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CAPITOLUL I
Dispozitii generale
Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate
al primarului comunei Fratautii Noi este actul administrativ care detaliazd modul de organizare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Fratautii Noi, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate
conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind Tntocmit in
conformitate cu prevederile Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2. Primdria comunei Fratautii Noi organizatd si functioneaza potrivit
prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei si subsecvent, conform

Hotararilor Consiliului Local care reglementeaza acest domeniu.

Art. 3.(1) Viziunea entitatii: Primaria comunei Fratautii Noi, isi propune sa devina
etalon al calitdtii in administratie prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elita in furnizarea

serviciilor catre beneficiari, precum si depasirea asteptarilor acestora.

(2) Misiunea primariei este de a stimula si moderniza comuna, de a contribui la
bunastarea cetatenilor acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale, pentru
a rezolva problemele intr-o maniera legala, transparenta, echitabila, competenta si eficienta,
asigurand astfel servicii publice la un Tnalt standard de calitate in context national si

international.

Misiunea noastra este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand
servicii publice eficiente si eficace, cat mai aproape de nevoile si asteptarile cetatenilor,
protejand interesele acestora, contribuind la dezvoltarea conditiilor de viata, cresterea nivelului

de trai si siguranta al cetatenilor orasului.

(3) Scopul entititii: solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii

locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art. 4. Administratia publicd locald in comuna Fratdutii Noi se organizeazd si
functioneazd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul
legalitatii, egalitdtii, transparentei, proportionalitdtii, al satisfacerii interesului public, al

impartialitatii, continuitdtii si adaptabilitatii, precum sial principiilor specifice administratiei



publice locale, respectiv: principiul descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii, principiul responsabilitatii,

principiul constrangerii bugetare.

Art. 5. — Comuna FratautiiNoi are un primar si un viceprimar, alesi In conditiile legii

pentru o perioada de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.



CAPITOLUL 11
Structura organizatorica a Primariei Comunei Fratautii Noi si principalele tipuri
de relatii de subordonare

Art. 6. — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
Fratautii Noi (organigrama si numarul de posturi) este stabilitd si avizata prealabil in
conformitate cu prevederile legale n vigoare, elaborata si aprobata prin hotarare a Consiliului

Local al comunei Fratautii Noi.

Art. 7. — Tn cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice
functionale) de cooperare, de reprezentare de control, iar conducerea si controlul aparatului de

specialitate sunt asigurate de primar.
Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) viceprimarul comunei, secretarul general al comunei, administratorul public si auditorul

public sunt in subordinea primarului comunei Fratautii Noi;

b) personalul angajat in cadrul:
e compartimentului resurse umane,securitate in sanatate si munca
e compartimentului urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in constructii,
mediu
e compartimentului achizitii publice
e compartimentului stare civila
e compartimentului buget-finante, contabilitate

e compartimentului impozite si taxe executdri silite

compartimentului biblioteca si camin cultural
se afld in subordinea directd a primarului comunei Fratdutii Noi.

c) personalul angajat in cadrul compartimentelor :
e Compartiment registul agricol
e Compartiment fond funciar
e Compartiment juridic
e Compartiment secretariat, registratura, relatii cu publicul
e Compartiment asistenta sociala

e Compartiment asistenta comunitara



e Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri nerambursabile

se afla 1n subordinea directd a secretarului general al comunei Fratautii Noi.

d)  personalul angajat in cadrul compartimentelor :
e Compartiment paza, bunuri psi
e Compartiment gospodarire comunala
e Compartiment coordonator transport

sunt in subordinea directa a viceprimarului comunei Fratautii Noi.

e) Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita numarului maxim de posture
aprobate. Consilierul personal al primarului isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de muncd pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directd a

primarului comunei Fratautii Noi.



