititii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activittile curente. (alineat introdus prin art. I pct. 3 din O.U.G. nr.
14/2015, in vigoare de la 28 mai 2015)

Secretarul unitatii administrativ - teritoriale va comunica, in termen de 30 de zile de la data
decesului unei persoane, camerei riotarilor publici in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

¢) data nagterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(2) Atributia prevazuta la alin. (1) poate fi delegatd de citre secretarul primariei unuia dintre ofiterii de
stare civila. '
(3) Primarul va urmdri indeplinirea acestor atributii de citre secretarul primdriei sau, dupa caz, de cétre
ofiterul de stare civild delegat.
(4) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (1) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionald a
persoanei responsabile, in conditiile alin. (3).

(articol introdus prin art. V pct. 1 din Legea nr. 133/2012, in vigoare de la 27 iulie 2012)avizeaza,
pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotarérile consiliului local;
- participa la sedintele consiliului local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
- organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotdrdrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
asigura transparenta $i comunicarea citre autoritétile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor previzute la fit. a), n conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazd hotdrarile
consiliului local;
- pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia:
- propune spre aprobare organigramele, regulamentele de organizare si functionare si coordoneaza
activitatea de resurse umane
h) alte atributii prevézute de lege sau insarcinari dale de consiliul local, de primar dupa caz.

Art.34. Compartimente din subordinea directa a secretarului :



Compartiment asistentd sociald ;

Compartiment registru agricol;

Compartiment stare civila;

Compartiment relatii publice si arhiva si registraturd ;
Compartiment contencios administrative ;

Art 35. Atributii compartimente:
Compartiment asistenti social :

- tine evidenta persoanelor care necesitdi misuri de ocrotire si asistentd sociald si intocmeste
documentatia necesars, precum si evidenta informatizati a acestora; monitorizeazi cazurile de minori
aflati in dificultate si propune masuri pentru rezolvarea lor; viziteaza copiii aflati in plasament familial
si verificd dacd banii alocati sunt in interesul copiilor;

- raspunde de activitatea de autoritate tutelard, informdari, anchete sociale, corespondente, situatii
statistice , avize, aprobiri, acte referitoare la exercitarea atributiile dc autoritate tutelard si asistentd
sociala;

- raspunde de instruirea tutorilor §i curatorilor, tine evidenta informatizatd a acestora; intocmeste
dosarele de alocatii de stat pentru copii, dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului pan la doi ani si tine evidenta informatizatd a acestora; face parte din colectivul de sprijin al
autoritdtii tutelare;

- Intocmeste dosarele persoanelor in dificultate ;

- intocmeste dosarele privind acordarea ajutoarelor sociale;

- intocmeste anchetele sociale solicitate de citre unitati de invatimant, parchete, instante judecdtoresti;
- intocmeste dosarele in vederea acordarii alocatiilor de sustinere familiald; intocmeste dosarele
pentru acordarea ajutorului de incélzire;

- raspunde de intocmirea si prezentarea in termen a rapoartelor lunare privind ajutoarele sociale,
ajutoarele de urgentd si indemnizatiile de nastere.

Compartimentul registru agricol:

- intocmeste si tine la zi registrele agricole privind gospodariile populatiei, efectudnd in acestea
modificdrile solicitate de cetiteni, pe baza documentelor justillcative;

- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de
animale;

- modificari ale acestor pozitii survenite ca urmare a vanzarilor-cumpdrarilor, mostenirii,

donatii, schimbri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

- tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale,

- inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate

cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

- conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendd ;

- elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,

- gestioneazi si elibereaza atestatele de producitor ( pentru vanzari de produse agricole ) si alte
certificate,

potrivit evidentelor pe care le detin dupd o prealabila verificare in teren :

- comunica lunard la compartimentul ,,impozite si taxe locale" modificarile survenite la vechile
proprietitii inscrise in registrul agricol, precum si noii proprietari;

- vizeaza declaratiile de Impunere Fiscala conform situatiei existente in Registrul Agricol

- colaboreaza cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor.

- verifica in teren reclamatiile si sesizdrile privind registrul agricol.

- conduce evidenta contractelor de arendare Intre persoane fizice si persoane juridice;

- elibereazd adeverinte pentru vanzari de animale ( la piat3 si abator),

intocmegte dérile de seama statistice ( cu regim special) privind anumite situafii din registrul agricol
si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Suceava in termenele stabilite prin lege;

- tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridicd, elibereaza adeverinte pentru somaj,
ajutor social, handicapati si burse ;

- verifici in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol: centralizeaza toate datele inscrise
in registrul agricol; intocmeste raspunsuri la corespondenta privind registrul agricol; sustine relatiile cu
publicul privind registrul agricol; actualizeaza baza de date privind evidentele din registrul agricol.
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- ofera informatii cetitenilor cu privire la activitatea primériei si consiliului local ; oferd informatii
cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii, avize, adeveringe), care
intrd in sfera de competentd a consiliului loca! si primdriei: in limitele create de relatiile stabilite cu
alte institutii publice si organizatii neguvernamentaic, oferd informatii ce vizeazd comunitatea;

- desfasoard activititi de primire, evidentiere si urmdrire a rezolvarii petitiilor; efectueaza servicii de
preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor anexate necesare rezolvarii unor
probleme ce intrd in sfera de competentd a consiliului local i primariei In conformitate cu normele
metodologice stabilite si legislatia in vigoare .sosite prin postd, telefonul cetdfeanului sau direct din
partea cetdtenilor;

- preia si nregistreaza rdspunsurile la solicitérile cetdtenilor, conform opisurilor de predare-

- preluare de la compartimentele de specialitate si borderourilor de expediere prin posta:

- urmireste si raporteazi respectarea termenelor legale pentru acordarea rispunsurilor la solicitarile
cetidtenilor, conform scadentarelor;

- intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei :

expediaza corespondenta prin postd

- asigura distribuirea presei si ridicarea corespondentei de la posta, ducerea corespondentei

primiriei la postd si predarea ei pe baza de borderou, ridicarea tuturor coletelor care sosesc pe adresa
primériei;

- gestioneazi si tine evidenta timbrelor postale,conform borderourilor de expediere; coordoneazd
activitatea din domeniul audientelor la conducerea primériei (inscriere in audientd, participare la
audientd si consemnare in registru de audiente, emitere notd de audientd cu solutia propusd de
conducitor, inregistrare rispuns.urmdrire acordare raspuns in termenul legal);

- colaboreazi cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanentd a

bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetétenilor;

concepe, redacteaza si editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi cetatenilor;

asigura circuitul documentelor in primdrie, pe baza opisurilor de predare-primire:

inregistreazi documentele legate de activitatea internd a primdriei;

- asigura accesul la informatiile de interes public.conform Legii 544/2001;

- ofera verbal informatii de interes public;

- pune la dispozitia celor interesati ,gratuit,formulare-tip;

- preia si inregistreazi solicitarile de informatii de interes public;

- preia si inregistreaza reclamatii le administrative;

- comunici din oficiu informatiile de interes public in limita competentei stabilite dc primar;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public; intocmeste registrul pentru
inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

- redirectioneazi conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera dc competentd a
institutiei;

asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostin{a publici a proiectelor de acte
administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizional In administrafia publicd :

- inregistreazi proiectele de acte administrative si realizeaza comunicarea acestora dupd adoptare sau
emitere pe baza registrului de comunicare, compartimentelor si persoanelor interesate;

- raspunde de aducerea la cunostintd publicd a hotérarilor Consiliului local al comunei Ostra , a
dispozitiilor primarului §i a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate cu
prevederile Legii nr.544/2001 prin:  afisare la sediul institutiei, prin publicare in mijloacele de
informare in mas, precum si in pagina proprie de internet; o consultare la sediul institutiei;

- asigurd convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare; participa la pregatirea
sedintelor Consiliului local;

- asigurd consemnarea scriptici a dezbaterilor sedintelor Consiliului local sub forma de procese-
verbale si constituirea dosarului sedintei consiliului, care este numerotat, parafat si sigilat; intocmesgte
pontajul lunar, centralizat ai participérii consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate, Ia
sedintele ordinare, extraordinare care se semneazd dc cétre secretarul comunei Ostra  pentru
conformitate si se inainteazi compartimentului buget, contabilitate, taxe si impozite pentru calculul
lunar al indemnizatiei consilierilor locali;



- asiguri comunicarea citre autoritétile, institutiile si persoanele interesate a actelor cmise/adoplate de
citre Primar/Consiliu local;

- asigurd numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondentd;

- realizeazi arhivarea documentelor ia nivel de institutie, conform Legii 16/1996 a Arhivelor
Nationale;

- elibereaza, la cerere, copii, adeverinte dupd documentele existente in arhiva institutiei; asigurd
primirea, evidenta, péstrarea, conservarea i selectia documentelor din arhiva institutiei §i crecazd
conditii de consultare a documentelor arhivate;

- primeste si inregistreazi in registrul special cererile privind informatiile de interes public conform
Legii nr.544/2001, le evalueazi stabilind dacd informatiile solicitate sunt din categoria celor
comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de Sa liberul acces; afigeazd la sediul
Primériei informatiile de interes public ce sc comunica din oficiu si oferd informatii de interes public
din oficiu, zilnic, in cadrul programului dc lucru;

- rispunde de afigierul relatii cu publicul, colaboreazd cu toate compartimentele functionale si
serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de informatii publice ce se
comunica din oficiu si comunica citre servicii cererile inregistrate la Legea nr.544/2001, pentru
solutionarea acestora in termenele previzute de acest act normativ.

