JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
SCHITU DUCA

HOTARAREA NR._(o
DIN 11.06.2021

Privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei SCHITU DUCA.

Avénd in vedere proiectului de hotdrare initiat de primarul comunei SCHITU DUCA,
precum sireferatul de aprobare al proiectului prin care propune Consiliului local actualizarea
regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei SCHITU DUCA;

Raportul de specialitate al Compartimentului de Resurse umane, precum si avizul
comisiei de specialitate de administratie publica juridica si de Disciplind,apararea ordinii si
linistii publice,a drepturilor cetétenilor, munca si protectie social,din cadrul Consiliului local
al comunei SCHITU DUCA, Tin&nd cont de:

-OQUG nr.57/2019 Codul administrative,

-Legea nr. 53 /2003 republicata privind Codul Muncii
- Legea nr. 571/2004 , privind protectia personalului din autoritatile publice ,

- art.7 din Legea nr. 52 /2003, privind transparenta decizionala In administratia publica ,
,precum si prevederile Codului Civil,

in baza art. 129, alin .1,alin.2lit. litera a),alin.3 lit. a)sic), art. 139 alin .1 siart.196

alin.1 lit.a) din QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ,

Consiliul local al comunei SCHITU DUCA ,

HOTARASTE:

Art. 1 .Se aproba actualizarea regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei SCHITU DUCA, conform anexei nr.1 la
prezenta hotarare. '

Art.2.Se aproba organigrama ca parte integranta din prezentul Regulament
de organizare si functionare ai aparatului de specialitate al primarului comunei
SCHITU DUCA,anexa nr.2 la prezenta hotarare.



Art. 3 .Prezenta hotarare se comunica cu :
- Institutia Prefectului ~Judetului lasi,
- Personalul din aparatul de specialitate al primarului,
- Afisat public.

PRESEDINT DE SE iNTA .
Con 5ti:er V ; L*ESCU‘

e Contrasemneaza pentru legalitate
SECRETARUL GENERAL AL MU;INE! SCHITU DUCA

Adoptata in sedinta din data de 11.06.2021
Cu un numéarde | voturi din numarul total de 13 consilieri in functie



Primiria Comunei SCHITU DUCA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Se aprobai,

PRIMAR

Grigore CORCIOVA
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CAPITOLUL § - PREVEDERI GENERALR

Art. 1: Regulamentul de Organizare $i Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului a
fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publici locald si a altor acte
normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfisoars activitatea.

Art. 2: Comuna este Unitate Administrativ Teritoriald cu personalitate juridica. Comuna posed3
un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art. 31 Administratia publici a Comunei se Intemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultirii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4: Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativid si Primarul ca autoritate executivi,
organe alese conform legii.

Art. 5: Consiliul Local si Primarul functioneazd ca autorititi administrative autonome si rezolvi
treburile publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

Art. 6: Primdria constituie o structurd functionald cu activitate permanents, formati din
Primar, Viceprimar si Aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotardrile Consiliului Local §i dispozitiile Primarului, gestiondnd problemele
curente ale colectivititii In care functioneaza.

Art. 7: Consiliul Local, la propunerea Primarului, aprobd Organigrama, Statul de personal al
aparatului propriu.

CAPITOLUL - OBIECTIVE GENERALER

Art. 8:

* Realizarea atributiilor stabilite In concordanti cu misiunea institutiei, in conditi de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.
* Respectarea legii, a regulamentelor si deciziile conducerii.

* Proiectarea la nivelul fiecirui compartiment, a standardelor de performanti pentru fiecare
activitate, in scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe bazi de criterii, obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

* Intensificarea activitdtilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecirui
compartiment cu scopul elimindrii riscurilor existente si utilizdrii cu eficientd a resurselor
alocate.

+ Imbunstitirea comunicarii intre structurile institutiei, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incit acestea si poati fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

* Dezvoltarea activitdtilor de prevenire 3i control pentru protejarea bunurilor, informatiilor,
fondurilor publice si resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor
sau fraudelor.

* Prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.

* Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme de
proceduri de informare publicd adecvata prin rapoarte periodice.

* Asigurarea unor servicii de cea mai buna calitate, economisirea timpului cetitenilor si
reducerea birocratiei in procesul eliberirii documentelor solicitate.

* Prevenirea si combaterea coruptiei in randul personalului.

* Mediatizarea legislatiei care reglementeazd drepturile si obligatiile cetiteanulu.

* Respectarea principiului transparentei, al aplicarii unitare si al autonomiei cu privire la liberul
acces la informatiile de interes public.



CAPITOLUL 11 - PATRIMONIUL

ART. g: Patrimoniul Comunei este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitd(ii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugs drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

ART. 10: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART. 1: Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalititile previzute de lege.

ART. 12: Consiliul Local hotdrdste ce bunuri care apartin domeniului public sau privat si fie
date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori
tnchiriate. ' o '

ART. 13: Consiliul Local hotardste cu privire la cumpdrarea si vinzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitdtii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

ART. 14 Consiliul Local poate da In folosintd gratuiti, pe termen limitat, imobile din
patrirnoniul lui, societdtilor si institutiilor de utilitate publici sau de binefacere, recunoscute ca

persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activititi care satisfac cerintele cetitenilor din
comuna.

CAPTTOLUL Y - BUGETUL 31 ADMINISTRAREA ACESTIIA

ART. 15: Finantele se administreazd in conditiile previzute de lege, in conformitate cu
principiile autonomiei locale, anualitatii, specializdrii bugetare si echilibrului.

ART. 16: Bugetul Comunei se elaboreazd, se aprob, si se executd in conditiile legii.

ART. 17: Impozitele §i taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local, in limitele si conditiile
legil.,

ART. 18: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe.

CAPITOLUL V-~ OBIECTUL BE ACTIVITATE

ART. 19: Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei au dreptul si capacitatea efectivi

de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezints.

Primarui

ART. 20:

(1} Potrivit legii, Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precumn si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor §i ordonantelor Guvernului; dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instrucfiunilor cu caracter normativ ale ministrilor
si ale celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, precum si a
hotararilor
Consiliului Judetean;
{2) Primarul indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii:
* atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
o indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelari si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;
o asigurd organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si recensimantului.
» atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:
o prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd sociald si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale;
o prezintd la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;
o elaboreazd proiectele de strategii privind starea ecoriomica, sociald si de mediu a
unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobérii Consiliului Local.
» atributii referitoare la bugetul local:



o exerciti functia de ordonator principal de credite;

o intocmegte proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;

o initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

o verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a sediului
secundar.

* atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:

o coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publicd de interes local;
0 Ia mdsuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgent3;
0 ia mdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea In concret a activititilor din
domeniile educatie, culturd, ordinea publici etc;
0 numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
o asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
Consiliului Local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;
o emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
o asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdsurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.
Primarul indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative, precum si
insdrcindrile date de Consiliul Local.
ART. 16: Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii,
Viceprimarului, Secretarului, Administratorului Public prin dispozitie emisi dupé validarea
mandatului sau.

Viceprimarul

ART. 21: Viceprimarul indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii:
* controleazd igiena si salubritatea localurilor publice;
* asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotiréarii Consiliului Local;
» exercitd controlul asupra activititilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii i ia mdsuri pentru buna functionare a acestora;
* organizeazd evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritdtilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;
= identifica actiunile si activitdtile pentru realizarea obiectivelor specifice;
» stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de
catre executanti, In limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv; .
* identificd, evalueazd si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilirea actiunilor care sd mentind riscurile in limite acceptabile;
* monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizind activititile ce se desfisoard in
cadrul compartimentului (mdsurarea si Inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu
obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective):
« participd la sedintele Comisiei SCIM, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite In cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;
* urmdreste respectarea standardelor de control intern / managerial;
* intocmeste, actualizeazd si modificd Registrul riscurilor la nivel centralizat, prin
agregarea datelor/informatiilor cuprinse In Registrul riscurilor de la nivelul
departamentelor;



* coordoneazd, monitorizeazd pentru urmdarirea implementérilor masurilor de control
- care contribuie la diminuarea riscurilor.

CAPITOLUL VI STRUCTURA DRGAMIZATORICA

ART. 22: Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe Compartimente subordonate
direct Primarului, Secretarului, Sefului de Serviciu sau Sefului de Birou, conform Organigramei
aprobate de Consiliul Local, care face parte integrant3 din prezentul Regulament.
Primarul, Viceprimarul si Aparatul de specialitate al Primarului constituie Priméria Comunei,
institurie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivi hotdrarile
Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale Comunei.
ART. 23: Intreaga activitate'a Primdiriei este organizati si condusi de citre Primar. Serviciul
Administrativ, Biroul Economic si unele Compartimente fiind subordonate direct Primarului,
Viceprimarului sau Secretarului care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora, in conditii de legalitate, eficients, eficacitate si economicitate.
ART. 24: Primaria este structuratd pe servicii, birouri i ... compartimente, in cadrul cirora isi
desfdsoari activitatea angajati
ART. 25: Serviciul Administrativ, Biroul Economic si Compartimentele nu au personalitate
juridicd administrativa distincta de cea a autoritdtilor in numele cirora actioneazs.
ART. 26: Primarul conduce, indrumd si controleazi activitatea Secretarului, Serviciului
Administrativ, Biroului Economic si Compartimentelor functionale din cadrul Primdiriei,
conform atributiilor previzute de lege.
Viceprimarul si Secretarul indrumé compartimentele functionale conform atributiilor pe care
le au, potrivit legii i delegate de citre Primar.
ART. 277: Aparatul propriu al Primdriei are urmétoarea structurd organizatorica:

L. Primar
VicePrimar
Secretarul Comunei
Consilierul personal al Primaruluj
Compartiment Contabilitate
Compartimer Evidenta Persoanelor si Stare Civila
Compartiment Registratura si Relatii Publice
Compartiment Achizitii si Investitii
Compartiment Resurse Umane
10. Compartiment Situatii de Urgentd
1. Compartiment Gospodarire Comunali
12. Compartiment Texe si Impozite
13. Compartiment Caserie
14. Compartiment Asistentd Sociald
15. Compartiment Urbanism
16. Compartiment Agricol
ART. 28 Obiectivele si atributiile generale ale Serviciului Administrativ, Biroului Economic
si Compartimentelor din cadrul Primdriei sunt urmatoarele:

R U S

Secretar Comund

Obiective:
= mentinerea unei bune colaborari intre Consiliul Local si conducerea institutiei
(Primarie);
e imbunatdtirea procedurilor de lucru din cadrul compartimentelor subordonate si
cresterea graduiui de eficientd al acastora.
Scopul principal al postului:
e Legea nr. 188 din 1992-privind statutul functionarului public * conform art.2 alin. (1)
si (3) lit.a) - h);
¢« Llegea nr. 215 din 2001-legea administratiei publice locaie republicaty * conform
art.116 - 117.
Atributiile generale ale postului:



® avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului, proiectele de hotdréri,
contrasemneaz& hotdrarile Consiliului Local:

o participd In mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local;

» asigurd lucrérile de secretariat pentru sedintele Consiliului Local;

® asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Locat
si Primar;

® asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliui Local
- Primar - Consiliul Judetean;

* organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotdrdrilor Consiliului Local si a
dispozitiilor primarutui;

» asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local, comunicd ordinea de zi si

asigurd redactarea procesului verbal al sedintelor Consiliului Local, il afiseaza in termenul
de 3 zile de la finerea sedintei la sediul Primariei, redacteazi hotdrarile Consiliului Local; .