CAPITOLUL 111

Componentele din structura Priméiriei comunei Fratutii Noi si atributiile
principale ale acestora

Art. 9. — Primaria comunei Fratautii Noi este structuratd dupa cum urmeaza:
Primarul comunei Fratautii Noi;
Viceprimarul comunei Fratautii Noi;
Secretarul general al comunei Fratautii Noi;

Administrator public ;

1
2
3
4
5. Consilier personal al primarului comunei Fratautii Noi;
6. Compartiment audit pubic intern

7. Compartiment resurse umane,securitate in sanatate si munca

8. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in constructii, mediu
9. Compartiment achizitii publice

10. Compartimentstare civila

11. Compartiment buget-finante, contabilitate

12. Compartiment impozite si taxe executari silite

13. Compartiment registul agricol

14. Compartiment fond funciar

15. Compartiment juridic

16. Compartiment secretariat, registratura, relatii cu publicul

17. Compartiment asistenta sociala

18. Compartiment asistenta comunitara

19. Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri nerambursabile

20. Compartiment paza, bunuri psi

21. Compartiment Gospodarire comunala

22. Compartimet Coordonator transport

23. Compartiment biblioteca si camin cultural

Art. 10. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Fratautii Noi
exercitd si raspunde deindeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte
responsabilitati incredintate prin hotarari ale Consiliului Local Fratautii Noi si In baza

dispozitiilor primarului comunei Fratautii Noi.



Sectiunea 1 — Primarul comunei Fratautii Noi si atributiile principale ale acestuia

Art. 11. Primarul indeplineste functia de autoritate publicd, coordoneaza si conduce
aparatul de specialitate si serviciile publice locale 1n conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019

privind Codul Administrativ al Romaniei si exercita functia de ordonator principal de credite.

Art. 12. - (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor Consiliului
Local al comunei Fratautii Noi. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritdtilor administratieir publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele prevazute
la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, In procesul-
verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu

persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art. 13. — Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd

functionarea serviciilor publice locale de profil;



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

- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce 1i revin dinactele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna Fratautii Noi;

- poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

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

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

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

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:



- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor legate de
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor
publice de interes local;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al comunei;

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

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

- desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa aduca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificdrile sicompletarile ulterioare;

- colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,precum
si cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene, In vederea exercitarii corespunzatoare
a atributiilor sale;

- propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor
publice de interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si

criteriilor aprobate de consiliul local.



Art. 14. — Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din
aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective

respectand ordinea ierarhica.
Art. 15. — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ

sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau

dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
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Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Fratautii Noi si atributiile principale ale
acestuia

Art. 16 — (1) Viceprimarul comunei Fratautii Noi este ales, prin vot secret, cu majoritate
absolutd, din rdndul membrilor Consiliului Local al comunei Fratautii Noi, la propunerea
primarului sau a consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului, atributiile de i
revin acestuia.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local.

(5) In cazul in care inceteazia mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de
consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul
viceprimarului, fard vreo alta formalitate.

Art.17. — Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

- Asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanentd cu
Politia, Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

- Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte
institutii publice).

- Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de catre agentii
economici si unitatile private de alimentatie publica din comuna, cu sprijinul unitatilor
de specialitate, controleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele
n vigoare si ia masurile necesare.

- Exercitd controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de distractii organizate in
anumite zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

- Organizeaza si raspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Fratautii Noi,

- la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Fratautii
Noi si pentru decolmatarea vdilor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii
apelor mari. Raspunde si coordoneaza activitatea Serviciului de apa - canal si de
salubritate din comuna Fratautii Noi.

- Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei

n vigoare.

11



- Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si
Garda de Mediu Suceava, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor
juridice si fizice care incalcd normele de protectia mediului instituite prin acte
normative, inclusive hotarari ale Consiliul Local Fratautii Noi.

- Se implicd si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie §i deratizare,
potrivit legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care
au obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetatenii din comuna
Fratautii Noi.

- Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

- Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna Frataugii
Noi.

- Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

- Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

- Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia civila si
punct de comanda.

- Intretine sirenele electrice la nivelul localitatii.

- Are in evidenta inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

- Participa la convocarile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitati organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

- Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului.

- Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate h gestiune.

- Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si participarea
acestuia la concursuri profesionale.

- Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de
apdrare Tmpotriva incendiilor , dotérii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor, echipamente de protectie specifice.

- Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.

- Controleaza si verificd modul de aplicare a normelor, reglementdrilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

- Face propuneri de reglementdri tehnice si organizatorice a activitafii de apdrare

impotriva incendiilor.
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- Elaboreaza si supun aprobarii, tabelul cu personalul ce asigura serviciul de permanenta
pe unitate;

- Desfagoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Conduce si indruma Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta.

- Controleaza modul cum se aplica reglementarile legislative in vigoare si a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

- Asigurd instruirea si informarea personalului din institugie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor.

- Réaspunde de amenajarea si dotarea punctului PSI.

- Raspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutie.

- Verifica daca instinctoarele sunt in functiune si termen de garantie.

- Raspunde de colectarea selectiva a deseurilor in comuna si din institutiile publice.

- Intocmeste planul de masuri privind colectarea selectiva a desseurilor in institutiile
publice.

- Raspunde de exploatarea agregatelor minerale, din zona Frataugii Noi-Costisa a raului
Suceava, pentru cazuri de urgenta ca: viituri, precipitatii care au avariat sau au distrus
poduri, drumuri in comuna Fratautii Noi, in scopul refacerii acestora.

- Intocmeste foile de parcurs pentru parcul auto, fisa de activitate zilnica a autovehiculelor
si bonurile de consum a carburantilor.

- Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se ab{ind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

- Participa la solutionarea cererilor in materie de fond funciar.

- Raspunde de reteaua de apa si de racordari.

- la masuri cu privire la incheierea si executarea contractelor, Imbunatatirea calitétii
serviciilor din domeniile de salubritate.

- Sesizeazd primarul asupra problemelor/deficientelor si propune masuri.

- Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

- Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- Supravegheaza respectarea integritatii bunurilor de pe domeniul public (mobilier urban,

drumuri, instalatii, spatii verzi) si constata eventualele fapte de deteriorare.
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- Monitorizeazd modul de depozitare a deseurilor si identificd persoanele care arunca
gunoiul in alte locuri decat cele amenajate.

- Intocmeste procese-verbale de constatare si sanctionare.

- Mentine legdtura cu superiorii ierarhici si coopereaza cu institutiile abilitate pentru
solutionarea eficientd a cazurilor constatate.

- Aplicd sanctiuni contraventionale persoanelor care savarsesc astfel de fapte, in
conformitate cu legislatia in vigoare si hotararile autoritatilor locale.

- Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru alfii,
in considerarea functiei, daruri sau alte avantaje;

- Lanumirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia
de avere.

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si
insarcinari din partea Primarului.

- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura

cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce

ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

-----

domeniul situatiilor de urgenta
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APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
FRATAUTII NOI

Sectiunea 3 - Secretarul general al comunei Fratautii Noi si atributiile principale
ale acestuia

Art. 18. — (1) Secretarul general al comunei Fratautii Noi este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legdturilor functionale intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului. Secretarul comunei se bucurd de stabilitate In functie.

(2) Secretarul general al comunei Fratautii Noi nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la
gardul al Il-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Fratautii Noi nu poate fi membru al unui partid politic,
sub sanctiunea destituirii din functia publica.

Art. 19. — Secretarul general al comunei Fratautii Noi indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

(1)Conform Ordonantei de urgentda 57/02019 privind Codul administrativ:

- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului, proiectele de hotarari la redactarea
carora participd; redacteaza si contrasemneaza hotararile consiliului local, pe care le
comunica primarului si prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de
la adoptare si Inregistreaza comunicarile efecluate inlr-un registru speGal; participa la
sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

- organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanelor
interesate a actelor prevazute de Ut. a). In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare; asigura
procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunica ordinea de zi, intocmeste procesul - verbal al sedintelor consiliului local pe
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care 1l semneaza impreund, cu presedintele de sedintd, pe care il aduce la cunostinta
publica in termen de 3 zile de la terminarea sedintei;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- Intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinta;

- pune la dispozitia consilierilor. in timp util. procesul - verbal al sedintei anterioara care
ulterior 1l va supune spre aprobare consiliului local;