Achizitii publice ‘

- elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si prioritatilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

- elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevd necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate 1n contextul aplicdrii
procedurii de atribuire;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in actele normative
in vigoare ;

- propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

- elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicati este alta decét licitatia deschisa sau cea restransd, cu aprobarea conducdtorului institutiei i cu
avizul compartimentului juridic;

- asiguri activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care
stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice; '

- asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotarérilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publicd;

- colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire §i pentru urmarirea contractelor incheiate - (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati); :

- urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialititii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;

- asiguri constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- opereazi modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institugiei si avizul compartimentului financiar contabil;

- fintocmeste §i transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si ~ Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la
data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent;

- asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, asisten{d tehnicd administratiilor locale privind aplicarea §i respectarea legislatiei in
procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

- participd la intocmirea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local Ostra pentru reglementarea
activitatilor date in competenta serviciului.

- participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Ostra pentru reglementarea
activitatilor date in competenta serviciului.

- urmireste si comunicd trimestrial, catre Primarul si Secretarul comunei , modul de ducere la
indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului , care reglementeaza activitai
date in competenta compartimentului ;



-.asiguré arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

- indeplineste atributii cu privire la Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice , intocmind
documentatii de atribuire , note justificative si contracte , urmand a le supune spre verificare cotractele
de prestari servicii , contractele de furnizare si contractele de lucrari compartimentului juridic si
contabilitate ;

- initiaza toate procedurile de cimpdrare din SEAP ;

- respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Local Ostra
Compartimentul Contencios admnistrativ :

- asigurd reprezentarea cu delegare a comunei Ostra , a Consiliului local al comunei Ostra si
Primariei Ostra 1n litigiile aflate pe roiul instantelor judecatoresti; primeste corespondenta repartizata;

- intocmeste dosare de instantd i fine evidenta acestora;

- promoveaz4 actiuni In justitie in reprezentarea unititii administrativ-teritorialc;

solutioneaza notificarile formulate in procedura administrativd instituita de Legea nr. 10/2001 si
participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;

- depune toate diiigenteie pentru rezolvarea dosatelor ce au ca obiect legile proprietétii

solicitd informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrui Primériei in vederea
pregitirii apararilor; "

in calitate de pardt depune diiigenteie necesare pentru formularea apérdrilor in cauzele respective si
pentru administrarea probelor utile solutiondrii acestora ;

- asigurd reprezentarea intereselor institutiei in justitie, participd la dezbateri si pune concluzii
conform pozitiei precizate in apararile formulate in scris;

exercita ciile de atac previzute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceast situatie; pentru
actiunile promovate de unitatea administraliv-teriloriald, ia misurile necesare pentru t i m brarea ¢ o re
s p un zdt oa re;

- informeazi in legdturd cu desfisurarea cursului judecatii, precum si asupra situatiei dosarelor aliate
pe rolul instantelor judecétoresti;

- manifestd preocupare in perfectionarea profesionald , prin studierea legislatiei, a literaturii de
specialitate, doctrinei si jurisprudentei; acorda asistentd juridicd tuturor compartimentelor din cadrul
Primariei;

- raspunde In scris cetdtenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor acordate de
conducere;

manifesta solicitudine fati de cetdteni si rdspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cénd
solicitarile lor au caracter juridic;

- participa la organizarea si desfasurarea licitatiilor publice, in vederea achizitiondrii de bunuri si
servicii, precum si a lucrdrilor de investitii;

- finregistreazd cauzele in registrul special de evidentd a cauzelor $i urmareste derularea lor; tine
evidenta termenelor in scadentar;

- ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva:

- comunica hotararile definitive si irevocabile ale instantelor judecitoresti pentru ducerea lor la
indeplinire;

- vizeaza actele juridice (cu exceptia dispozitiilor primarului §i hotdrarilor consiliului local, care sunt
date prin lege in competenta secretarului comunei); vizeaz juridic contractele incheiate de persoana
juridicd;

claboreaza modele de contracte in procedura demaratd vizand intocmirea documentatiei de atribuire; in
perioada cuprinsi intre organizarea licitatiei si semnarea contractelor, urmareste si informeaza asupra
respectarii termenelor stabilite in documentatie; participd la negocierea clauzelor contractuale;
avizeazd pentru legalitate contractele incheiate;

- urmireste impreund cu compartimentele implicate din cadrul autoritdfii contractante modul de
derulare a contactelor;

- tine evidenta contractelor atat in registre speciale cat si in format electronic:

analizeazi si informeaza periodic factorii implicati asupra executdrii obligatiilor contractuale asumate
de parti;

- acorda asistentd juridica in toate problemele juridice ce decurg din executarea contractelor: participa
la elaborarea si semnarea actelor izvorate din eventualele modificari contractuale: ia masurile legale si



indeplineste toate operatiunile legate de denuntarea unilaterald a contractelor, rezilierea contractelor,
incetarea contractelor;
- asigura reprezentarea in justitie in litigiile ce au ca obiect contracte incheiate de autoritatea
contractanta;
- depune toate diiigenteie pentru Indeplinirea procedurilor prealabile, formularea apérarilor,
administrarea probelor, exercitarea ciilor de atac, in cauzele de natura celor descrise mai sus; asigurd
organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii si lucrdri conform legii. Aceasta
constd n:
- consultd primarul cu privire la componenta comisiilor de evaluare a ofertelor:
- intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitiile publice
organizate;

- asigura Intocmirea formalitétilor de publicitate;
- organizeaza si desfisoara activitati privind primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile
organizate;
- intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analizare si atribuire a contractelor de
achizitie publici;
- comunici citre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie public;
- Inregistreazd contestatiile si asigurd comunicarea acestora,
- incheie contractele de achizitii publice cu castigitorii procedurilor organizate pentru bunuri, servicii
si lucrdri si le transmite pentru urmérire compartimentelor de specialitate.
- solutioneazi corespondenta repartizata in interiorul termenelor prevazut de lege. redacteazd, in
interiorul termenului previzut de lege, raspunsurile, privind modul de solutionare a corespondentei
repartizate, prin Comisia pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, reprezentate prin : cereri si
sesizdri ale persoanelor fizice si juridice ; solicitdri ale instantelor. Institutiei Prefectului Judetului
Suceava, OCPI- Suceava, etc.
- sustine relatiile cu publicul, oferind informatiile destinate publicului si consiliere pe problematica
Legilor Fondului Funciar. ‘
- participa la aplicarea Legilor Fondului Funciar, angaja{ii avand calitatea de membru al comisiei
locale pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, nominalizai prin Ordinul Prefectului Judetului
Suceava.
primeste si verifica actele anexate la cererile depuse de solicitanti, privind reconstituirea dreptului de
proprietate, conform prevederilor Legii nr. 18/1991 -republicata, 1 ,egii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000
si Legii nr.247/2005.
- verifica actele doveditoare anexate la cererile adresate Comisiei Comunale de aplicare a Legii
fondului Funciar ( acte de proprietate, acte de stare civila, etc.) si le confruntd cu cele existente la
Comisie si in arhiva institutiei ( barti, schite de dezmembrare, titluri de proprietate, cereri in curs dc
solutionare),
- intocmeste propunerile de solutionare a cererilor adresate comisiei locale ( de respingere sau de
admitere ), in temeiul Legii nr.247/2005, care se supun aprobdrii in sedinfele acesteia:
- intocmeste tabelele anexe previzute de HG nr.890/2005, completata si modificata ulterior. Dupa
aprobarea acestora in sedintele comisiei locale, le afiseaza public si le comunica prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate.
- afiseazi public propunerile de respingere a unor cereri, care nu se incadreaza in prevederile Legilor
bondului Funciar, dupa aprobarea lor in sedintele comisiei locale si ie comunica ptin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate.
- inainteaza citre Comisia Judeteani Suceava pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor agricole, contestatiile formulate in scris impotriva propunerilor comisiei locale de
solutionare a cererilor, impreuna cu documentatia aferenta si referatul cuprinzand propunerea de
solutionare a contestatiei.
- afiseazd public si comunica prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice
si juridice interesate, hotararile Comisiei Judetene de solutionare a contestatiilor si cele de validare,
intocmeste documentatia necesara sustinerii pentru validare si o sustine in sedintele de lucru ale
Comisiei Judetene. ‘
verifica procesele verbale de punere in posesie si le transmite catre OCP1 Suceava, in vederea emiterii
titlurilor de proprietate.
- verifica si intocmeste documentatia necesaré corectdrii, anuldrii si rescrierii titlurilor de proprietate,
conform hotararilor judecatoresti si ale Comisiei judetene.