® pune ia dispozitia consilierilor in timp util procesul verbai al sedintei antericare pe
care uterior il va supune spre aprobare Consiliului Local;

® semneazd impreund cu presedintele de sedintd procesul verbal:

a secretarul de comund impreund cu aparatul de specialitate al primarului pune la

dispozitia consilierilor locali la cererea acestora n termen de 10 zile fucratoare,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;

» intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi
numerotat, semnat si sigilat fmpreund cu consilierul care conduce sedinta:

. coordoneazd, verificd si rdspunde de modul de completare si tinerea la zi a
Registrului Agricol;

e isi da acordul pentru modificdriie datelor inscrise in Registrul Agricol;
"¢ aduce la cunostinta publics dispozitiile legale privind Registruf Agricol;

o semneaza centralizatoarele Registrelor Agricole;

* urmdreste comunicarea datelor centralizate citre Directia Generald de Statistici la
termenele prevézute de actele normative in vigoare;

» potrivit prevederilor H.G. nr. 661 din 2001 urmdreste evidenta certificatelor de
producdtor, modul de eliberare a acestor certificate si afisarea la loc vizibil al acestora;

s pregéteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local si ale Comisiilor de
specialitate al acestuia;

» inregistreazé comunicérile efectuate intr-un registru speciai destinat acestui scop;
® aduce la cunostinta publicd rapoartele de activitate ale consilierifor locali si a
viceprimarului;

o asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si

persoanele interesate a actelor emise de Primar si adoptate de Consiliul Local in conditiile
Legii nr. 544 din 2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public cu
maodificérile si completdrile ulterioare;

® rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce 1i
revin potrivit Legii nr. 215 din 2001 pand la constituirea Consiliului Local In absenta
primarului;

o colaboreazd la redactarea proiectelor de hot#réri si ie avizeaza pentru legalitate;

s urmareste si actualizeazd listele eiectorale cuprinzénd locuitorii comunei cu drept
de vot;

» comunica hotéardrile Consiliului Local pe care le considerd ilegale primarului si
prefectului, dar nu mai tarziu de 10 zile lucrdtoare de la data adoptarii:

® completeazd si tine la zi registrul cu evidenta circularelor si adreselor primite de la
Institutia Prefectului Judetului Iasi si Consiliul Judetean Iasi;

. aduce la cunostinta publicd hotérérile cu caracter normativ in termen de 5 zile de
la data comunicarii oficiale catre prefect;

® coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate
a primarului;

® aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate a primarului noutdtile
legislative, oferind suport juridic pentru corecta aplicare a acestora;

® primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii 52 din 2003 privind transparenta decizionais;

s participa la sedintele comisiei locale de fond funciar si aduce la cunostinta ceior
interesati hotdrarirle comisiei judetene de fond funciar;

s avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,
conform Legii nr. 50 din 1991, republicatd cu modificirile si completirile ulterioare;

e primeste corespondenta de la functionarul cu atributii de nregistrare in registrul

de evidentd, pune rezolutie si o directioneazd citre departamentele functionale;




este numit inspector de protectie civild in cadrul comitetului local pentru situatii de

urgentd;

coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfisoard activititi

in domeniul asistentei sociale;

face parte din echipa de intocmire si impiementare a proiectelor cu finantare

nerambursabili;

@

respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interna

&

subordonat fatd de Institutia Primarului Comunei, Institutia Prefectului Judetului
Iagi,
conlucrare, cooperare cu celdlalte departamente din cadrul institutiei { Primariei )

Relatif externe

-ty autoritati, institutii publice in limitele competentei, cu organizatii la nivel

national sau/si international, cu alte autoritdti si institutii publice.

Cabineiul Primarului: Consifferul Porsonal al Primariiui

Atributiile generale ale postului:

cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 66 din Legea administratiei
publice locale nr. 215 din 23 aprilie 2001 republicatd si actualizati, conform
caruia, primarii pot infiinta, in limita num3rului maxim de posturi aprobate, postul
de Consilier al Primarului;

personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de
catre Primar. Acesta isi desféscard activitatea in baza unui contract individual de
muncéd pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatulul
Primarului, Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetutui Primarului se
stabilesc prin dispozitie a Primarului;

asigura primirea in audientid a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora
informatiile necesare, in limita competentelor primariei;

elaboreazd proiectul programuiui de investitii publice, precum si rectificiri ale
acestuia, care va fi anexat la Bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa
de finantare, pentru actiunile si activitdtile unde Primarul este ordonator de
credite, in conformitate cu prevederile normelor legale privind finantele publice
locale:

asigurd asistenta de specialitate primarului in conditii de eficientd si eficacitate;
asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice;

reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitétile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii gimilare;

realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatie voluminoas;

colecteazd gl prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
raspunde de péstrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii
sarcinitor de serviciu;

prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii
emise de catre conducdtorul autoritdtii publice locale ( Primar );

respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:
1. relatii ierarhice - subordonat fatd de primar;
2, relatii functionale ~ de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatului

de specialitate al primaruiui.

Relatii externe:

1.

autoritati si institutii ale statului in domeniul siu de activitate.



Compariiment Contabilfizte

Obiective:

E- 3

gestionarea, administrarea si utilizarea creditelor bugetare puse la dispozitia
Primériei prin bugetul local, a mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie
speciald;

de a asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

de a tine evidenia contabild pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a situatiei

financiare si a parimoniului;

de a efectua plati in conformitate cu prevederile bugetare aprobate, de a intocmi
situatii financiare trimestriale si anuale la termenele previzute de lege
de réspunderea inregistrérii corecte a operatiunilor patromoniale si financiare. .

* Scopul principal al postului:

gestionarea resurselor financiare;

punerea in executare a legilor precum si a celorlalte acte normative privind politica
bugetara;

realizarea de activitdti n conforitate cu strategia de informatizare a
compartimentului contabil,

Atributiile generale ale postului:

]

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

primeste si transmite spre rezolvare personalului pe care il coordoneazd acte
contabile, cereri, inregistrari, etc;

urmareste mentinerea echilibrului intre veniturile si cheituielite bugetului local pe
parcursul exercitiului financiar prin propunerea rectificirii bugetara:

intocmeste statele de platd in conformitate cu actele normative privind salarizarea:
Tntocmeste raportur:ie periodice {declaratii, ddri de seama, balante, bilanturi, etc);
urmareste si asigurd finalizarea actelor contabile, a incasrilor taxelor si
impozitelor locale de la contribuabili persoane fizice si juridice;

elaboreazd bugetul astfel Incat acesta si r&spundd nevoilor comunititii;
intocmeste anual programul de investitii publice, pe clasificatie functionald;
intocmeste raportul si propune aprobarea taxelor si impozitelor locale, a taxelor
speciale in conditiile legii;

supunerea aprobarii forului deliberative a contului de executie a bugetuiui;

verificd periodic caseria institutiei ( Prim&rie ), intocmeste procesul verbal de
constatare si il prezintd ordonatorului principal de credite

intocmeste notele de fundamentare pentru fondurile solicitate / virate prin
transfaruri de la bugetul de stat;

inregistreazd operatiile patrimoniale n evidenta contabild sinteticd si analiticd
privind cheltuielile curente;

urmareste si verificd din punct de vedere economic derularea contractelor de
achizitii de bunuri si prestari servicii pentru activitatea curentd a Primariei;
intocmeste documentatiile necesare privind incheierea, concesionarea sau
vanzarea unor bunuri ce apartin domeniului public si. privat al comunei,
perfectarea contractelor in urma desfdsurdrii licitatilor organizate In conditiile
legit;

supune aprobdrii de cdtre ordonatorul principal de credite a repartizérii pe
trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetului;

supune aprobdrii de cdtre ordonatorul principal de credite a efectudrii lunare a
pldtilor de casd si a dechiderii lunare/trimestriale de credite bugetare;

supune aprobdrii ordonatorului principal de credite a efectudrii viramentelor de
credite pe bugetele aprobate;

urmdreste reflectarea n contabilitate a rezultatelor cas#rii bunurilor potrivit
reglementérilor legale;

evidentiazd rezultatele inventarierii anuale ale patrimoniului consemnate in
procesele-verbale ale inventarierii care se inregistreazd atét in evidenta tehnico-
operativa cat i in contabilitate. Datele inregistrate in contabilitate si In bilantul
contabil sunt puse de acord cu situatia reald a elementelor patrimoniale stabilite
pe baza inventarierii anuale;

identificd persoanele care exercitd diferite activitdti producitcare de venituri si
care poseda bunuri asupra impozitarii;

duce ta buna indeplinire a hotérarilor Consiliului Local privind stabilirea impozitelor
si taxelor locale impreund cu operatorul de roi si agentii fiscali:



exercitd control financiar preventiv asupra intocmirii actelor de gestizne conform
dispozitiilor legale pentru cheltuielile efectuate de la buget si extrabugetare;
urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii
publice;