- intocmeste un dosar special, pentru fiecare sedintd de consiliu, care va fi numerotati'
semnat, sigilat impreuna cu, consilierul care conduce sedinta;

- aduce la cunostinta publicad hotararile si dispozitiile cu caracter normativ in 5 zile de la
comunicarea oficiala catre prefect;

- pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile
lucratoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;

- aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului:

- ransmite prefectului declaratiile privind interesele personale ale alesilor locali in
termenele prevazute de lege;

- indeplineste atributii de ofiter de stare civila;

- rezolva problemele curente ale comunei, potrivii competentelor si atributiilor ce ii revin,
pana la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare. in absenta primarului;
comunica, in absenta primarului sau viceprimarului, instantei de contencios
administrativ . situatiile privind dizolvarea de drept a consiliului local;

- coordoneaza, compartimentele si activitagile cu caracter juridic, autoritate si asistenta
sociala, agricol si secretariat din cadrul aparat ului de specialitate al primarului; reface

Regulamentul cadru de organizare si functionare a consiliului local.

(2) Conform prevederilor legilor fondului funciar : Legea nr. 18/1991, republicata, nr.
169/1997, nr. 1/2000, nr. 247/2005 si a HGR nr. 890/2005, cu modificarile si completarile

ulterioare:

- asigurd lucrarile de secretariat ale comisie locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

- redacteaza procesele - verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de citre membrii comisiei,

- primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate
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impreund cu punctul de vedere al comisiei locale;

- primeste declaratiile persoanelor fizice si juridice carora li s-a reconstituit sau constituit
dreptul de proprietate asupra terenului agricol conform legii;

- Tnainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara;

- arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare.

(3) Conform legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 si a HGR nr. 250/2007 de aprobare unitara a
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 10/2001 :

- primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita reconstituirea n naturd a
imobilelor preluate abuziv;

- erificd documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in
parte, intr-un registru special;

- intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte jidentifica
unitatile definatoare in urma primirii notificarilor din partea solicitantilor $i comunica
datele persoanelor indreptatite;

- convoaca persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea clarificarii
unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;

- trimite institutiilor interesate centralizatoare le impreund cu copiile documentelor
primite de la persoanele (solicitate) solicitante;

- ia masuri pentru conservarea tuturor dosarelor constituite de comisiile de aplicare a
Legii nr. 112/1995, elibereaza, la cerere, copii de pe actele existente la dosar si va da
relatiile solicitate de persoanele indreptatite.

(4) Conform prevederilor Art. 1.838. din Legea nr. 287/2009, privind Codul civil:

- verifica Tnregistrearea i.ntr~un registru special a contractelor de arendare si confirma
aceasta prin semnatura si aplicarea stampile primariei pe contracte;

- verifica Tnregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute de
contractele de arendare.

(5) Conform. Ordonantei Guvernului nr. 28/2008. privind registrul agricol aprobata cu
modificari prin Legea nr. 98/2009, Hotararii Guvernului nr. 1632 din 29 decembrie 2009,
privind registrul agricol pentru perioada 2010 - 2014 si a Ordinului comun al Ministerului
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Agriculturii si Dezvoltarii Rurale Nr. 95 din 21 aprilie 2010 al Ministerul Administratiei i
Internelor Nr. 153 din 6 iulie 2010 al Ministerul Finantelor Publice Nr. 1.998 din 16 iulic 2010
si al Institutul National de Statisticd Nr. 3.241 din 22 aprilie 2010 , pentru aprobarea Normelor
tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2010 - 2014:
- coordoneaza. verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol
- asigurd numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea in registrul de intrare-iesire
consiliului local;
- urmdreste legalitatea modificarii datelor inscrise in registrul agricol;
- raspunde de realitatea datelor inregistrate in registrul agricol impreuna cu
functionarul
insdrcinat cu completarea registrului agricol si specialistul care constata situatia ;
aplica, impreuna cu primarul amenzi pentru contraventii in conformitate cu prevederile

legale.