- verifica actele necesare la eliberarea titlurilor de proprietate, elibereaza titluri de proprietate si le
inscrie in registrele de eliberare.

- verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.44/!994-repubiicala si inainteazd propunerile de
solutionare a acestora Comisiei Judetene Suceava.

- verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.341/2004 si inainteaza propunerile de solutionare ale
acestora.

participa la sesiziri, reclamatii, proiecte de interes public. impreuna cu alte compartimente din aparatul
propriu.

- contribuie la realizarea unei baza de date privind terenurile retrocedate, pe baza datelor detinute de
comisie, baza de date care urmeazi sa fie folosita in slera de activitate urbanistica, a finantelor locale,
precum si a administrdrii domeniului public si privat.

- are obligatia de a cunoaste legislatia legata de activitatea Compartimentului Fond Funciar.

Birou Buget Contabilitate Finante :

Buget, contabilitate:

- organizeazd contabilitatea in partidd dubld cu ajutorul conturilor previzute in planul de conturi
general aprobat prin OMFP nr. 1917/2005;

- fnregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate, tine la zi a contabilitatea;

- intocmeste balanta lunara de verificare;

- intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

- asigurd conditii de pastrare a documentelor justificative, a registrelor contabile si situatiilor
financiare;

- asigurd angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor:

- asigura plata cheltuielilor, verificAnd daca sunt indeplinite urmatoarele conditii: cheltuielile care
urmeaza si fie plitite au fost angajate, lichidate si ordonantate; existd credite bugetare
deschise/repartizate sau disponibilitati in conturi de disponibil ; subdiviziunea bugetului aprobat de Ia
care se efectueazi plata este cea corectd si corespunde naturii cheltuielii respective;

exista toate documentele justificative care si justifice plata; semndturile de pe documentele
justificative apartin persoanelor desemnate de ordonatorul de credite si exercite atributii ce decurg din
procesul executdrii cheltuielilor bugetare, potrivit legii; beneficiarul sumelor este cel ndrepttit
potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat; suma datoratd beneficiarului este corectd;
documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv; documentele sunt
intocmite cu toate datele cerute de formular; alte conditii prevazute de lege.

- efectueaza inregistrarile in contabilitate, cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa
data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate i sistematic, in conturi sintetice si analitice, in
conformitate cu regulile stabilite pentru forma Inregistrare in contabilitate;

- exercitd autocontrolul asupra operatiunilor efectuate prin punctaje periodice intre contabilitatea
sinteticd si contabilitatea analitic;

- intocmeste in dublu exemplar dispozitia de plata-incasare catre casierie;

- organizeazi controlul financiar preventiv si urmdreste executarea acestuia asupra tuturor
operatiunilor specifice bugetului local;

- acorda viza de control financiar preventiv pe toate actele si documentele supuse controlului .
raspunde de legalitatea si oportunitatea acestora ;

- intocmeste, editeazi, si pastreazd Registrul -jurnal. Registrul de inventar si Cartea Mare, conform
normelor metodologice in vigoare;

- fundamenteaza si elaboreazi anual bugetul de venituri si cheltuieli;

- asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legate de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenénd toate serviciile publice si institutiile care colaboreazd la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;

- stabileste si dimensioneaza veniturile proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmireste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna -administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare; verifica
si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de
virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune
aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite;

- gestioneaza datoria publica, asigura atragerea de noi surse de finantare si le evidentiaza in Registrul
Datoriei Publice si Registrul Garantiei Publice Locale;



- intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar cu responsabilitatea respectdrii principiilor de
legalitate, oportunitate si necesitate, si 1l supune aprobarii Consiliului local;

- intocmeste registrul-inventar si inscrie in acesta, pe baza listelor de inventariere, procesele-verbale
de inventariere si situatiile analitice, a elementelor de activ si pasiv; coordoneazd inventarierea
patrimoniului;

- intocmeste bilantul pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare inregistreazd mijloacelor
mijloacele fixe si obiectele de inventar in contabilitate; inregistreazi rezultatele inventarierii anuale si a
celorlalte inventare licute cu diferite ocazii; inregistreazd constituirea. Retinerea si eliberarea
garantiilor materiale pentru salariatii care au calitate de gestionari;

- intocmeste statele de plati pentru salariati si consilierii locali, pe baza pontajelor de prezentd si a
referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate eu prevederile legale;
calculeaza drepturile binesti aferente concediilor de odihnd si a concediilor de boald pentru salariati,
ori de céte ori este nevoie, precum si alte drepturi;

- intocmeste statele de plati si asigurd plata salariilor cuvenite asistentilor persoanelor cu handicap;
intocmeste si depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stal si bugetele de sandtate,
asistentd sociald, fonduri speciale;

- intocmeste si preda fisele fiscale FF 1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilierii locali §i asistentii
persoanelor cu handicap;

- elibereazi adeverinte privind salarizarea angajatilor instituiei, la cererea acestora;

- intocmeste si verifica, pe baza datelor prezentate de compartimentul de asistenta sociald, statele de
platd pentru acordarea ajutorului social;

arhiveazi registrele contabile si documentele justificative si contabile ;

Taxe si impozite si executare siliti ;

- identificd materia impozabile si operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice si juridice in
baza de date;

- efectueaza impuneri contribuabililor, persoane fizice si juridice .conform declaratiilor acestora date
pe proprie riaspundere in conformitate cu legislatia in vigoare;

emite instiintirile de plati si a procesele verbale de impunere, pe care le inmaneazd contribuabililor la
data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinta a obligatiilor fiscale;

- stabileste si aplicd sanctiunilor previzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalcd
legislatia fiscald in sfera sa de competenta;

- inlaturd deficientele constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in conformitate cu
legislatia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma declaratiilor rectificative
depuse dc contribuabili;

- analizeaza, documenteaza si solutioneazi cererile contribuabililor persoane fizice si juridice cu
privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale.

- furnizeaza relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale, opereazé
transferuri auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare, intocmeste si transmite la
termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici superiori;

- debiteaza in baza de date amenzilor primite; confirmd amenzile citre organul emitent;

- verificd declaratiie de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind calcului
impozitului si stabilirea din oile iu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor 11 scale),
conform documentelor existente in dosarul tlscal al contribuabililor;

- actualizeazi borderourile de debite si scideri;

- inventariaza materia impozabild, conform prevederilor legale ;

- inscrie in evidentele fiscale cazurile noi privind materia impozabild (cladiri, terenuri, mijloace de
transport, mijloace de reclama si publicitate);

transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre alte
organe fiscale;

confirma debitele transmise de ctre alte organe fiscale;

realizeaz situatiile centralizatoare privind debitele si Incasdrile impozitelor, taxelor si a altor venituri
la bugetul local i transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta contabild, intocmeste dosarelor
fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea persoanelor juridice si fizice ce ;

- analizeaza, intocmeste si elibereazi certificatele fiscale, contribuabililor persoane fizice si juridice;



- asigurd baza de date pentru transpunerea in sistem informatic a tuturor dalelor ce privesc activitatea
estionata;

- analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea operativa a
conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand masurile care se impun; aplicd in mod
corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele si taxele datorate de
contribuabilii - persoane juridice si fizice;

- rispunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din actele
de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi;

- verificd bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale;

- verificd corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili;

- analizeazi si evalueazi informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

- verifica locurilor unde se realizeazi activiti{i generatoare de venituri impozabile; dispunerea
masurilor asiguratorii in conditiile legii;

- asigurd aplicarea procedurilor specifice de executare silitd pentru creantele bugetare restante, prin
urmétoarele atribugii:

- intocmirea, emiterea, transmiterea actelor de executare silitd si parcurgerea etapelor si modalitétilor
de executare silitd incepand prin comunicarea somatiei - ca prim act de executare silitd,
contribuabililor - riu platnici persoane fizice si juridice, In vederea incasarii debitelor restante Inscrise
in titlurile executorii emise pe seama contribuabililor, date spre executare silitd, respectiv debitele
transmise prin titluri executorii ; titluri executorii reprezentdnd: procese verbale dc constatare a
contraventiei, rimase definitive prin neexercitarea ciii de atac emise de organele competente; titluri
executorii reprezentate de hotérarile instantelor judecitoresti emise ca urmare a exercitdrii cdilor de
atac, hotirari care se pun in executare silitd numai dupa investirea eu formula executorie

- intreprinderea demersurilor legale, In vederea incasarii debitelor inscrise in titlurile executorii
primite spre executare silitd, cu respectarea riguroasd a cerinelor si termenelor legale, stabilite prin
Codul de proceduri fiscald, si parcurgerea tuturor etapelor de executare silita, pand la stingerea
integralad a debitelor inscrise in titlurile executorii, ori pana la epuizarea tuturor procedeelor si
modalittilor restabilite de Codul de procedur3 fiscald. in vederea incasarii sumelor restante. inscrise in
titlurile executorii care trebuie si fie: certe, lichide si exigibile, trebuind deci s indeplineasca
conditiile legale Tnainte de a se cere executarea lor.