intocmeste situatii statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine
si le prezintd primarului;

face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrdri ori de cite ori
conducatorul institutiei va stabili acest lucru prin diferite dispozitii;

asigurd plata la termen catre bugetul statului a sumelor datorate;

coordoneaza Iintregul personal din subordine pentru rezolvarea calitativa,
cantitativa si in timp oportun a sarcinilor ce le revin:

pastreaza secretul professional si confidentialitatea lucrarilor, pastreaza in CDﬂdltEl
de securitate documentele ﬂnanaar-contab:te

asigura si r@spunde de péstrarea si intocmirea dosarelor si reg;shreior contablle pe
care le inventariaza gi le predd anual la arhiva primériei ( sau le predd cand este
cazul );

inregistreazé lunar in evidentz contabild cheltuielile cu salariile, indemnizatiile
conform statelor de platd, contributiile angajatilor si angajatorilor precum si
retinerilor din salariu;

efectueazd la timp inregistrérile in contabilitate privind intririle de materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe, debitori si creditori ai bugetului local precum si
unele compenséri cu acestia;

pregateste lucrdrile de elaborare si aprobare a bugetului local, le prezintd
ordonatorului principal de credite pentrua a fi | supuse aprobarii Consﬂmlu: Local cu
respectarea prrevederilor Legii Bugetul de Stat, a prevederilor Legii nr. 500 din
2002 privind finantele publice si ale Legii nr.273 din 2006 privind finantele publice
locale cu modificarile si completédrile ulterioare;

efectueaza plata cheltuielilor din bugetul local pe baza documentelor de angajare,
lichidare si ordonantare aprobate de persoancle imputernicite, intocmeste
instrumentele de platd aferente si le depune in termenele legale pentru efectuarea
platilor;

intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual c8tre forurile abilitate stabilite
prin lege, Raportarile privind modul de utilizare, administrare si gestionare a
creditelor bugetare avute ia dispozitie;

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificérile in sistem sintetic si pe
fiecare autoritate in parte;

inregistreazd trimestrial bilantul contabil;

urmareste extrasele de conturi pentru cheltuieli;

intocmeste notele contabile cu privire ja impozit si varsamintele aferente salariilor;
respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatiile interne:

-]

subordonat faté de primar, viceprimar;
conlucrare, cooperare cu celdlalte departamente din cadrul institutiei { Primariei ).

Relatii externe:

]

Trezoreria lasi, Directia Generald a Finantelor publice Iasi, Directia Judeteans

de Statisticad, Consiliul Judetean lasi, alte institutii si autoritdti alte statului.

Lompartiment Stare Civila

Obiective:

exercitarea competentelor atribuite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de Evidentd a
Persoanetor si Stare Civild;

desfasoard activitati in interes legitim al persoanes si comunitdtii, In sprijinul
institutiilor si autoritatilor statului pe baza si in executarea fegii.

Scopul principal al postului:

inregistreazd, emite actele de stare civild {nastere, cdsétorie, deces ) si tine
evidenta lor in registre speciale.

Atributiile generale ale postului:

inregistreazd si emite actele de stare civild in registrele de nastere, cdsatorie,
deces;
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completeaza si opereazd mentiunile cerute de Legea nr. 119 din 1996, a actelor
de stare civild aflate in pstrare si trimite comunicirile si mentiunile pentru
inscrierea la locul nasterii, c3sitoriei la exemplarul II;

intocmeste si pastreazd registrele de stare civild in conditiile legii;

asigura predarea la Directia Judeteand de Arhivd a documentelor al ciror termen
de péstrare a expirat prin efectuarea de expertizare si selectionare;

intretine si dezvoltd relatii cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului;

intocmeste cu sprijinul celorlalte compartimente a nomenclatorului arhivistic al
dosarelor constituite, 1l trimite spre aprobare la Arhivele Statului prin dispozitia
primaruiui;

asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea documentelor
din arhiva:

elibereaza extrasele-de pe actele de stare-civild la cererea autoritatilor publice,
precum si dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civil3, la cererea diferitelor
institutii si autoritdti competente;

elibereazad duplicate dupd certificatele de nastere, deces, cisitorie;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificiri
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare
civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea;

intocmeste documentatia si referatul cu propunerile de aprobare sau respingere si
le inainteazd Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd al Persoanelor,
pentru aviz prealabil in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitdtil administrativ-teritoriale competente;

la solicitarea Instantelor efectueazd verificdri cu privire la anularea, completarea,
ori modificarea actelor de stare civila; e '
intocmeste, completeazd, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild
i orice mentiuni efectuate pe actele de stare civild in conditiile legii;

furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evident a Populatiei dateie
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor:
furnizeazd in conditiile legii la solicitarea autorititilor si institutiilor publice
centrale, judetene si locale, agentilor economici sau cetdtenilor datele de
identificare si de adresa ale persoanei;

actualizeazd, utilizeazd si valorificd Registrul National de Evidentd a Persocanelor,
care contine datele de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza
de competentd teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strainatate, In statutul civil al persoanei determinate de divort, adoptie, schimbare
de nume si/sau prenume precum si documente care sustin cererile raspective, pe
care le inainteazd la Directia pentru Evidenta Persoanelor Administrarea Bazelor de
Date, In vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau dupad caz a
emiterii aprobarii;

asigurd pdstrarea in bune conditii a documentelor;

intocmeste rapoarte de specizlitate la Proiectele de hot3rdri in domeniui de
competenta, initiate de Primar;

prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii
emise de cétre conducdtorul autoritdtii publice locale ( Primar );

intocmeste anexa 24;

respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

L]

refatii ierarhice ~ subordonat fatd de primar, viceprimar, secretar;

relatii functionale - de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatulyi
de specialitate al primarului;

primeste actele necesare organizarii din punct de vedere tehnic a alegerilor
generale, locale, europarlementare, referendumului;

reprezintd compartimentul in relatia cu alte autoritti si institutii publice.

Relatii externe:

1.

U1 R W N

cu persoane fizice si juridice ( primeste cereri, sesizari, reclamatii cu privire la
probleme de stare civild);

Institului National De Statistica;

Directia pentru Evidenta Persoaneior Administrarea Bazelor de Date;

Autoritatea Electorald Permanentd;

Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd al Persoanelor;
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6. cu institutii, autoritdti publice si alte persoane care sunt subiecte ale unui raport
juridic de stare civild sau care pot furniza informatii si date in procedura de stare

civila,
Compartimenitul Regisiraturd si Relatii cu Publicui
Ohiective:
® satisfacerea nevoilor cetdtenilor, comunitatii referitoare la informare si rezolvarea

problemelor, céstigarea increderii acestora prin reducerea birocratiei, a timpilor de acces
ta servicii si obtinere a documentelor emise de primérie,
Scopul principal al postului:

s gestionarea- inregistraturii Tn conditii de ‘promptitudine si-confidentialitate a actelor
depuse de persoane fizice si juridice Tn cadrul primériei;

» asigurd legatura permanentd cu fiecare persoand juridicd si fizica.

Atributiile generale ale postului:

s asigurd relatia directd a Primériei cu cet8teanul si acord# sprijin cetétenilor in
indeplinirea formalitatilor cerute de lege.

= intocmeste, la cererea publicului, documente pe baza evidentelor existente Tn Arhiva
Primariei.

+ asigura relationarea si comunicarea directd cu cettenii, prin serviciul de registraturd si
prin preluarea apelurilor telefonice.

e asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitillor date de citre superiorii
ferarhici, ,
din ordinul si numai cu acordul "acestora, in scopul informarii cet3tenilor sau a
institutiilor interesate.

¢ primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele

Primariei.

ridica si deconteazd timbrele postale folosite la expedierea corespondentei.

conduce evidenta notelor telefonice.

pastreazad registrul inventar.

asiguré transmiterea raspunsurilor cétre petenti in termen legal,

asigura circulatia documentelor adresate Primériei si Primarului precum si Comisiilor de
specialitate din cadrul Consiliului Local:

« intocmeste rapoarte de specaahtate la Projectele de hotdrdri in domeniul de
competenta, initiate de Primar;

» se ocupd de achizitiile directe ale institutiei ( Prim&ria Comunei Schitu Duca ), iar
prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de cétre conducitorul autoritatii publice locale ( Primar );

» [Intocmeste si transmite situatiile statistice de organele in drept;

¢ respectarea standardelor de control intern managerial;

s Efectueazd, verifica si semneazé anchete sociale;

¢ respectarea standardelor de control intern manaqerial.

Relatiile interne sunt urmatoarele:
PRIMAR:

s transmite: corespondenta inregistraté la nivelul compartimentului, lista cu persoanele

inscrise in audientd, mapa cu documente ce necesitd semnitura primarului, rapoarte

solicitate;

* primegte: dispozitii, corespondenta cu rezolutia primarului ce urmeazi a fi distribuitd
serviciului,

biroului si compartimentelor de speciaiitate, mapa Primériei cu documentele semnate, anual

dispozitiile primarului pentru arhivare, corespondenta pentru expediere prin pogta.

VICEPRIMAR / SECRETAR / STRUCTURI PRIMARIE:

« transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentelor ce intrd in sfera de

competentd a acestuia, lista cu persoanele inscrise in audientd, mapa cu documente ce

necesita semnatura viceprimarului, rapoarte solicitate;

» primeste: corespondenta cu rezolufia viceprimarului ce urmeazd a fi distribuitd pe
compartimente, mapa cu actele semnate ce urmeazad a fi eliberate; corespondenta pentru
expediere prin posta,

¢ transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentelor ce intréd in sfera de

competentd a acestuia, lista cu persoanele inscrise la audientd, mapa cu documente ce
necesita semnatura secretarului;

@ & » @ @
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* primeste: corespondentd destinatd expedierii prin post#, note interne destinate
compartimentelor,

e transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentului ce intrd in sfera de

competentd a acestuia, mapa cu documente ce necesitd semn&tura administratorului pubiic,

rapoarte solicitate;

* primeste: corespondentd destinatd expedierii prin postd, corespondenta destinat

compartimentulul pentru solutionare, mapa cu documente semnate.