(6) Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila,republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civild aprobata prin HG 64/2011:

- exercita atributiile de ofiter de stare civila;

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor afi.ate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale
Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind. dupa caz, precizari referitoare
la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza
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si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

- propue necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civilda din
cadrul D.J.E.P Suceava;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

- primeste cererile de schimbare ci numelui pe cale administrativa si documentele preze
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Radautis primeste cererile
de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile interveni strainatate, in statutul civil al
persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume % si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, Insotite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P Suceava;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si ie inainteazd S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ - teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului comunei Fratautii Noi
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P Suceava;
inainteaza D.J.E.P Suceava exemplarul 1l al registrelor de stare civila, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
~ mentiunile din registrul de stare civila exemplarul 1;

- sesizeazd imediat D.J.E.P Suceava in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor

prevazute in anexele nr. 11 si 12;
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- efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele farda cetatenie
domiciliate Tn Romania;

- efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de citre
D.J.E.P Suceava a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate
de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild; efectueaza
verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei §1 a mortii unei
persoane, precum si Inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscrie 1n registrele de stare civilade indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetatenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.PA.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul D.J.E.P Suceava;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,
colaboreaza cu directiile de sandtate judetene pentru prevenirea cazurilor de internare a
gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a
cazurilor de parasire a copiilor nou - nascuti si neinregistrati la starea civila,

- colaboreaza cu. unitatile sanitare. Directia Generalad Protectia Copilului si reprezentantii
serviciului public de asistenta sociald, si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea
permanentd a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de
stare civila si de evidenta a persoanclor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora
in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum §i pentru clarificarea situagiei
persoanelor/cadavrelor cu idem ii a ie necunoscuta;

- indeplineste si atributiile de stare civila delegate celuilalt fuctionar public, pe perioada

concediului acestuia;
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(7) Conform reglementarilor privind managementul resurselor umane (Legea nr.
53/2003, Legea nr. 161/2003, OG nr. 6/2007. OG nr. 10/2008,Legea 153/2017, OUG 57/2019):

- efectueaza modificarile intervenite in executarea contractului de munca/raportului de
serviciu;

- intocmeste fisa de pensie - in dublu exemplar - cu datele din carnetul de munca
necesare pensionarii, din care un exemplar se inainteaza casei de pensii, impreuna cu dosarul
Tntocmit Tn acest scop;

- intocmeste si  actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici;
completeaza registrele de evidenta a salariatilor;

- inregistreaza si gestioneazai declaratiile de avere si interese ale persoanelor care au
obligatia depunerii acestor declaratii,

- comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificarile intervenite in

raportul de serviciu al functionarilor publici.

(8) Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si OG nr. 33/2002 privind
reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritagile publice centrale si
locale:

- asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, ci celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

- intocmeste impreuna cu, comisia de selec{ionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii: inventariazd documentele proprii;

- elibereaza, in conditiile legii, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza, alaturi de primar;

- elibereaza certificatele si adeverintele conform reglementarilor stabilite prin OG nr.
33/2002.

(9)Alte atributii ale secretarului comunei :

- semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire eliberate,

aldturi de primar si de persoana cu responsabilitati In domeniu;

- asigura aducerea la cunostintd publica a terenurilor din cadrul unitétii

administrativ- teritoriale ce fac obiectul licitatiilor;

- asigurd informarea cetatenilor, a societatii civile asupra problemelor de interes

public dezbatute de autoritatile publice centrale si locale, precum si asupra proiectelor de
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acte normative; consultare la elaborarea actelor normative, organizarea de dezbateri
publice. Aceasta se realizeaza prin publicare de anunturi si organizare de sedinte publice

conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta, decizioncda in administratia publica;

- are atributii privind implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control

Managerial,

- intocmeste si face public un raport privind transparenta decizioncda;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege.
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Sectiunea 4 — Cabinet primar- Consilier personal

Art. 20. Este un compartiment functional subordonat direct Primarului,cu urmatoarele
atributii specifice:

- colaboreaza permanent cu viceprimarul, secretarul general si compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului;

- coordoneaza activitatile de intretinere si amenajare a domeniului public si privat al
comunei sub directa indrumare a primarului;

- Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate

- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice

- Participd si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

- Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului

- Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institufii din
administratia publica

- Arhivarea documentelor proprii

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

- indeplineste orice alte sarcini repartizate de primar.
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Sectiunea 5 — Administrator public

Art. 21. Este un post infiintat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ prin hotarare a Consiliului Local.