- cunoasterea situatiei la zi a debitelor primite spre executare silitd precum si a celor neincasate si
intreprinderea misurilor de executare silitd in vederea recuperdrii creantelor bugetare inscrise in
titlurile executorii, pani la stingerea debitelor inscrise in flecare titlu a carui executare silitd se cere.
conform Codului de procedura fiscala.

- urmdrirea si rispunderea de incasarea in termen a debitelor inscrise in titlurile executorii primite spre
executare, prin intreprinderea tuturor modalitétilor si procedeelor de executare silita prevazute de lege,
pand la stingerea creantelor bugetare pentru care s-a emis titlu executoriu, Tnainte de implinirea
termenului de prescriptie legal, previzut de Codul de procedurd fiscala.

- urmdrirea incasirii debitului inscris in titlul executoriu prin emiterea (Intocmirea) primului act de
executare silitd reprezentat de somatia de plata care este obligatorie.

- transmiterea si comunicarea prin modalitdtile prevazute de lege a somatiei de platd in termen de 15
zile de la data primirii titlului executoriu catre contribuabil, cu confirmare de primire, sub semnatura
acestuia.

- indosarierea actelor care atestd inceperea urmdririi debitului - titlul executoriu in original si un
exemplar din somatia comunicatd 1in caz de neplatd a debitului datorat bugetului local, dupd expirarea
termenului legal de 15 zile de la data comunicarii somatiei, se va proceda la indeplinirea celorlalte
modalititi de executare silitd prevazute de lege, sens in care :

- va infiinta poprire asupra salariului sau dupa caz a pensiei contribuabilului, o Se va infiinta poprire
asupra terfului care datoreazd cu titlu de bani. vreo suma debitorului, o Se va proceda ia
indisponibilizarea bunurilor mobile si/sau imobile ale contribuabililor persoane fizice, rau platnice la
bugetul local, sens in care va incheia proces verbal de sechestru pentru indisponibilizarea bunurilor
mobile sau imobile dupi caz; se va intocmi si depune la Serviciul de Carte Funciard-adresa si actele
subsidiare emise in baza titlului executoriu a cirei executare silitd se cere, in vederea notérii in
registrele de publicitate imobiliard a bunurilor imobile, cerand infiintarea inscriptiei ipotecare, in
favoarea bugetului local.



- deplasarea pe teren la contribuabilii rai-platnici, in vederea incasirii debitelor inscrise in titlul
executoriu §i pentru a solicita diverse informatii, sens in care, urméreste realizarea incasdrilor, pand ia
stingerea debitelor inscrise in titlul a cdrui executare se cere.

- ‘incasarea in teren, pe bazi de chitantd, a debitului datorat - daca debitorul isi manifesta aceasta
optiune.

intocmirea si transmiterea adresei de in 11 in {a re a popririi asupra salariului sau pensiei, dupa caz, la
angajator sau la Casa Judeteand de Pensii, in cazul neachildrii debitului. In termen de 15 zile de la
transmiterea si comunicarea somatiei conform Codului de procedurd 11 scala, iar in cazul persoanelor
juridice, respectiva adresa se comunica cu bancile in vederea popririi conturilor.

comunicarea unei adrese persoanei fizice-debitoare, cu privire la Infiintarea popririi, asupra salariului
sau pensiei acesteia si dupd caz, persoanei juridice, in situatia in care i-au fost poprite conturile din
banca.

deplasarea la debitor in vederea Intocmirii procesului verbal de identificare a bunurilor mobile sau
imobile, dupi caz, in vederea indisponibilizérii acestora.

- anuntarea persoanei debitoare cu privire la procesul verbal de sechestru intocmit. in vederea
indisponibilizarii bunurilorfmobile sau imobile), solicitdndu-i-se luarea la cunostintd prin semnarea
acestuia sau confirmarea refuzului semndrii de cétre doi martori.

- ipotecarea bunurilor imobile ale contribuabilului - rau platnic, care nu si-a onorat datoriile in urma
demersurilor intreprinse pana la aceastd etapa.

- intocmirea anunfului de véinzare la licitatie a imobilului ipotecat si publicarea acestuia inlr-un
cotidian de largi circulatie local si national.

- organizarea §i asigurarea desfdsurdrii licitatiei la ora si data anuntati. in vederea valorificarii
bunurilor sechestrate.

- urmirirea incasarilor efectuate de debitor in numerar ori chitantd de platé, in sensul ridicarii popririi
infiintate si respectiv in vederea ridicérii ipotecii, in cazul in care debitul pentru care s-a pornit
executarea silitd a fost integrai achitat.

- aplicarea de amenzi persoanelor care nu respecta prevederile Codului de Procedura Fiscala si
urmirirea incasirii acestora inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executdrii silite in vederea stingerii
debitului.

- solicitarea de la Directia de Evidenta Informatizata a Populatiei, Politia Romana, Prefectura judetului
Suceava, D.G.P.P Suceava, Casa Judeteand de Pensii, Registrul Comertului, a datelor de identificare a
persoanelor fizice, a persoanelor juridice si a autovehiculelor

- colaborarea cu celelalte compartimente, birouri si servicii din cadrul institutiei prin asigurarea unor
rdspunsuri competente si in termen util pentru o cat mai buna coordonare a activititii, intocmirea
raspunsurilor, adreselor si a oricdror comunicari care sunt necesare citre diferite institutii sau persoane
fizice ori juridice;

comunicarea raspunsurilor la notele interne intocmite de cétre alte compartimente sau comunicarea
unor note interne in situatiile care impun acest lucru.

- solicitarea de informatii periodice si actualizate privind stadiul proceselor privind persoanele care au
atacat in instanti actele de executare silita

- intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta separata a persoanelor fizice declarate
insolvabile, conform legii.

_ intocmirea - lunar, trimestrial, anual - a statisticii debitelor supuse executdrii silite si sumelor
incasate prin oricare modalitate prevazutd de lege, in cadrul executdrii silite, dup# emiterea titlurilor
executorii, asigurarea pastrarii in bune conditii a documentelor ce atestd faza in care se a Ha Il ce a re
dosar de executare silitd, repartizat spre solutionare.

- colectarea creantelor fiscale ce constd in exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor
fiscale si se efectueazd in temeiul unui titlu de creantd sau al unui titlu executoriu, dupa caz. stingerea
creantelor fiscale prin platd, compensare si restituire, dup caz; incasarea impozitelor, taxelor si altor
venituri la bugetul local prin casieriile serviciului organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si
predarea celui de-al doilea exemplar al chitantei spre arhivare;

- studiazd si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea fiscala;
primeste cererile persoanelor fizice si juridice privind acordarea Inlesnirilor la plata ale impozitelor si
le inregistreaza intr-un registru de evidenta a cererilor;

- verificd si analizeaza cererile de inlesnire la plata precum si daca acestea sunt insotite de toate
documente necesare acordarii facilitatii fiscale solicitate;
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- opereazi in evidenta fiscala a contribuabilului persoana fizica inlesnirea acordata in baza legislatiei
in vigoare sau a Hotérérii Consiliului Local;

- comunica in scris persoanelor fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de inlesnire ia plata
solicitata, in termen legal;

- intocmeste, in termen legal. Raportul de specialitate pentru aprobarea Inlesnirii fa plata solicitata de
citre persoanele juridice, care se semneazd de persoanele in drept si de catre primar pentru aprobare,
apoi se preda insotit de cererea si documentatia aferenta inlesnirii, sub semnétura, consiliului local spre
dezbatere si aprobare;

- in urma aprobirii sau neaprobdrii cererii de inlesnire la plata primeste sub semnétura I lota rarea
Consiliului Local pe care o transmite apoi persoanei juridice in cauza, prin corespondenta; opereaza in
evidenta fiscala a contribuabilului-persoana juridica inlesnirea fa plata aprobata si-i comunica acestuia
despre aceasta;

furnizeaza relatii persoanelor fizice si juridice despre criteriile de acordarea a inlesnirilor Sa plata
solicitate;

- studiaz si 1si insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea fiscala;

Casierie:

- intocmirea zilnici a registrului de casd, In doud exemplare, precum si in format electronic, pe baza
actelor justificative de incasari si plati ; organizeaza dosarul de casd;