* fransmite: pe baza de opisuri zilnice corespondenta Tnregistratd, corespondenta returnat,

note de audienid, note interne;

* primeste: raspunsuri, adrese ce urmeazé a fi expediate prin postd, copia rspunsurilor la

notele de audientd, note interne, anual documente destinate arhivirii (cu exceptia

docurnentelor referitoare la finantele locale);

* transmite: pe bazd de opisuri zilnice corespondenta infegistratd, corespondenta returnats,

note de audientd, note interne;

 primeste: rdspunsuri, adrese ce urmeazi a fi expediate prin postd, copia rdspunsurilor la

notele de audientd, note interne, anual documente destinate arhivaril.

Reiatille externe ale compartimentului sunt cu:

CETATENII:

¢ transmite: informatii privind procedura ce trebuie urmatd pentru scluiionarea cererilor ce
intré in competenta primariei si a consiliului local; fluturasi informativi privind actele necesare
a fi anexate cererilor in vederea obtinerii de autorizatli, certificate, adeverinte, autorizatii,
avize, raspunsuri prin ghiseu, rdspunsuri, adrese expediate prin posta.

s primegte: petitii si solicitari de informatii de interes public.

PRIMARIILE DIN TARA: .

« colaborare privind activitatea serviciilor de relatii cu publicul pentru o cit mai bunj
desfasurare a activitatii.

INSTITUTII SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL:

* transmite; informatii, note de audientd;

s primeste: petitii, rdspunsuri la note de audienta.

» COMPANIA NATIONALA POSTA ROMANA:

» transmite: adrese, cereri privind trimiterile postale, corespondenta Primériei si a Consiliului
Local. _

e primesgte: corespendenta primdriet, consiliului local, adrese, cereri privind trimiterile postale
ORGANIZATII NEGUVERNAMENTALE:

* transmite: informatii privind modul de implementare a legislatiei, raspunsuri la petitii si
solicitari de informatii publice;

o primeste: petitii si solicitari de informatii de interes public.

Compartiment Achizifii 57 Investitii Publice

Obiective:

¢ Stabilirea unui program de realizare anual de achizitii cu termene, sarcini si
responsabilitdli, analiza periodicd a realiz&rii acestui program;

¢ Derularea achizitiilor publice n scopul realizérii investitillor necesare dezvoltarii
Comunei Schitu Duca si asigurarea achizitiondrii bunurilor necesare in conditii
normale a muncii in cadrul Primériei.

Scopul principal al postului:

« realizarea conceptiei unice de dezvoltare a relatiilor funciare pe teritoriu gestionat,
indiferent de forma organizational-juridic3, tipul de proprietate asupra pamantului
si hotarele administrativ-teritoriale.

Atributiile generale ale postului:

« indepiinirea atributiilor in ceea ce priveste realizarea proceduriior de atribuire, in
baza Legii nr.98 din 2016 cu modificdrile si completérile ultericare st a Legii nr. 10
din 2016 a contractelor de furnizare bunuri, servicii sau lucrari respective a
contractelor de concesiune de lucréri sau servicii;

» intreprinde demersurile necesare pentry inscrierea/reinnoirea/recuperarea
inscrierii in SEAP si dacd este cazul recuperarea certificatului digital;

e elaboreazd sau dacd este carul actualizarea, Strategiei de Contractare si a
Programului Anual al Achizitiifor Publice, pe baza necesitétiior si prioritatilor

13



¢ & @ & @

comunicate de celdlalte compartimente din cadrul autoritdfii contractente (
Primarie );

elaboreazd sau, dupd caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, In cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs; '

asigurarea publicitatii procedurilor in SEAP { www.e-licitatii.ro );

aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

construirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

realizarea achizitiilor directe;

celdlalte compartimente ale autoritdtii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului, In functie de spec;ﬁcui documentatiei de atribuire si
de complexitatea prob!emeior care urmeaza sa fie rezolvate fn contextual apitcaru
procedurii de atribuire; .

tine evidenta aChlZl'glIIOi‘ dsrecte de produse servicii si lucréri, ca parte a strategim
anuale de achizitii publice;

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

asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publici;
urmdreste  transmiterea  contractelor de furnizare, servicii si  lucrdri
compartimentelor, care vor urmdri derufarea contractelor, precum si utilizatorilor,
pentru derulare-si executare;

opereazd modificdri sau completéri ultericare in programul anual al achizitiilor,
cénd situatia o impune, cu aprobarea conducktorului Institutiei st avizui
compartimentului financiar-contabii;

relatii principale cu solicitantii, obtinerea de la orice faptd care ar aduce prejudicii
institugiei;

raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute
pentru iucrérile incredintate:

trimite corespondenta i sarcinile In legdturd cu specificul activitdtii
compartimentului de care raspunde:

intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotdrari In domeniul de
competenta, initiate de Primar;

prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii
emise de catre conducatorul autoritatii publice locale { Primar );

respectarea standardeior de control intern managerial.

Relatii interne:

1.

refatii ierarhice - subordonat fatd de primar, viceprimar

2. relatii functionale - de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatului

de specialitate al primarului

Relatii externe:

®

Institutii publice subordonate Consililui Local;

e Prefactura lasi;

« Directia Generald a Finantelor Publice;

s Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;

e Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

» Regia Autonama Monitorul Oficial;

e Curtea de Conturi a Roméaniei.

Compartimentul Resurse Umane

Obiective:

definirea procedurilor de lucru In vederea elabordrii si implement3rii unor politici
administrative de perfectionare a personalului angajat in Primérie;

reafizarea unui grad ridicat de eficientd si performantd a organizarii resurselor
umane pentru atingerea obiectivelor generale, In cadrul Aparatului de Speciaiitate’
al Primarului.

Scopul principai al postului: Urmireste:

]

latura strategicd a dezvoltdrii umane a institutiei ( Prim&rie ), ca element in
sistemul relafional social/profesional, asigurarea fortei de munci pentru institutie,
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determinarea si satisfacerea nevoilor angajatilor in procesul muncii si stabilirea
regulifor si procedurilor care guverneazd relatia dintre angajati si institutie,
intocrneste lucrdri specifice activitdtii de organizare, coordonare, salarizare,
resurse umane,

Atributiile generale ale postului:

]

asigurd Tntocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor din cadrul Aparatului de Specialitate a Primarului si réspunde de
organizarea in conditli optime a procedurilor specific concursului - recrutarea si
selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale;

raspunde si se asigurd de publicarea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei ( Prim&rie ), la sediul acesteia si in mass-media
locaid;

asigura secretariatul=comisiilor de -concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si infocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;

organizarea resurselor umane: analiza si reevaluarea posturilor, elaborarea
documentelor organizationale: Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare
si Functionare, Statul de Functii si Organigrama;

efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea i incetarea
raportului de serviciu sifsau a contractului de muncd pe perioadd determinate sau
nedeterminata, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia
privind functia publicd si de legislatia muncii pentru personalul din Aparatul de
Speciaiitate;

Intocmeste, gestioneazd si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor lagale;

raspunde de intocmire situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in
vederea aprobarii de cdtre Primar si urméreste respectarea ei:

tine evidenta fiselor de post;

intocmirea pontajeior;

planificarea resurselor umane: pregatirea/perfectionare salariatilor, promovarea
salariatilor si pregatirea documentatiei necesare;

consiliere eticd si monitorizarea respectdrii normelor de conduitd;

intocmeste conform prevederilor legale rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici precum si a personalului contractual din cadrul institutiei ( Primariei JB
rdspunde de acordare si/sau retinerea unor drepturi, documente ale angajatilor in
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractelor individuale de
munca;

asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazs ( dacd este cazul );

tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colabordnd in acest sens
cu A.N.F.P. Bucuresti;

intocmeste si evidentiaza diverse situatii cu privire la angajatii Primariei;
efectueaza fucrdri legate de angajarea, incetarea sau orice modificare a
contractelor individuale de munca;

urmareste respectarea programului de muncd prin conducerea avideniei de
prezentd, concediile medicale, concediile de odihng, recupersri, concedii fir plata,
concedii pentru studii,etc;

intocmeste si elibereazd adeverinte solicitate de citre angajati;

raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade,
trepte supericare sau functii de conducere;

verificarea Indeplinirii conditiilor de angajare, pregétire si avansare;

prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii
emise de catre conducatorul autoritatii publice locale ( Primar );

semnalarea superiorului ierarhic pentru orice neregularitate ce apare in legéturs cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unit8tii precum si orice riscuri neprevazute
ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:
Primar:

L]

transmite Compartimentului Resurse Umane dispozitii cu caracter obligatoriu sub
rezerva iegalitatii in ceea ce priveste strategia de personal a institutiei;

emite dispozitii cu rpivire la raporturite de serviciu si la raporturile de munci ale
angajatilor;
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colaboreaza cu toare celdlalte compartimente din cadrul Prim&riei pe problem
specific compartimentului,

Relatii externe:

1

Institutiile publice centrale:

® Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti;
- Directia de Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazeior de Date Bucuresti;
® Ministerul Administratiei si Internelor;
J Ministerul Finantelor Publice;
® Ministerul Muncii Familiei si Protectiei Socialie;
2. Institutii publice Jocale:
® Institutia Prefectului Judetufui;
® Inspectoratul Teritorial de Munca Admlmstrat:a Judeteana a Finantelor Publice;
° Casa Judeteana de pensii;
® Agentia Judeteand epntru Ocuparea Fortei de Munc8:
. Directia de Statistica,
® CASS;
& Trezoreria, Banci Comerciale, precum si alte institutii financiare.
Compartiment Situaiii de Urgenits
Obiective:

Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de
urgenta si a consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, a mediului
inconjuradtor, a bunurilor si a valorilor,

Atributiile generale ale postului. Sefului Serviciului~SV.S.U. | se subordoneazd intreg personalul din
serviciu siif revin urmétoarele sarcini:

@

Participd la convocdrile de instruire, consfituire si schimburi de experientd
organizate de [.S.U. lasi, Comandamentul Pompierilor si Unitdtile Militare de
Pompieri;

Organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfiasoard
formatia de voluntari in care scop intocmeste programul serviciului de permanenta
- care se realizeaza ori de cate ori se primeste COD de Avertizare;

Pregdteste personalul care executd activitatea de prevenire, in sectoarele
vulnerabile la incendii ori la instalatiile periculoase in care se efectueazi lucrdri cu
foc deschis,

Merge In scoli si explicd copiilor ¢& nu este permis jocul cu focul, pompierii fiind
prietenii copiilor;

Desfésoard activitate instructiv-educativd in réndui personalului angajat de la
Primaria Comunei Schitu Duca:

Efectueaza lunar verificéri la gospoda8riile populatiei cu caracter de preveniie;
Raporteazd periodic sau ori de cate ori este necesar conducerii Prim&riei modul de
aplicare a normelor de prevenire si stingere, precum si de dotare facadnd propuneri
de imbunétatire;

Intocmeste documente pentru ca instinctoarele s3 fie fncircate pani la expirarea
lor, anual o datd ia cel mult 12 iuni;

in cazui aparitiei unor stari de pericol de incendiu sau exploz:e raporteaza imediat
conducerii si organelor de pompieri militari si stabileste Tmpreund cu conduc3torii
locurilor de muncéd mésurile necesare ce se impun;

Participd la realizarea instructajului introductiv-general al persoaneior ce se
incadreaza in munca in cadrul Primériei;

Controleaza si ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile si echipamentele de
protectie din dotarea formatiei precum si instalatiile de alarmare si stingere din
unitate s3 fie In permanenté in stare de functlonare

Intocmeste P.A.A.R. care este vizat de ISU lasi, care se face la interval de 4 ani si
care trebuie vizat i de Agentia Bazinald Apele Roméne!

Conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si
m!aturarea efectelor calamitétilor naturale si catastrofelor;

Intocmeste Planul Anual de Apdrare Tmpotriva Incendiilor, care este dus la avizat
la ISU Iasi;

Intox_r“este raportul operativ care se completeazd de fiecare data dupa ce s-a
intrunit Comitetul Local pentru Situatii de Urgent3 care se intruneste la convocarea
de catre Primarul comunei. Aceasta se transmite ia ISU Iasi, Institutia Prefactului,
Apele Romane si alte institutii dupé caz;
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Asigura pastrarea si intretinerea corespunzdtoare a bunurilor din inzestrarea
Servicului, asigurd ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare sau/si
sanctionare a personalului formatiei;

Emite permise de foc persoanelor care solicitd in scris acest document, fiind
fnterzisd arderea prin foc deschis fard a fi instruiti in acest sens si f&rd a detine
acest document care este gratuit eliberat;

Efectueazd verificari la Biserici, cu caracter de preventie, mai ales in timpul celor
doud mari posturi de peste an, cind credinciosii ajung in numar mare si existd
pericolul de incendii; :

Atentioneaza populatta ca sobele si mai ales cosurile de fum s fie curdtate
inaintea sezonului rece;

Arderea miristelor mai ales primavara sa se faci cfupa ce s-a obtinut permis de foc
si dupd ce s-au luat mésufile care sunt mentionate in documentul semnat primit
de Seful $.U.5.V.-gdleatd cu nisip, recipient cu apé si extinctor;

Raspunde solicitdrilor venite telefonic de la ISU lasi care pot avea loc la orice or3
din zi sau noapte;

intocmeste pe teren comisiile mixte compuse din speaahs’ca care vin sa verifice
dacd ceea ce s-a transmis in Raportul Operativ este real, in urma controlului se va
intocmi o Not3 de Constatare;

Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de urgenti;

Participd la efectuarea de deblocdri si inldturarea dirdmaturilor provocate de
dezastre;

Identificd gi gestioneazd tipurile de riscuri generatoare de derastre naturai si
tehnologice de pe raza comunei;

Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei Tn situatiile de urgents,
organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
vieti omenesti, limitarea si inldturarea efectelor calamititiior naturale si a celorialte
situatii de protectie civild;

Informarea si pregdtirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este
supusd, mdasurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin pe timpul situatiei de urgenti;

Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacititii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate
cu atributii in domeniu;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si @ mediului impotriva efectelor dezastrelor si a conflictelor armate;
Desfasoard activitdti de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de apdrare impotriva incendiilor si popularizeazd prin
instructaje, cat si pe timpul executdrii controalelor de prevenire, actele normative
care reglementeaza activitatea de management a situatilor de urgents, cauzele si
imprejurdrile care duc la izbucnirea incendiilor si consecintele producerii incendiilor
sau exploziilor;

Executd actiuni de interventie pentru salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de explozii si alte situatii de
urgenta;

Acordd ajutor persoanelor a cdror viatd este pusd n pericoi in caz de explozii,
inundatii, alunecdri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriui comunei;
Controleazd personal modul de respectare a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor si de dotare pe teritoriul cladirilor si spatiilor care apartin Unitdtii
Administrativ Teritoriale Schitu Duca si actioneazd operativ pentru inlturarea
gricaror Tncalcari;

prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii
emise de cdtre conducdtorul autoritdtii publice locale ( Primar );

respectarea standardelor de controt intern managerial.

Relatii interne:

[

relatii lerarhice - subordonat fatd de primar, viceprimar, secretar UAT;

relatii functionale - de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primaruiui

Relatii externe:

institutii si organisme din domeniul protectiei civile si PSI;
agenti economici furnizori de material, lucrari sau servicii;
institutii subordonate Consiliuiui:
alte institutii si persoane cu care necesitd a lua contact;
cu persoane fizice si juridice,
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Compariiment Gospoddrire Comnais

Competentele postului:

-]
L]

Capacitatea de lucru atét in echipa céat si individﬁai;
Rezistentd fizica si psihic;
Onestitate, viteza de reactie, spirit de ordin, etc.

Atributiile generale ale postului:

]

Executarea de lucrari de intretinere si reparatii la autoutilitari, autoturism si

utitaje;

Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamente!or pe care fe detine si

nu are voie si mstraineze oblecte de mventar aflate In getiunea institutiei (

Primarie ); : '

Urméreste permanent si remedlaza ori de céte ori este cazul toate defectiuniie

aparute la utilajele din dotarea Primariei;

Executd lucrari de reparatii la instalatiile sanitare, instalatiile electrice tdmpl3rie si

alte activitati gospodaresti { geamuri, usi, mobilier ), lucréri de formeazé obiectul

meseriei pentru care este angajat;

Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine Si

nu are voie s3 instrdineze obiecte de inventor aflate In getiunea unitatii

(Primariei);

Urmareste permanent si remediaza in timpul cel mai util si eficace ori de care ori

este cazul toate defectiunile aparute la utilajele din dotarea institutiei ( Primariei );

execute curatema In unitate { Primarie ), dependinte, camerele oficiale, holuri,
grupuri sanitare, alte sali/incaperi si curtea mstftutiu,

réspunde de pé#strarea, gestionarea si folosirea in bune conditii a meterialelor si

aparatelor destinate intretinerii curdteniei;

transmite convocarile celor chemati fa sediul Primariei;

indruma persoanele spre birourile in care pot si-si rezolve problemele pentru care

au venit fa sediul Primariei;

sterge praful, lustruieste mobilierul, spald, sterge balustradele, corpurile de

ifuminat

execute Incalzirea incéperilor in pericada rece a anului si se Ingrijeste de p3strarea

si buna gospodarire a necesarului pentru incélzire;

execute mici reparatii de intretinere la clddirea si bunurile apartindnd Primariei;

spala si intretine obiectele de uz gospodéresc necesare activitdtii de protocol Si

participa la desfasurarea acestei activititi;

Asigurad montarea si demontarea sectiilor de votare la diferite alegeri:

Asigurd in preajma sdrbatorilor de iarnd montarea si demontarea ordomentelor

stradale luminoase; _

Asigura pe timp de iarnd dezépezirea trotuarelor institutiilor din comun3;

Asigurd mentinerea monumentelor din comuna;

Colaboreaza cu firmele abilitate pentru rezolvarea interventiilor in cazuri deosebite

fa saiubritate, iluminat pubiic, etc;

curatd si intrefine curdtenia zonelor verzi din comun;

mentine curdtenia In zona;

ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei si asiguire utilizarea si

pastrarea acestora in bune condltu,

manifestd grijd deosebitd in ménuirea si utilizarea materiaielor pe care le are in

primire pentrua Evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor:

primeste informatit privind:

1. asigurarea saiubritatii pe raza comunei;

2. activitatea de gestionare a problemei céinilor comunitari;

3. amenajarea, intretinerea si exploatarea spatiilor verzi apartindnd domeniului
public al Primariei, activititi de tdiere si interventie Tn coroana arborilor sau/si
arbustilor pe domeniul public al Comunei Schitu Duca,

prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii

emise de catre conducatorul autoritétii publice locale ( Primar );

s& semnaleze superiorul ierarhic orice neregularitate ce apare in legdturd cu

procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevizute

ce ar putea afecta rezuitatele activitdtii sale de zi cu zi;

respectarea standardelor de control intern managerial,

Relatii interne:

1.

relatii ierarhice - subordonat fatd de primar, viceprimar, secretar UAT
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2. relatii functionale ~ de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului

Lampariiment Taxe §i impozite
Obiective:

¢ realizarea evidentei si gestiunii creantelor fiscale ale bugetului local fatd de
presoanele fizice si juridice;

» corelarea anumitor raportari cu baza de date a Compartimentelor Urbanism si
Agricol;

» ridicarea gradului de eficientd prin utilizarea sistemuiui informatic integrat.