Art. 22. Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin
dispozitia priimarului, numirea avand ca anexda un contract de management cu respectarea
cerintelor specific prevazute la art. 543 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al

Romaniei.

Art. 23. Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management,
incheiat in acest sens cu Primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a
serviciilor publice de interes local. Primarul poate delega catre administratorul public, in

conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.
Art. 24. Atributii specifice care pot fi delegate:

- Identifica oportunitatile de accesare a fondurilor europene pentru proiectele cuprinse in
strategia de dezvoltare a comunei;

- Estimeaza si gestioneaza resursele umane, financiare, tehnice si/sau materiale pentru
punerea in aplicare a Strategiei de dezvoltare a comunei;

- Coordoneaza realizarea Ilucrarilor de investitii, prin intermediul aparatului de
specialitate al primarului, in limitele si competentele date de primar, prin contractul de
management si fisa postului,

- Propune proiecte privind fondurile structurale;

- Este persoana responsabila cu derularea contractelor de achizitie publica;

- Implementeaza politici publice;

- Monitorizeaza evolutia obiectivelor finantate din bugetul local si din fonduri externe

- Aplica principii si tehnici modeme privind managementul financiar al proiectelor cu
finantare externa;

- Asigura managementul si coordonarea investitiillor publice, a achizitiilor publice,
gestionarea activitatii de finantare si atragere de fonduri europene, restructurarea si
eficientizarea activitatii administratiei publice locale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Iinregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal local, gradul de incasare a contributiilor fiscale individuale la

cheltuielile publice, precum si modalitatile legale de urmarire si executare silita;

24



- Evalueaza, revizuieste si face propuneri pentru imbunatatirea practicilor curente;

- Asigura si urmareste inventarierea patrimoniului public si privat al comunei,

- Asigura relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass-
media, relatia cu organizatiile non-guvernamentale si societatea civild, transparenta decizionala
si liberul acces la informatiile de interes public;

- Indeplineste atributii de coordonare delegate de citre primar privind aparatul de
specialitate

- Organizeaza receptia lucrarilor

- Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii

publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

a. publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire);

b. initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP ( vechiul SEAP);

c. intocmirea caietului de sarcini;

d. intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

e. intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,

f. intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica,

g. intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica,

h. intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

i. intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

J. asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

k. intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

I. analizarea ofertelor depuse;

m. emiterea hotararilor de adjudecare

n. primirea si rezolvarea contestatiilor;

0. intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
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p. participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

g. urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si
solicitat achizitia publica respectiva.

- Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau activitati.

- Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

- Urmareste derularea investitiilor in executie si informeaza sefii ierarhici ori de
cate cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale,

- Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

- Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

- Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

- Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice.

- Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in
conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

- Réaspunde de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie si elaborarea
documentatiei aferente acesteia la nivelul primariei comunei;

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;;

- indeplineste atributiile ce Ti revin conform O.U.G. nr. 57 privind Codul

administrativ;

Prezinta rapoarte si informari primarului, viceprimarului si consiliului local privind

realizarea obiectivelor cuprinse In programul de management si a indicatorilor de

performanta;

- Indeplineste si alte atributii relevante postului, stabilite de primar si aprobate de
consiliul locai;

- Réspunde de toatd activitatea desfasurata in fata primarului comunei i a Consiliului

Local

- Indeplineste alte atributii previzute de lege sau incredintate de primar
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Sectiunea 6 — Compartiment Audit public intern

Art. 25. (1) Compartimentul Audit Public Intern este structura functionald
subordonatd direct Primarului comunei Fratautii Noi.