- elibereazi numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de plata intocmitd de contabil;
ridic#/depune numerar din/in bancd, avand in vedere reglementirile legale privind plafonul maxim de
numerar in casierie;

la sfarsitul fiecarei zile casierul trebuie s predea la serviciul de contabilitate lila de registru de casd, in
original, insotitd de documente justificative;

- intocmeste chitantd in dublu exemplar, ca document justificativ pentru depunerea unei sume in
numerar la casieria institutiei si document justificativ de inregistrare in registrul de casd si in
contabilitate;
- intocmeste in dublu exemplar borderoul de achizitii, document de inregistrare in gestiune a bunurilor
cumpdrate, de inregistrare in contabilitate a valorii lor, precum si pentru justificarea sumelor primite ca
avans spre decontare pentru achizitii sau pentru decontarea sumelor platite pentru achizitii;

- intocmeste fise de magazie pentru materiale si obiecte de inventar;

- intocmeste bonurile de dare in folosintd si listele de inventar, pe flecare compartiment in parte;
efectueaz achizitii de bunuri materialetrechizite, consumabile pentru calculatoare, imprimate tipizate)
necesare pentru functionarea serviciilor din primarie, a Consiliului local si a conducerii primariei;

- elibereazi materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate compartimentele din cadrul
primariei;

asigurd depozitarea materialelor pe tipuri de categorii de materiale;

- intocmeste planul de dotiri administrative in functie de structura dc personal aprobatd prin
organigrama de Consiliul local;

- asigurd dotdrile administrative aprobate prin plan;

- urmireste lunar stocurile de materiale din magazie in vederea unei aprovizionari ritmice cu materiale
din magazie in vederea unei aproviziondri ritmice cu materialele necesare bunei functionari a activitatii
tuturor serviciilor, birourilor, compartimentelor, conducerii primériei si intretinerea corespunzatoare a
cladirii institutiei;

- intocmeste lunar FAZ-urilc pentru autoturismul din dotare, urmarind km parcursi si Incadrarea in
consumul normat din benzina;

- asigurd reparatiile, reviziile si consumul de combustibil pe combustibil pentru autoturismul din
dotare.

Compartimentul urbanism cadastru si mediu :

Urbanism :

- indeplineste activitdti specifice urbanismului §i amenajérii teritoriului conform legislatiei specifice in
vigoare, astfel: :

- asigura desfisurarea activitatii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de amenajare a
teritoriului;

- fntocmeste si emite conform legislatiei in vigoare, certificate de urbanism, autorizatii de construire,
autorizatii de desfiintare a constructiilor;

- calculeaza taxele de autorizare si de certificate de urbanism datorate bugetului local de catre
solicitantii autorizatiilor de construire/desflintare si a certificatelor de urbanism;
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- analizeaza si supune spre aprobare Consiliului local, documentatii de urbanism si regulamentele
aferente (P.U.D., P.U.X.);

- instituie si completeazi registrele certificatelor de urbanism si autorizatiile de construirea/desflintare,
operand in acest sens, mentiuni referitoare la solicitdrile de prelungire, declarafii de incepere a
lucrarilor, ele.;

- verifici continutul si legalitatea documentatiilor tehnice si documentatiile de urbanism si de
amenajare a teritoriului ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/desflintare:

- verifica pe teren documentatiile prezentate de petenti in vederea emiterii autorizaiilor de
construire/desflintare;

- raspunde petentiior in termen legal, la cererile si sesizérile ficute pe linie de urbanism, amenajare a
teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintarc:

- colaboreaza permanent cu institutii ale statului din teritoriu, cum ar 11: inspectoratul dc Stat in
Constructii, Directia de Culturd, Culte si Patrimoniu National. Directia de Statistica. Oficiul Judetean
de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Consiliul Judetean ele. '

- colaboreazd cu compartiment buget, contabilitate, taxe si impozite cdreia in transmite situatia
constructiilor finalizate pentru care s-au emis autorizatii de construire. in vederea impunerii fiscale.

- este imputernicit de catre primar pentru constatarea §i sanctionarea contraventiilor in domeniul
urbanism si amenajarea teritoriului ;

- urmireste termenele previzute in autorizatie si implicit prelungirea sau reautorizarca lucrérilor cand
este cazul ;

-- incheie procesele verbale de receptie lucrdri la terminarea constructiilor autorizate: intocmeste
rapoartele statistice lunare trimestriale si anuale ; respectd Regulamentului iocal de urbanism si
amenajarea teritoriului ; urméreste respectarea PUG- uluisiPUZ-ului localitatii Ostra ;

- initiaza procedurile de licitatii pentru vanzarea, concesionarea. inchirierea dc terenuri, spatii sau de
prestéri servicii,

- pregiteste documentatiilor pentru licitafiilor publice ;

- analizeazd si supune spre aprobare Consiliului local documentatii privind concesionarea sau
inchirierea unor terenuri ce apartin domeniului public/privat al comunei , conlucrand in acest sens. cu
servicii de specialitate;

- realizeazi documnetatii privind darea in administrare, darea in folosintd gratiiLid in interesul
comunei .Ostra .

Mediu :

- urmdreste si asigurd Indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor si asigurd
curitenia localitdtilor prin: sistemul de colectare, inclusiv asigurarea etapizatd a colectdrii selective,
transport, neutralizare, valorificare si depozitare finala; actioneazd pentru refacerea si protectia
mediului;

- asigura  misurile necesare pentru protectia sindtafii publice, cu sprijinul si sub supravegherea
organelor de specialitate ale statului; o mdésuri corespunzitoare pentru conservarea si protectia
mediului ;

- iamasuri pentru prevenirea poludrii accidentale a mediului i a surselor si cursurilor de apd, prin
depozitarea necontrolatd a deseurilor de catre agentii economici sau de cétre cetdteni ;

- urmireste intretinerea digurilor si a malurilor, a cursurilor dc apa. executarea lucrarilor de protectie
si intretinere a albiilor, efectuarea altor lucrari de protectia contra inundatiilor, asigurarea scurgerii
apelor, asanarea terenurilor insalubre si prevenirea poludrii apelor; o respectarea strictd a normelor
igienico-sanitare in piata agro-alimentard; o menfinerea, intretinerea aliniamentelor de arbori, a
perdelelor de protectie stradali, a amenajamentelor peisagistice cu functie ecologicd, estetica,
recreativi; o amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport si de joacad
pentru copii, a celorlalte locuri publice de agrement; -

- elaboreazd programe proprii de protectie a mediului in caz de poluari si accidente ecologice;
asiguri pregatirea si transmiterea citre autoritatile competente pentru protectia mediului a informatiilor
si documentatiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile si programele pentru care este
necesard evaluarea de mediu;

- asigurd respectarea regimului de protectie speciald a monumentelor istorice; adoptd masuri
obligatorii, pentru toate persoanelor fizice si juridice, cu privire la ntretinerea si infrumusetarea
cladirilor, a curtilor si imprejurimilor acestora, a spatiilor verzi din curti si din fata locuintelor , a
arborilor si arbustilor decorativ;



- verificd respectarea normelor de igiend privind productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea,
transportul si desfacerea alimentelor;

- verificd respectarea normelor de igiend privind unititile de educare si instruire a copiilor si
tinerilor;

- efectueaza ancheta epidemioldgica la cazurile de boli infecto-contagioasd: efectueazd triajul
epidemiologie la scoala generala.

- in cazul provocirii de accidente privind poluarea mediului, informeazid conducerea comunei §i
intervine operativ cu masuri, conform legislatiei in vigoare;

incheie acte de constatare, procese-verbale de contraventie acolo unde sc constata incilciri ale legii

- verificd pe teren si rezolva sesizirile cetitenilor din comuni privind protectia mediului (poluarea
soiului, aerului, apei);

- urmireste realizarea obiectivelor stabilite prin programul anual de mdsuri pentru Imbunétatirea
calitatii factorilor de mediu Inconjuritor;

- anuntd in mod ierarhic factorii decizionali, in situatia aparitiei unor poludri grave in vederea
adoptarii operative a solutiilor ce se impun;

- va coordona si controla activitatea persoanelor care au de efectuat muncd in folosul comunitatii si
totodatd - - va intocmi situatiile de lucrari si pontajul acestor persoane;

Compartiment intretinere si ordine publica :

Ordine publici :

- supravegheazi in permanentd obiectivul din raza postului incredintat, folosind dupi caz, procedeele
si mijloacele adecvate prevenirii oricdror evenimente;

- nu pardseste postul in nici o situatie, numai daca este impus de conducerea primariei;

- este permanent in mésurd sd previna orice abuz ivit In afara obiectivului i s ia toate masurile

pentru prevenirea si stingerea incendiilor in cadrul posturilor de paza;

- nu permite accesul niménui in postul de paza sau in perimetrul pazit §i nu se deplaseaza decat in
zona stabilitd;

- informeaza conducerea institutiei in cazul in care constatd incdlcarea unor reguli stabilite prin
consemnul particular sau producerea unor evenimente deosebite;