Scopul principal al postului;

» colectaré de impozite sitaxe locale stabilite prin hotéréri ale Consililui Local pentru
satele componente;

o conduce evidenta de platitor - persoane fizice si juridice cu privire la impozitul pe
cladiri, terenuri,

Atributiile generale ale postului:

» asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor ﬁscaie in vederea depunerii
si inregistrarii acestora:

o furnizeazd informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si
taxelor locale;

« preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, documentele justificative
care stay lz baza acestora, asigurdnd valorificarea si inregistrarea acestora in
evidenta de platitor condusd cu ajutorul programului informatic de impozite si taxe
locale;

» inregistrarea fiscald in baza de date a Primdriei a persoanelor fizice si juridice ce
datoreaza impozite si taxe locale;

» efectueazd operatiuni de debitdri si scdderi, scutiri, reduceri, calculeazd majoréri
de intdrziere si editeazd zilnic procesele verbale de impunere, borderouri de
debitare si scadere, lista centralizatoare a operatiunilor efectuate precum si alte
documente cu privire la operatiunile de debitare din sectorul siu de activitate;

» elibereazd certificatele de atestare fiscald, vizarea fiselor de Inmatriculare a
mijloacelor de transport, adeverinte;

* comunicd procesul verbal de instilntare de platd al contribuabililor cu privire fa
debitele stabilite, rama3sitele si accesoriile fiscale aferente acestuia;

o« Ingtiinteazd contribuabilii cu privire la erorile in declaratiile depuse, rezultate din
continutul sau completitudinea actelor depuse de acesta;

« instiinteazd contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin conform
fegilor in vigoare;

« fintocmeste rapoarte de specialitate |la Proiectele de hotirdri In domeniul de
competentd, inijiate de catre Primar;

* respectarea standardelor de control intern managerial;

= rezolva corespondenta primitd pe linie ierarhicd cu privire la emiterea certificatelor
fiscale, precum si a altor cereri si solicitari ale contribuabililor;

« constatd si aplicd sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de
legislatia fiscal de specialitate, privind procedura de intocmire si depuenre a
declaratiilor;

¢ prezintd conducadtorului institutiei { Primar ) sau persoanei desemnate orin
dispozitie de catre institutie ( Primérie si/sau Primar ) rapoarte corespunzitoare
domeniului sdu de activitate cu privire la operatiunile de scidere, debitare,
compensare, restituire, in vederea exercitdrii controlului asupra legalitétii,
regularitatii si conformitatii operatiunilor;

s asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

« preluarea, anpaliza si intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea
scutirilor la plata impozitului pe terenuri si clidiri;

o raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

» debitarea in baza de date a amenzilor primite si confirmarea amenzilor citre
organul emitent;

e asigurd arhivarea tuturor documenteior in dosare pentru fiecare contribuabil
rezultate din domeniul sdu de activitate;
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stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevdzute de actele normative tuturor
contribuabiliior care incalcd legislatia fiscald, in sfera sa de competenta:

acorda bonificatii legale In cazul platilor ficute anticipat;

intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

depune sumele incasate la caseria unitdtii ( Primérie ) In termenui prevdzut de
actele normative in vigoare;

verifica anual contribuabili Trscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insoivabiiitate:

prezentele atributii nu sunt limitative, puténd fi completate si cu alte dispozitii
emise de catre conducdtorul autoritdtii publice iocale ( Primar ):

s& semnaleze superiorul ierarhic orice neregularitate ce apare in legiturd cu

procedurile de lucru stabilite la nivelul unitétii precum si orice riscuri neprevizute e

ce ar putea afecta rezultatele activititii sale de zi cu zi;
respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

[

L

relatii ierarhice ~ subordonat fatd de primar, viceprimar, contabil, secretar UAT;
relatii funclionale - de colaborare cu celalalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

relatii de reprezentare - reprezintd compartimentul in relatia cu alte autoritdti si
institutii publice;

Relatii externe:

cu contribuabiiii, persoane fizice si juridice;
cu autoritati, institutii publice si alte persoane care sunt subiecte ale unui raport

“ejuridic fiscal sau care pot furniza date si informatii in procedura de stabilire,

urmarire si colectare a creantelor bugetare.

Compariimenitul Casferie, Executare Filits

Obiective:

»

asigurarea evidentei cu privire la starea texelor si impozitelor locale:

realizarea evldentei si gestiunii creantelor fiscale ale bugetului local fatd de
presoanele fizice si juridice;

ridicarea gradului de eficientd prin utilizarea sistemului informatic integrat.

Scopul principal al postului:

intocmeste si rispunde de realizarea/intocmirea actelor necesare executdrii silite {
instiintdri de platd, somatii, tituluiri executorii, poprii bancare ) dupa expirarea
termenelor scadente de plati conform legii si asigurarea transmiterii lor citre
unitdtile bancare si contribuabili;

colectarea taxelor si impozitelor stabilite prin hotdréri ale Consiliului Local pentru
satele componente al comunei.

Atributiile generale ale postului:

preia declaratiile de impozitare si taxe locale, repartizate, documentele care stau
la baza acestora, asigurdnd valorificarea si inregistrarea acestora in evidenta de
platitor cu ajutorul programului de taxe si impozite locale;

comunica procesele verbale de instiintare de platd ale contribuabililor cu privire fa
debitele stabilite, rémésitele si accesoriile fiscale aferente fiecirui contribuabil;
instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse,
rezultate din coni;mutu! sau completitudinea actelor depuse la acestea;
inregistreazd in evidenta de pldtitor cererile de scutire dupd aprobarea acestora;
Instiinteazd contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce la revin potrivit
legii;

asigurd si raspunde de organizarea, verificarea si desfisurarea activitdti de
executare silitd asupra bunurilor si veniturilor urmaribile ale debitorilor persoane
fizice si juridice in vederea realizdrii creantelor fiscale;

efectueaza operatini de scaderi si de debitdri, scutiri, calculeazd majordri de
intdrziere si editeazd zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de scidere
Si debttare listea centralizatoare a operatiunilor efectuate si alte documente cu
privire la operatiunile de debitare din sectorul sdu de activitate;

prezintd persoanei insdrcinate cu viza CFP rapoarte zilnice corespunzitoare
domeniului sdu de activitate cu privire la operatiunile de debitare, scadere,
compensare, restituire, in vederea exercitdrii controlului asupra legalitdtii,
regularitatii si conformitatii operatiunilor;
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» intocmeste referate de restituire conform legii pe care le prezintd
compartimentului contabil in vederea rezolvarii/solution&rii acestora, instiinteazi
contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operafiuni;

« constatd si aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele regiementate de
legislatia fiscald de specialitate privind procedura de intocmire si depunere a
declaratiilor;

o asigurd asistenta contribuabililor la solicitarea acestora pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale In vederea depunerii
si inregistrérii acestora la registratura institutiei

» raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute in fiecare dosar fiscal in conformitate cu prevederile legilor in vigoare:
acordad bonificatil legale in cazul pl&tilor facute anticipat;
verificd anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

» intocmeste acte de insolventa in conformitte cu prevederile legale;

« depune sumele incasate la caseria institutiei { Primérie ) in termenul previzut de
actele normative existente;

¢ depune si ridicd sume de bani din banci si Trezorerie;

e intocmeste registru de cas3;

» achitd salarile angajatilor Prim&riei, asistentilor personali, indemnizatiile
persoaneior cu handicap, consilieri locali;

» efectueaza plati in conditiile legii;

» asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor contabilititii:

s intocmeste rapoarte de specialitate:la Prolectele de hotdrdri in domeniul de
competen{a, initiate de Primar;

« prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii
emise de catre conducdtorul autoritdtii publice locale { Primar );

» achitd ajutoarele aprobare de censiliul;

» intocmeste si transmite situatiile statistice de organele in drept;

s respectarea standardelor de control intern managerial,

Relatii interne:

¢ relatii ierarhice - subordonat fatd de primar, viceprimar, secretar, contabil;

= relatii functionale - de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

« reprezinta compartimentul in relatia cu aite autoritdti si institutii publice.

Relatii externe:

o Cu contribuabili perscane fizice si juridice;

e cu institutii, autoritdti publice si alte persoane care sunt subiecte ale unui raport
juridic fiscal sau care pot furniza informatii si date in procedura de stabilire,
colectare si urmarire a creantelor bugetare,

LCompariiment Asistenid Sociald

Scopul principal al postului:
* de a asista persoanele sau comunitdtile aflate In nevoie, implicAndu-se in
identificarea, intelegerea, evaluarea corectd si solutionarea problemelor sociale:
e sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, in
vederea alegrii celel mai bune optiuni;
» asigurd egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii,
servicii, resurse si participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;
¢« promoveazd principiile justitiei sociale previzute n actele normative cu privire la
asistenta sociaid si serviciile sociale.
Obiective:
aplicarea politicilor si strategiilor de asistentd sociald in domeniul protectiei familiei, a
persoanelor singure, a persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oricaror persoane aflate in nevoie,
Atributiile postului:
Principalele atributii in domeniul autoritdtii tutelare, asitentei saciale.
Asigurarea masurilor de protectie sociald prin acordarea de prestatii sociale familiilor si
persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterera calititii vietii si promovarea
incluziunii sociale.
Protectia persoanelor cu handicap si a celor varstnice, acordarea asistentei sociale,
stabilita de legislatie si datd In competenta autoritatilor jocale.
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e intocmeste referate de restituire conform legii pe care le prezintd
compartimentului contabil in vederea rezolvarii/solutionarii acestora, Instiinteazi
contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

s constata si aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele reglementate de
legisiatia fiscala de specialitate privind procedura de intocmire si depunere a
declaratiilor;

¢« asigurd asistenta contribuabililor la solicitarea acestora pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii
si inregistrérii acestora la registratura institutiei

s raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute in fiecare dosar fiscal in conformitate cu prevederile legitor in vigoare;

» acordd bonificatii legale in cazul pl&tilor ficute anticipat;

o verificd anual contribuabilii Inscrisi n evidenta speciald privind cazdrile de
insolvabilitate;

e intocmeste acte de insolventd in conformitte cu prevederile legale;

» depune sumele incasate la caseria institutiel ( Primé&rie ) in termenul previzut de
actele normative existente;

» depune si ridicd sume de bani din banci si Trezorerie;
intocmeste registru de casé;

» achitd salariile angajatilor Primariei, asistentilor personali, indemnizatiile
persoanelor cu handicap, consilieri locali;

o « efectueazd plati in conditiile legii;
i e asigurd pdstrarea in bune conditii a documentelor contabilititii:
+ intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotdrdri in domenlu! de

competentd, initiate de Primar;

¢ prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu aite dispozitii
emise de catre conducitorul autorititii publice locale { Primar );

« achitd ajutoarele aprobare de consiliul;

¢ Intocmeste si transmite situatiile statistice de organele in drept;

s respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

« relatii ierarhice ~ subordonat fatd de primar, viceprimar, secretar, contabit;

= relatii functionale - de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primaruiui;

» reprezintd compartimentul in refatia cu alte autoritti si institutii publice,

Relatii externe:

* cu contribuabili persoane fizice si juridice;

* cu institutii, autoritati publice si alte persoane care sunt subiecte ale unui raport
juridic fiscal sau care pot furniza informatii si date in procedura de stabilire,
colectare si urmérire a creantelor bugetare,

po2

Compartiment Asistentd Socials

Scopul principal al postului:
e de a asista persoanele sau comunitdtile aflate n nevoie, implicAndu-se in
identificarea, intelegerea, evaluarea corectd si solutionarea problemelor sociale;
+ sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, Tn
vederea alegrii celei mai bune optiuni;
* asigurd egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii,
servicii, resurse si participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;
* promoveaza principiile justitiei sociale prevdzute In actele normative cu privire la
asistenta sociala sl serviciile sociale.
Obiective:
aplicarea politicilor st strategiilor de asisten{d sociald in domeniul protectiei familiei,
persoanelor singure, a persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oricaror persoane aflate in nevoie.
Atributiile postului:
Principalele atributii in domeniul autoritatii tutelare, asitentei sociale.
Asigurarea masuriior de protectie sociaid prin acordarea de prestatii sociale familiiior si
persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterera calititii vietii si promovarea
incluziunii sociale.
Protectia persoanelor cu handicap si a celor vérstnice, acordarea asistentei sociale,
stabilitd de legislatie si datd in competenta autorititilor locale.
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Implicarea comunittii locale in vederea promovirii si respectirii drepturilor

copillor si a prevenirii separdrii acestora de cétre familie si urmirirea modului in care
tutorii isi indeplinesc sarcinile prevézute de legea in acest domeniu.

intocmeste anchete sociale si le inainteazd citre institutiile abilitate ale statului

care le solicita in mod oficial;

@

@

@

intocmeste situatii statistice referitoare la activitatea ce fi revine;

respect fata de lege si loialitate fatd de institutie ( Primdrie );

discretie si respect fatd de caracterul confidential at informatiilor si datelor cu care
vine In contact;

intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgentd conform
Legii nr.416 din 2001;

identificd, evalueazi si face propuners cu privire la acordarea unui sprijiin financiar
sau/si material familiilor cu copii in intretinere, asigurd consiliere:

raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetitenilor cu trimiterea
réspunsurilor in termenele stabilite;

face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio~economice, cu
venituri de subzistenta;

intocmeste anchete sociale privind situatia materlala a famitiilor vuinerabile;
colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidentd a populatiei si sesizeazi dupd
caz situatile in care sunt persoane fard acte de stare civild, identitate, etc.
intocmeste sesizarile pentru punerea in legalitate;

intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune dupd caz
instituire tutelei sau curatelei in urma efectudrii anchetelor sociale la domiciliut
acestora,

asigurd gratuit consuitanta de specialitate In domeniul asistentei sociale;
organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de speciaiitate si
faciliteaza accesul acestor persoane in alte institutii specializate { spital, institutii
de ocrotire, institutii de recuperare,etc.);

realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

urmdreste modul in care beneficiarii Legii 416 din 2004 respectd programul de
iucru;

se ocupd de distribuirea de alimente pentru persocanele defavorizate atunci cind
aste cazul;

preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelarsd;

arhiveazd documentele create pentru fiecare dosar in parte;

efetueazd anchete sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad
de handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;

centralizeaza situatia copmor a caror parinti sunt plecati la muncd in striindtate pe
baza unui contract de munca:

prezintd conducdtorului institutiei ( Primar ) sau persoanei desemnate prin
dispozitie de catre institutie { Primadrie si/sau Primar ) rapoarte corespunzitoare
domeniului sdu de activitate;

sa semnaleze superiorul ierarhic orice nereguld ce apare in legéturd cu procedurile
de lucru stabilite la nivelul unitdtii precum si orice riscuri neprevzute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

1.
2.

3.

relatii ierarhice - subordanat fatad de primar, viceprimar secretar UAT
relatii functionale - de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului

relatii de reprezentare - reprezintd compartimentul in relatia cu alte autorititi si
institutii pubiice,

Relatii externe:

1.

cu persocane fizice si juridice

2. cu autoritdti, institutii publice si aite persoane care sunt subiente ale unui raport

juridic privind asistenta sociald.

Compartiment Urbanisim

Obiective:

L3
@

asigurarea evidentei cu privire la starea texelor si impozitelor locale;
realizarea evldentel si gestiunii creantelor fiscale ale bugetului local fati de
presoanele fizice si juridice;
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» ridicarea gradului de eficientd prin utilizarea sistemului informatic integrat.
Scopul principal al postului:
e Urmarirea si participarea la conceperea, definirea si implementarea unor prolecte
5i programe de dezvoltare urbanistica si edilitard a Comunei;
» Armonizarea urbanisticd, sub aspectul estetic si functional al Comunei.
Atributii generale:
 Executa lucrdrile de Intocmire si eliberare a certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
construire/desfiintare si procedeaza la arhivarea acestora;
» Tine evidenta si intocmeste date statistice ce urmeaza a fi inaintate unor organisme si
institutii de stat;
e Prezintd trimestrial rapoarte privind activitatea desfasurat3;
* Asigurarea eliberdrii, intr-un cadru legal, a certificatelor de urbanism de dare in folosintd;
= Verificd cererile prin care se solicit certificate de urbanism), asigurd elaborarea si
intocmirea acestora;
« urmdrirea cu maxima eficientd a avertismentelor, proceselor verbale de constatare a
contraventiei precum si a masurilor dispuse, sesizdrii instantelor judectoresti privitor la
modalitatea de solutionare a cazurilor;
e Urmarirea anuntérii inceperii lucrdrilor de constructii autorizate;
* Urmarirea respectdrii prevederilor autorizatiei de construire si desfiintare prin Legea nr.
50/1981 republicata, actuahzata, si sanctioneazd contraventional abaterile legislatiei n
vigoare privind diciplina in constructii;
e Stabileste orientérile generale privind amenajarea teritoriului;
e Asigurd elaborarea avizului Primériei Comunel Schitu Duca pentru Consiliut Judetean Iasi,
in vederea elaborarii certificatelor de urbanism;
« Raspunde la rezolvarea in termen a reclamatiilor, cererilor si sesiz&ritor cetatenilor
» Obligatoriu, periodic face controale pe raza Comunei Schitu Duca din oficiu sau la cerere
privind disciplina in constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate,
masurile care se impun si modul de finalizare a cazurilor;
» Urmadreste pastratea specificului comunei din punct de vedere architectural si urbanistic;
« Participa la receptia lkucrérilor cu titlu de investitii ale Primriei Schitu Duca;
e Urmdreste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din
terftoriu si cpnstaté sdvérsirea contra ventiilor de citre persoane care incalcd legislatia in
acest domeniu;
e Tine evidentd la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitétile natura {
incendii, inundatii, cutremure etc. );
» Verificd sohcutam? de autorizatie de construire, desfiintare ( certificatul de urbanism,
documentatiile tehnice, avizele legale necesare ), asigurd elaborarea, intocmire si
eliberarea acestui act in conformitate cu OMLPAT nr 91/1992 cu modificirile si completarile
uiterioare gi a Legii nr, 50/1991 republicatd, cu modificdrile si completdrile ultericare:
= Tine evidenta contructiiior de pe raza comunei, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia primard privind aprobarea nomreclaturii stradale
® Respectarea standardelor de control intern managerial.
s aszgura pdstrarea in bune conditii a documentelor departamentuiul de urbanism;
« intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotdrari in domeniul de competenta,
initiate de Primar;
o prezenteie atrubutu nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu aite dispozitii emise de
cétre conducdtorul autoritatii publice !ocale ( Primar );
e intocmeste si transmite s;tuatnle statistice de organeie in drept;
s respectarea standardelor de control intern managerial.
Relatii interne;
1. relatii ierarhice - subordonat fatd de primar, viceprimar, secretar;
2. relatii functionale ~ de colaborare cu celdlaite compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;
3. reprezintd compartimentul in relatia cu alte autoritdti si institutii publice.
Reiatii externe:
4. cu persoane fizice si juridice;
5. cu Directia Judeteand de Statisticd, Consiliul Judetean lasi, Institutia Prefectului
lasi, precum si cu celdlalte institutii si autoritdti ale statului cu competentd in
domeniul sau de activitate.
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Compartimeni Registrui Agricoi

Chiective:

]

aslgurarea evidentei unitare cu privire la starea terenurilor pe categoria de
folosintd, a gospodariilor populatiei si folosirea resurselor locale;

punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din domeniul activitathi
Registrului Agricol;

centralizarea datelor si informatiilor cu specific agricol ale unitdtii administrative
teritorfale in vederea desfasurarii curente a Pr:marte;, permiténd astfel satisfacerea
unor solicitari ale cetdtenilor si reprezentand o sursd administrativd de date pentry
sistemul informatic statistic.,

Scopul principal al postului:

realizarea conceptiei unice de df_zvoitare a reiatulor func:are pe terrtorlu gest:onat
indiferent de forma organizational-juridica, tipul de proprietate asupra padmantului
si hotarele administrativ-teritoriale.