- nu poarta discutii cu nici o persoand decét in limita atributiilor previzute in consemnul particular;

sc asigura si fie in masurd sa foloseascd tehnica de paza, si semnalizeze si sd alarmeze despre
eventualele defectiuni, raportdnd imediat conducerii;

- pe timpul executdrii serviciului de paza este interzis s consume bauturi alcoolice, sd pardseasca
postul si si desfisoare alte activitati cu exceptia celor stabilite prin consemnul generai si particular al
postului:

- daca se imbolndveste subit, este accidentat sau ranit, informeaza conducerea primariei i nu pardseste
postul pana la venirea acestora:

- la plecarea din obiectiv sau luarea in primire verifica toate inciperile dacd sunt incuiate, daca
constatd nereguli le va consemna intr-un proces verbal;

- se prezinte la serviciu odihnit si cu o finutd ingrijitd, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice;
executd si alte sarcini specificului locului de muncd solicitate dc seful direct sau de conducerea
primériei;

respect normele de protectia muncii §i potrivit reglementdrile in vigoare;

organizeazi si asigurd curatenia in birouri si celelalte ncéperi, intretinerea cdilor dc acces;

- controleaza si raspunde de buna functionare a grupurilor sanitare si a instalatiilor aferente acestora;

- depoziteazi si gestioneazd materialele folosite la curitenie, intretinere si igienizare, asigurand
folosirea economici a acestora;

- asigurd incilzirea birourilor in sezonul rece;

- Indeplineste si alte atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau transmise de conducere.
Intretinere :

- respecta cu strictele actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice:

- 1inainte de a pleca in cursa arc obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

- efectueazi ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pieaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata ia mate
rubricile {dupa cum indica formularul;
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- mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire:

- pareheaza autovehiculul ia locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare:

- pastreaza certi 11 catul de inmalriculare precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le
prezintd la cerere organelor dc control;

- se preocupa permanent de imbunatalirea cunostintelor sale profesionale si legislatKe in domeniul
transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii:

- se comporta civilizat in reiatii le cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control:

- respecta regulamentul de ordine interioara:

- indeplincsrc orice alte sarcini trasate de conducere;

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

- are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ea rezultat moartea, vata
marea integrititii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune
sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- nu are voie sa transporte persoane din afara institufiei;

- sa se prezinte ia verificarea medicala alunei cand sunt trimisi de institutie;

- soferul rispunde de integritatea marfurilor primite spre transport, din momentul primirii si pana la
preluarea acestora de catre destinatar;

- soferul raspunde de orice substituire, diluare, denaturare, avarie a marfurilor in cursul transportului;

- la primirea marfurilor spre transport, este obligai sa veri Ileo:

- respecta si indeplineste cu strictele normele PSI si proiectia muncii,

-curatenia localului primiriei si zonelor aferente ;

-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;
-indeplineste si functia de curierat;

_efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a birourilor
salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

_curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;
-efectueaza aerisirea periodica a birourilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;
-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;

-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei ;

-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

—este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

_aducerea la cunostinta primarului sau viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care
ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri
sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica sistem de supraveghere );

-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

-respectarea stricta a programului de lucru;

-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)

-nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau viceprimarului;
-indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna

-respecti si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.T;

Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare i Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- nu péraseste locul de muncad fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in care isi
desfasoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situaie in care primarul §i conducétorul compartimentului in care
isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere



- la locul de munci Isi desfasoard activitatea astfel incét sa nu se expund la pericol de accidente atat
propria persoand cit si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

- indeplineste si alte sarcini incredintate de citre organele de conducere ale primariei sau din aparatul
propriu al primarului

Compartiment Educatie si cultura :

- actioneazi pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriald curentd si
retrospectiva prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizéri si alte surse;

- prelucreazi biblioteconomie colectiile bibliotecii si le organizeazd pe destinatii: Tmprumut la
domiciliu, sald de lectura.;

- organizeazi si mentine actualitatea informationalad a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic;
intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului si registrul de inventar si statistica oficiala anuald;

- realizeaz evidenta zilnici a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitati pe formulate tipizate;
elaboreazi bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativd pentru
sprijinirea procesului de invatimant, cercetare si productie;

- organizeazd activitati specifice de comunicare a colectiilor; expozitii, dezbateri, expuneri, sim
pozioane; :

- ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii §i recuperarea valoricd a lucrdrilor distruse;
infiinteaza si - indruma formatiilor artistice locale; organizeaza activitdti cultural-artistice.

Art.35. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului indeplinesc si alte atributii
previzute de lege sau insarcindri date de consiliul local, de primar dupa caz.

Art.36. Fiecare compartiment are obligatia arhivarii documentelor si predirii acestora la arhiva
institutiei.

Art.37. Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia pastrérii secretului de
serviciu si confidentialititii in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei;

DISPOZITII FINALE
Art.38. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care

privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii aparatului de specialitate a
Primarului

Art .39. Personalul este obligat sa cunoasci si sa respecte regulamentului de fala.

Art.40. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment functional.

Art.41 Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesititile legale de organizare si
disciplina a muncii o solicita .

Initiator —Primar Avizat secretar comuni ,
Oros Ioan Smirindeanu Bogdan




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA OSTRA
PRIMAR OROS IOAN

Nr. 3536 din 22.08.2017

M

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comun ei Ostra, judetul
Suceava

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme
de relatii.

Regulamentul de Organizare si Functionare se aproba prin hotarare de consiliu
local potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 republicata, actualizata privind
administratia publica locala.

Prezentul Regulament este structurat pe 3 capitole. In principal prin prezentul
Regulament au fost actualizate, redefinite si reagezate limitele de competentd,
atributiile compartimentelor urmare a modificirilor legislative dar §i a aprobaril
programului de dezvoltare a sistemului de control manager al institutiei.

Regulamentul se completeaza si se modifica ori de céte ori este nevoie, urmare
a unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitéfi sau compartimente, prin
grija Secretarului comunei responsabilul cu resursele umane si salarizarea din cadrul
institutiei si se completeazd de drept cu prevederile Regulamentului Intern, a altor
regulamente interne aprobate prin dispozitia primarului sau hotérare a consiliului local,
dupi caz, precum si cu prevederile altor acte normative.

Fatd de cele prezentate, supun aprobarii dvs prezentul proiect de hotérare pe
care 1l consider legal si oportun.

INITIATOR
Primar,




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI OSTRA
SECRETAR COMUNA
Nr.3537 din 22.08.2017

RAPORT

primarului comun ei Ostra , judetul Suceava

Smirindeanu Bogdan in calitate de secretar al comunei Ostra , fin
conformitate cu temeiurile juridice si prevederile :

- structura organizatorici a institugiei aprobatd prin Hotdrarea Consiliului Local
al comunei Ostra nr. 68 /29.11.2016 ;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completéirile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicatd

- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;

- art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea
teritoriului si urbanismului, cu modificarile $i completdrile ulterioare si potrivit
prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii
lucrarilor de constructii, republicatd, cu modificérile i completérile ulterioare;

- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicati, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1), litera b)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

Avand in vedere faptul ¢4 pani la acestd la data nu a fost adoptatd o hotérare
de consiliu local cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Ostra , care si contind toate
modificirile legislative precum si organizatorice recente , propun initierea unui proiect
de hotdrdre 1in acest sens .

Secretar comuna ,

Smarande nu Bo odan




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA OSTRA
CONSILIUL LOCAL
COMISIA DE SPECIALITATE
Nr. 3619 din 29.08.2017

RAPORT DE AVIZARE
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ostra , judetul
Suceava

Comisia de specialitate , a consiliului local, respectiv pentru administratie
publicd locala, juridicd si de disciplind, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor
cetdtenilor din cadrul consiliului local , a analizat in sedinta pe comisie expunerea de
motive prezentatd de céatre d-l. Oros Ioan — primarul comunei , raportul
compartimentului de specialitate, pentru proiectul de hotarare susmentionat.

in unanimitate de voturi comisia de specialitate, avizeaza favorabil proiectul
de hotirare §i-] supune spre aprobare in sedinta ordinard a Consiliului Local din
data de 29.08.2017 .