Atributiile generale ale postului:

L]

definitivarea aplicarii legilor fonduiui funciar;

monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
proprietate private asupra terenurilor in temeiul Legii nr.18 din 1991, republicatd,
modificatd si completatd prin Legea nr.247 din 2005 in cadrul Primiriei Comunei
Schitu Duca;

rezolvarea de I:ttgn, conflict ale iocuitorilor datorit3 neconcordanteaior din teren;
identificd, masocard, verificd terenurile care apartzn domensulu; public si privat al
comunei;

verifica si identificd terenurile propuse spre concesitne si vanzare:

inregistrarea terenurilor pe categorii de folosintd si zone de impozitare;
completeaza sub indrumarea secretarului Prim3riei Comune Schitu Duca registrele
agricole pe baza legislatiei in domeniu si a normelor tehnice privind completarea
Registrutui Agricol la datele si per:oadele stabilite si r@spunde de corectitudinea si
veridicitatea datelor inregistrate in reglstreie agrlcoie pe tipuri, a centralizatorului
registrelor agricole si a maodificarilor datelor inscrise in Registrul Agricol, numai cu
acordul secretaruiui;

va intocmi dérile de seamd statistice si le va comunica, dupd caz, Directiei de
Statisticad si Directiei Agricole la termenele stabilite;

numarul persoanelor ce compun gospodériile Inscrise in Registrul Agricol;

numarul gospodériilor inscrise in Registrul Agricol pe sate;

efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si
evolutia acestora pe parcursul anului;

modul de utilizare a terenului agricol;

suprafata cladiriior de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;

evidenta mijloacelor cu tractiune mecanicd sau manuald, a tractoarelor si utilajelor
agricole;

parttc;pa efectiv la efectuarea recensdmantului generai agricol ;

opereaza in reg:strele agricole toate actele juridice intocmite fntre parti: acte
vanzare-cumpdrare, donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti;
intocmeste si elibereazad la cererea cetdtenilor, cu respectarea prevedenlor iegale
adeverinte si certificate care atestd: numérul de animale, suprafata inscrisd la
pozitia de rol, suprafata construibild a casei de locuit si a anexelor gospoddaresti,
anul realizarii acestora, componenta familial3;

respectarea standardelor de control intern managerial;

participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, pasiuni, islazul comunal
participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueazi verificiri in
teren

pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei
impozabile;

arhiveazd intreaga documentatie, emisd conform HG nr.661 din 2001 privind
certificatele de producator;

asigura securitatea registreior agricole numerotarea, parafarea, sigilarea si
.nregtstrarea acestora in registrul de intréari-iesiri general;

prezintd in sedintele de Consiliu Local { atunci cdnd este solicitat ) informdri cu
privire la stadiul de completare si tinerea la zi a evidentei registrelor agricole;
intocmeste opis-ul registrelor agricole;
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e inventariaza impreund cu specialistul agricol toate terenurile din intravilanul si
extravilanul comunei care nu au fost ( poate ) revendicate de fostii proprietari,
intocmind documentatia pentru Tnregistrare in domeniul privat at comunei;

= tline evidenta suprafetelor agricole ce se afld in administratia Consiliului Local {
islaz comunal, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri
neagricole, etc. ), propunand modul de expioatare a acestora;

e urméreste modul In care detindtorii de teren asigur# cultivarea acestora;

¢ i@ masuri pentru prevenirea Imbolndvirii animaleior, ficind parte din
comandamentul antiepizootic infiintat la nivelul comunei;

» elibereaza adeverinte pentru vdnzarea de animale la piat3 si abator;

* participd la actiuni de masurare, verificare si realiziiri de planuri de situatie cu alte
compartimente ( daca este cazul ) din cadrul Prim&riei Comunei Schitu Duca;

= Intocmeste §i elibereazd atestate de producétor si carnete pentru -ecomearcializarea -
produselor agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii
nr. 145 din 2014,

» introduce societdtile comerciale clrora i s-a reconstituit dreptul de proprietate
asupra terenuiul conform H.G nr. 834 din 1991;

» finainteazd cdtre Comisia Judeteand de Fond Funciar si Oficiul Judetean de

Cadastru documentatia necesars emiterii titlurilor de proprietate ( anexe, procese

verble de punere in posesie, planuri cadastrale );

reface planul de parcelare in zon& prin masurdtori conform realitatii din teren;

scaneaza plansele, registrele proprietétilor si titlurilor de proprietate:

participa la expertiza tehnico-judiciard la solicitarea organelor abilitate:

Introduce imobilele ( din punct de vedere juridic si tehnic ) ce au ficut obiectul

sentintelor judec&toresti rdmase definitive si executate: B

e transmite informatiile continute in documentatia de cadastru Compartimentului de
Impozite si Taxe Locale si Compartimentului Registrului Agricol;

s asigurd raspunsurile la corespondentd referitoare la problemele comisie locale a
proprietdtii precum si la cele referitoare la problemele cadastraie, agriculturg,
titluri de proprietate;

= repartizeaza si pdstreazd corespondenta rezolvati conform nomenclatoriuiui
arhivistic, iar la sfarsitut fiecdrui an predd corespondenta spre arhivare;

« furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legea Fonduiui
Funciar, cu modificérile si completérile ulterioare;

o elibereaza adeverinte pentru acordarea de subventii;

¢ incheierea si evidenta contractelor de arend3:

asigurd intocmirea documentatiel pentru eliberarea titlului de proprietate emis in

conformitate cu Legile Fondului Funciar;

intocmeste anexe supliment in baza Legilor Fondului Funciar;

tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr.17 din 2014;

transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17 din 2014;

intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotirdri in domeniul de

competentd, initiate de Primar;

» prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii
emise de catre conducdtorul autoritdtii publice locale { Primar }; respectarea
standardelor de control intern managerial,

+ respectarea standardelor de control intern managerial.

Relatii interne:

o relatii ierarhice - subordonat fata de primar, viceprimar, secretar '

» relatii functionale - de colaborare cu celdlalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului

Relatii externe:

e cu persoane fizice st juridice;

* cu Institutia Prefectului Judetului Iasi, Directia Agricold, Directia Judeteani de
Statistica, Consiliul Judetean Iasi.

& @& @ @&

e @ & @

DISPOLITH FINALE

ART. 29: In Primarie sunt respectate dispozitiile Legii 202 / 2002 privind egalitatea de sanse si
de tratament intre femei si bdrbati, Legii 52 / 2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd,
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ART. 30: Prezentul Regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini i atributii noi pentru funcgionarii primdriei si
personalul contractual.

ART. 31: Compartimentul Resurse Umane este obligat s asigure cunoasterea si respectarea

de citre intregul personal a Regulamentuiui de fats.

ART. 32t Prezentul Regulament cuprinde atributiile generale ale fiecirui compartiment
functional.

ART. 33: Acest Regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si
disciplina muncii o solicits.

ART. 34: Personalul Primiriei este obligat si cunoasci si si respecte prevederile
prezentului Regulament de Organizare i Functionare.

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor
repartizate de conducerea Primdriei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau
persoane fizice, astfel ncit sd sporeascd increderea in institutia Primarului si a celor care o
reprezinta;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primiriei:

- Pastrarea secretului de serviciu, In conditiile legii;

- Pasirarea confidentialititii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea functiei;

- Interzicerea solicitdrii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

- Interzicerea primiril In mod direct a unor cereri a ciror rezolvare intrdi in competenta lor
ori sa intervind pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici st personalul
contractual sin cadrul Primériei comunei Bretea Romana sunt obligati s prezinte conducerii,
declaratia de avere;

- Perfectionarea  pregatirii profesionale in cadrul institugiei sau urménd cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici,
republicatd, a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice
administratiei publice.

Intocmit,
Daniel HINCU
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SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansambiul formeler de control
reprezentand ansambiul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic,
gficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT Schitu Duca (SCIM} reprezinta
ansambiul de masuri, metode i proceduri Intreprinse la nivelul fiecarai structuri din cadrul
institutiel, instituite n scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in med economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Schitu Duca este eiaborat in conformitate cu prevederile iegale, in baza dispozitiilor Ordinului
40072015 cu modificarile si completarile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controiului intern/managerial ia niveiul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiiior financiare si de conducere:

- protejarea fonduriior pubiice

(2) Obiectivele generale aie Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Schitu Duca sunt urmatoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la niveiul fiecarei
structuri, In scopui elimindrii riscuriior existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarsa activitatilor de prevenire gi control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatdtirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Schitu Duca, in scopul
asigurarii circulatiei informatiitor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea s3 poatd fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern. '

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanid pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si 1a realizarea analizeior pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei se organizeazi si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru impiemantares Sistemului de Control
intern/managerial i a implement&rii Standardelor de contro! intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru fot personalul implicat care raspunde de implementarea ¢ respectarea
acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Schitu Duca privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Reguiamentului de Organizare si Functionare.

Toate activitdtile din compartimentele si serviciile aparatulu de specialitate al
primarufui Comunei Schitu Duca si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeaza, se
desfagoard, se controleaza si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si
descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente preiucrate sau care
se elibereazd de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial. o

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificZ se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeaza permanent, funciie de
modificariie intervenite in organizarea si desfasurarea activitalii si completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament, .~
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PROCEDURY OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. ...../ :

Semnatura
- persoanel
cré Operatiuni efectuate Data 2Z/LL/AN respongabile sa
’ efectueze
procedura
6] 1 Z 3
hdoptarea hotararii®) s-a facut cu majoritate O simpla
1 ¢ absoluta O calificata? 11/06/2021
2 Comunicarea catre primar?) 15/G6/2021
Comunicarea catre prefectul judetului’) 23/06/2021
Aducerea la cunostinta publiga®) +%) 15/06/2021
g Comunicarea, numal in cazul celei cu caracter / /
individualt) +5) P O
; e oy -
& got§r§re? devine obligatorie®) sau produce efecte 15/06/2021
juridice”), dupa caz

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
Imodificarile =i completarile ulteriocare:

iy Art. 13% alin. (1lj: ,In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul lccal adopta hotarari,
cu majoritate absoluta sau simpla, dupa caz.

{2) Prin exceptie de la prevederile alin. {1}, hotararile privind dobandirea sau instrainarea
dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de comsiliul local cu majoritatea
calificata definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul consilierilor locali in
functie.™

2} Art, 197 alin. (2): ,Hotararile consiliului local se comunica primarului.™

P} Art. 187 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotararile consiliului
local al comunei prefectului in cel mult 16 zile lucratoare de la data adoptarii

/2019 privind Codul administrativ, cu

‘) Art. 197 alin. {4}): ,Hotararile .. se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile
legii, prin grija secretaruvlul general al comunedi.®

%) Art. 199 alin. (1): ,Comunicarea hotararilor .. cu caracter individual catre perscanele carora
ii se adreseaza se face in cel mult 5 zile de 1a data comunicarii oficiale catre prefect.®

%) Art. 198 alin. (1): ,Hotararile .. cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii
lor la cunostinta publica.™

7) Art. 199 alin. {2): ,Hotararile .. cu caracter individual produc efecte juridice de la data

comunicarii catre perscanele carora li se adreseaza.™

1 Se completeaza cu numarul si anul hotararii consiliului local.

? Ze bifeaza tipul de majoritate cu care s-a adoptat hotararea consiliulut
local.