Presedintele comisiei de specialitate. Secretarul comisie,

NASTIUC ?/—l aria Cristina




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

COMUNA OSTRA

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Organigramei, Statului de functii sia numirului de personal pentru aparatul de

specialitate al primarului comunei Ostra ,judetul Suceava incepind cu 01.12.2016

Consiliul local al comunei Ostra, judetul Suceava;

Analizand : '

- expunerea de motive a Primarului comunei Ostra, - dl. Oros loan Iinregistratd la nr.4667 din
23.11.2016;

- raportul secretarului comunei Ostra inregistrati la nr.4666 din data de 23.11.2016;

- Dispozitia Primarului comunei Ostra nr.107/12.04.2016 privind organizarea examenului de
promovare in grad profesional a unor functionari publici de executie din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Ostra , constituirea Comisie de examen si a Comisiei de solutionare a contestatiilor ;

- procesul verbal nr. 204/ 12.11.2015 privind transmiterea fard plati a microbuzului marca Opel
Movano ; :
- adresa nr.8560 /22.04.2016 a Institutiei Prefectului Suceava privind numérul maxim de posturi
pentru anul 2016 ; '

- raportul Comisiei de specialitate respectiv pentru programe de dezvoltare economico - social
buget ,finante , administrarea domeniului public si privat al comunei , agriculturd , gospodarie comunal
inregistrat la nr.5048 din 29.11.2016;

- raportul de avizare favorabil a Comisiei de specialitate, respectiv pentru administratie publica
locala, juridica si de disciplina, apdrarea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetdtenilor din cadrul
Consiliului Local Ostra inregistrat3 la nr.5049 din 29.11.2016 ;

in conformitate cu :

- prevederile art.107 alin (2), lit. a) , si art. 112 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd cu modificarile si completirile ulterioare ; 3

- art.40 alin.(1) si art.44 din Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap , republicatd cu modificarile si completarile ulterioare ; . _

- prevederile art. 26 alin.(1) si (7) din Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a
personalului plétit din fonduri publice ; ) ) )

- prevederile art. IV, pct. 4 din O.U.G. nr. 58/2014 privind stabilirea unor masuri financiare si
pentru modificarea unor acte normative

- prevederile art. Il din O.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr..273/.2006.
privind finantele publice locale , precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificdrile si
completdrile ulterioare ; o _

- Ordinul comun al Ministerului dezvoltarii regionale si Administratiei publice si al Mlms_terulm
Finantelor publice nr.63/206/2014 privind revizuirea mediei numarului de locuitori prevézqtg in tabelul 2
din anexa la 0.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele
publice locale , precum si pentru stabilirea unor misuri financiare, cu modificarile si completérile
ulterioare ; : o :

- H.C.L.nr.29 din data de 07.05.2015 privind aprobarea Organigramei al Statului de functii si a

numdrului de personal pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Ostra ,judetul Suceava ;
In temeiul art.36, alin. (2) lit. a) , alin.(3) litb) , art.45 alin.(1) si pe cele ale art. 115 alin.(1),
litera b) din Legea nr.215/2001 a administratiei  publice locale, republicata cu modificarile si
completdrile ulterioare ,

a,
a,



HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Organigrama , Statul de functii si numirul de personal pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Ostra , judetul Suceava incepénd cu 01.12.2016 , conform anexelor 1 si
2 care fac parte integrantd din prezenta hotirére .

Art.2. La data intririi in vigoare a prezentei hotirri se abroga prevederile Hotararii Consiliului
Local Ostra nr.29 /07.05.2015 ;

Art.3. Primarul comunei Ostra , Oros Ioan prin compartimentele de specialitate va aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotirari care va fi comunicati persoanelor si institutiilor interesate prin
intermediul secretarului unititii administrativ teritoriale Ostra in termenele prevazute de lege , urménd a
fi adusa la cunostinta publica prin afisare la sediul Consiliului Local Ostra ,precum si prin publicarea pe
pagina de internet la adresa : www.primariacomuneiostra.ro .

Presedi e sedinta Contrasemneazi:
$ }W *«!\ ’

Lupescy¥ Gonstantindlorin Secretar comuni,
7. ; ‘ ndeanu

: 7y

Smar3

. 3

7 # .

Ostra la 29.11.2016
Nr.68
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ANEXA NR.1

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI OSTRA, JUDETUL SUCEAVA
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12 functii publice ocupate ;
1 functie publica vacanti ;

8 functii contractuale ;

Numir posturi aprobate cf O.U. G.nr.63/2010: 23 ;

n/mxnoa_a dela O.U.G.nr mu\mo_c 21 ( 1-asitent comunitar ; 1- administrator centru de zi ABA DEI TIN ;

n care 3 ocupate 16 vacante)
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COMPARTIMENT REGISTRU AG.

CENTRUL DE ZI ABA - DEL -~ TIN

Contrasemneazi Secretar,

19 asistenti personali ai




Anexa la proiectul de hotarare nr.4667/23.11.2016
STAT DE FUNCTII

Functia publica

Functia contractuala

o o - “
R , .am o s |8, 3 | 2.
— ) = |e = E |=
& PSS FUNCTIADE|S | 8 De 5 m 3|8 sE. 1% |%
Q m S m g STRUCTURA DEMNITATE M.nu.,w S executie | © 5 o |3 Do executio s .w ,W B 3
z EEELS PUBLICA (53| § | Miveide |O| 3 215 _ 5 |3 |8
Z2 340 o2 © : * T W © . g W o
€ £ 5 o salarizare @ 2 | o o 2
58 £ o & Q
1 {Oros loan DEMNITARI primar S
2 |Robaniuc Viorica DEMNITARI viceprimar S
3 |Smaéarandeanu Bogdan SECRETAR COMUNA secretar S
4 |Grigorag Adina Elena consilier | 1 | principal | S
5 |VACANT COMPARTIMENT asistent medical comunitar 1 PL
6 |Popescu Veronica Olguta ASISTENTA SOCIALA adm. Centrul ABA-DEL-TIN | 1l |M
* |19 asistenti personali . asistenti personali M/G
7 COMPARTIMENT R i | superior |
Piticaru Cornel CONTENCIOS ADMINISTRATIV cons.jur p
BIROU BUGET .
g [VACANT CONTABILITATE FINANTE sef birou : S
9 Gheata Georgel inspector | | | superior [ §
10 A - COMPARTIMENT FINANCIAR inspector | | | superior | s
Réicila Doralin Costica - CONTABIL pectol
11 IR&cild Anca B- COMPARTIMENT inspector | 1 | principal | S
12 |Robaniuc loana EvON;mmEXm SI EXECUTARE - referent i | superior | M
13 [Socoliuc lutiana SILITA referent Il | superior | M
COMPARTIMENT INTEGRARE
EUROPEANA ACHIZITII PUBLICE il i i s
RELATI CU PUBLICUL ARHIVA SI constlier superior
14 |Gherman Daniela Narcisa REGISTRATURA
15 jMindrila Genoveva Bahara inspector il S
16 COMPARTIMENT REGISTRUL - .
Nastiuc lleana AGRICOL consilier | | [ principal [ 8
17 |Mmasichevici Niculai COMPARTIMENT URBANISM consilier | | | superior | S i




18 |socol Constantin CADASTRU 81 MEDIU consilier | 1 | principal | S

19 |Masicevici Floarea OOEvbmqm_NM\“.NMWCObﬂm ¥ bibliotecar I M
20 |Rusu lonel . muncitor i Im
21 |Nastiuc Andriut3 lonel COMPARTIMENT INTRETINERE muncitor Il fm
22 |Buga Mariana St guard

23 |Nastiuc Vasile ORDINE PUBLICA paznic M I
24 |Breniuc Vasile paznic 1} M
25 | * Post nou infiintat sofer 1 jm

* post infiintat in conformitate cu prevedrile art. 1V, pct. 4 din 0.U.G. nr. 58/2014 privind stabilirea unor misuri financiare si pentru modificarea unor acte normative,

Ocupate Vacante Total

—ZN.._.O._S_. FUNCTIt PUBLICE

12 1 13

—Eﬂ. TOTAL DE INALTI FUNCTIONARI PUBLICI

0

_Zw.._.O._.>—. FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE

1

INrRTOTAL FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE

11

NR. FUNCTII CONTRACTUALE DE CONDUCERE

- N
—
—

|NR.TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE

Nr. total de posturi potrivit art.lll alin.2 din 0.U.G.
nr.63/2010 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare din care asistenti personali -

administrator centru Aba Del Tin
si asistentul comunitar

Functii de demnitate publica

NR.TOTAL FUNCTII IN INSTITUTIE

25 18 44

Initiator -Pri
{ L

Avizat -Secretar
Smardndeanu Bogdan




ROMANIA e
JUDETUL SUCEAVA |CONFORM grocMi,
COMUNA OSTRA ORI 4 K

PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE NR.1573/30.04.2015
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si 2 numirului de personal pentru aparatul
de specialitate al primarului comunei Ostra ,judetul Suceava pentru anul 2015

Consiliul local al comunei Ostra, judetul Suceava;

Analizéind :
- expunerea de motive a Prlmarulul comunei Ostra, - dl. Oros Ioan nregistratd la nr.1573 din
30.04.2015 ;
- nota de fundamentare a secretarului comunei Ostra inregistraté la m'.1599 din data de
30.04.2015 ;
- Adresa nr.4418 din 28.04.2015 a Institutiei Prefectulul Suceava privind numérul maxim de
posturi pentru anul 2015 ;
- raportul COl’nlSlel de specialitate a Consiliului Local inregistrat la nr.1713 din 07.05. 2015
- H.C.L. nr45 din data de 26.07.2013 privind aprobarea Structurii organizatorice si al
Statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Ostra ,judetul Suceava ;

in conformitate cu :
- prevederile art. Il din O.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legu

nr.273/2006 privind finantele publice locale , precum si pentru stabilirea unor méisuri financiare, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

- Ordinul comun al Mlnlsterulul dezvoltdrii regionale si Administratiei pubhce si al
Mmlsterulul Finantelor publice nr.63/206/2014 privind revizuirea mediei numaralui de locuitori previzute
in tabelul 2 din anexa la O.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind
finantele publice locale , precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificdrile si

completrile ulterioare ; 1
In temeiul art.36, alin. (2) lit. a) , alin. (3) lit.b) , art.45 ali.(1) sipe cele ale art. 115 alin. (1) :
, litera b) din Legea nr.215/2001 a admlmstratlel pubhce locale, republicatd cu modificarile si

completérile ulterioare ,
HOTARASTE:

Art.1 . Se aproba Organigrama Statul de funcﬁi si numarul de personal pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Ostra , judetul Suceava pentru anul 2015 , conform anexelor 1 s1 2
care fac parte integrantd din prezenta hotarare

Art.2 . Prezenta hotdrire se va aduce la indeplinire de cdtre primarul comunei Ostra prin
compartimentele de specialitate §i va fi comunicati institutiilor interesate prin intermediul secretarului
-unitafii administrativ teritoriale Ostra , judetul Suceava .

Initiator al proiectului de hotarare, Avizat:
Secretar comuni ,

Bogdan Smirande




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
- COMUNA OSTRA
PRIMAR OROS IOAN

EXPUNERE MOTIVE

la proiectul de hotérére privind aprobarea Organigramei, Statului de functii sia
numarului de personal pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Ostra
Jjudetul Suceava pentru anul 2015

DOMNILOR CONSILIERI

Avand in vedere : ~
, - nota de fundamentare a secretarului comunei Ostra Tnregistratd la nr.1599 din
data de 30.04.2015 ; _

- Adresa nr.4418 din 28.04.2015 a Institutiei prefectului Suceava privind numarul
maxim de posturi pentru anul 2015 ; v

- H.C.L. nr.45 din data de 26.07.2013 privind aprobarea Structurii organizatorice si
al Statului de functii pentru Aparatul de specialitate al Primarului comunei Ostra ,judetul
Suceava ;

- prevederile art. Il din O.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale , precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare ; , :

- Ordinul comun al Ministerului dezvoltarii regionale si Administratiei publice si al
Ministerului Finantelor publice nr.63/206/2014 privind revizuirea mediei numarului de locuitori
prevazute Tn tabelul 2 din anexa la O.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale , precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare |

- art.36, alin. (2) lit. a) , alin.(3) lit.b) , art.45 ali.(1) si pe cele ale art. 115 alin.(1),
litera b) din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu modificarile
si completarile ulterioare ; |
\ Fata de argumentele expusé anterior propun spre dezbatere Consiliului Local al
comunei Ostra Proiectul de hotarare privind aprobarea Organigramei, Statului de functii
si @ numarului de personal pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Ostra
Jjudetul Suceava, pentru anul 2015 . ‘

Primar,
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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA OSTRA
SECRETAR COMUNA

Nr. 15699 din 30.04.2015

M

NOTA DE FUNDAMENTARE
a prmectulm de hotirare privind aprobarea Organigramei, Statului de functii sia
numirului de personal pentru aparatul de specialitate al primaruiui comunel Ostra
Jjudetul Suceava , pentru anul 2015

Prin Hotararea Consiliului Local al comunei Ostra nr.45 din de 26.07.2013, s-a
aprobat Organigrama si Statul de functii pentru Aparatul de specialitate al Primarului
comunei Ostra , cu un numar de 28 de posturi dupa cum urmeaza :

- 2 functii de demnitate publica ;

- 13 fuctii publice , din care 2 functii publice de conducere -1 ocupata si 1 vacanta ;

-13 functu contractuale de executie ocupate din care un numar de 6 functii (- 4 asistenti
personali 1 post de administrator Centrul de zi ABA —DEL —TIN Ostra si 1 post asistent
medical comunitar ) care intrd sub incidenta art.lll alin.(2) din -‘OUG 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare

Numarul total de posturi pentru anul 2015 comunicat de Institutia Prefectului
Suceava , prin adresa nr. 4418 din 28.04.2015 este de 22 de posturi la care se aduga un
numar de 3 posturi pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile.

Fatda de ultima avizare din anul 2013 se propun modificari privind functiile

contractuale de executie dupa cum urmeaza .
- la Compartimentul Integrare Europeana,Achizitii Publlce relatii cu Publicul Arhiva si
Registratura functia contractuala de executie de administrator nivel stuii medii se transform&
in functia contractuald de inspector de specialitate ca urmare a absolvirii studiilor de nivel
superior Tn specialitatea necesara ocuparii functiei ;

- la Compartimentul Intretinere si Ordine Publicd se vacanteaza postul de Guard conform
dispozitia primarului nr.295 din 30.12.2014 prlvmd desfacerea diciplinaré a contractului de
muncé al d-nei Catargiu Elena ;

Fatd de anul 2013 se propun modificari privind functiile publice de executle ,in
conformitate cu prevederile art.107 alin.(2) lit.b) din Legea Legea nr. 188/1999 (r2) privind
Statul functionarilor publici ,cu modificarile si completarile ulterioare , astfel :

- la Compartimentul Urbanism Cadastru si Mediu functia publica de executie consilier
principal se transform& in functia publicd de executie de consilier superior ca urmare a
sustinerii examenului de promovare in grad ; ' ' ‘

- la Compartimentul Asistenta Sociald  functia publica de executie consilier asistent se
transforma in functia publicd de executie de consilier principal ca urmare a sustinerii -
examenului de promovare in grad ;.



Y
&7

- la Compartimentul Impozite Taxe si Executare Silita functia publica de executie inspector
asistent se transforma in functia publica de executie de inspector principal ca urmare a
sustinerii examenului de promovare in grad ;

- la Compartimentul Impozite Taxe si Executare Silitd functia publicd de executie referent

principal se transformé n functia publicd de executie de referent superior ca urmare a

sustinerii examenului de promovare in grad ;

- la Compartimentul Registrul Agricol functia publica de executle consilier asistent se
transforma in functia publicd de executie de consilier prmmpal ca urmare a sustinerii
examenului de promovare in grad ;

- la Compartimentul Urbanism Cadastru si Mediu functia publicd de executie consilier
asistent se transformé in functia publicid de executie de consilier principal ca urmare a
sustinerii examenului de promovare in grad ; '

in concesecintd Organigrama aparatului de specialitate al primarului comunei Ostra

- va cuprinde un numar de 28 de posturi structurate astfel :

- 2 functii de demnitate publica ;

- 13 fuctii publice din care 2 functii publice de conducere -1 ocupata si 1 vacanta ;

- 13 functii contractuale de executie din care 1 vacanta ( Guard ) si un numar de 6 functii (-
4 asistenti personali , 1 post de administrator Centrul de zi ABA —DEL —TIN Ostra si 1 post
asistent medical comunitar ) care intrd sub incidenta art.lll alin.(2) din OUG 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare . La acest
numér de posturi se adaugd un numar de 3 posturi pentru proiecte finantate din fonduri
nerambursabile,aflate in curs de implementare .

Potrivit art.36 alin.(3) lit.b) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica Iocala
republicata cu modificarile si completarile ulterioare , Consiliul local aproba in conditiile legii,
la propunerea primarului, infiintarea, organizarea statului de functii al aparatului de
specialitate al primarului.

Fat& de cele prezentate mai sus propun initierea unui proiect de hotaréare prin care
s& se aprobe Organigrama, Statul de functii si numarul de personal pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Ostra , pentru anul 2015 .

Secretar comuna ,
Smarandeanu Bo




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA OSTRA
CONSILIUL LOCAL
COMISIA DE SPECIALITATE
Nr. 1713 din 07.05.2015

RAPORT DE AVIZARE
la proiectul de hotérare privind aprobarea Organigramei, Statului
de functii sia numadrului de personal pentru aparatul de specialitate

al primarului comunei Ostra ,judeful Suceava pentru anul 2015

Comisia de specialitate , a consiliului local, respectiv pentru
administrafie publicd locala, juridicad si de disciplina, apararea ordinii i
linistii publice, a drepturilor cetatenilor din cadrul consiliului local , a
analizat in sedinta pe comisie expunerea de motive prezentats de catre
d-l. Oros loan — primarul comunei , raportul compartimentului de
specialitate, pentru proiectul de hotarare susmentionat.

in unanimitate de voturi comisia de specialitate, avizeazi
favorabil proiectul de hotarare si-l supune spre aprobare In sedinta
extraordinaré a Consiliului Local din data de 07.05.2015 .

Presedintele comisiei de specialitate. Secretara.},!" comisie

R

NASTIUC Mafia Cristina
—
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