(2) Obiectivul general al Compartimentului Audit Public Intern este de a adauga
valoare si de a imbunatatii activitatile entitatii. Auditul public intern reprezintd o activitate
functional independenta, care dd asigurari si consiliere conducerii pentru buna administratie a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectiondnd activitatile institutiei, ajutd institutia sa-si
indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematicad si metodica, care evalueaza si
imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a
controlului si a proceselor de administrare.

(3) Obiectivele specifice ale Compartimentului, rezultate din obiectivul general, sunt:
1. Realizarea activitatilor de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor
probante, efectuate in scopul de a furniza entitagilor publice o evaluare independentd a
proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernanta;

2. Realizarea activitatilor de consiliere menite s adauge valoare si sa imbunatateasca procesele
guvernantei in entitatile publice, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati
manageriale.

3. Garantarea ca activitatile derulate la nivelul compartimentului de audit public intern se
desfasoara in conformitate cu cadrul legislativ, normativ si procedural in domeniul auditului
public intern si buna practica in domeniu.

4. Asigurarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica
in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in

coordonare sau sub autoritate.

Art. 26. Atributiile Compartimentului de audit public intern sunt:

- elaboreaza norme metodologice specifice audit public intern al Primariei, cu avizul
UCAAPI

- da asigurari si consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionand activitatile entitatii publice; ajuta entitatea publica sa isi
indeplineasca obiectivele pentru imbunatatirea eficientei si eficacitatii sistemului de conducere
bazat pe gestiunea riscului, a controlului si proceselor de administrare ;

- elaboreaza si deruleaza Planul anual de audit public intern;

27



- efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar i control ale Primdriei sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate. Auditul public intern se exercita
asupra tuturor activitafilor desfasurate in cadrul Primariei, inclusiv in cadrul entitatilor
subordonate. cu privire la formarea si utilizarea fonduri publice, precum si la administrarea
patrimoniului public:

- elaboreaza rapoarte periodice cu privire la activitagile de audit public intern si le
inainteaza organelor in drept;

- informeaza UCAAPI Suceava despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

- raporteaza periodic conducatorului institutiei asupra constatdrilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern la nivelul primariei,
inclusiv unitatile subordonate Consiliului Local;

-in cazul identificarii unor iregularitdfi sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

- desfasoara si auditari ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;

- desfasoara activitati de consiliere la cererea expresa a conducerii Primariei;

- auditeaza, cel putin o data la 4 ani, farda a se limita la acestea, urmatoarele:
angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare; platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare; vanzarea. gaj ar ea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului sau al primariei; concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public
al statului sau al primariei; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si
stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea
creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele
informatice.

- indeplineste atributiile ce i1 revin conform O.U.G. 57/2019 privind Codul
administrativ;

- coordoneazd implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Managerial,

- evalueaza controlul intern managerial;

- identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile
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asociate unor astfel de sisteme, programare / proiecte sau unor operatiuni si propunerea de
masuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

- asigura consultanta, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfasurarea normala a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentand
solutii pentru eliminarea acestora;

- evalueaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de
cunoastere, gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

- verifica corecta aplicare a procedurilor interne stabilite de conducerea intreprinderii; -
furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea
riscurilor si controlul intern, in vederea formarii si perfectionarii profesionale;

- Urmareste recomandarile formulate in raportul de audit public extern pentru
implementare in termenele stabilite;

- Realizeazd misiuni/urméreste modul de implementare a recomanddrilor (misiuni
follow-up) ;

- intocmeste toate documentele de audit prevazute de Normele generale privind
exercitarea activitafii de audit public intern;

- Face recomandari in vederea cresterii eficientei si eficacitatii sistemelor de control
intern;

- urmareste si raspunde de modul cum se constituie arhiva curenta din compartimentul
propriu ;

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute;

-raspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilorindeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, potrivit

competentelor profesionale .

29



Sectiunea 7 — Compartiment Resurse Umane, securitate in sanitate si munca

Art. 27. (1) Compartimentul Resurse Umane, securitate in sandtate si munca, este o
structura functionald, in subordinea directd a Primarului comunei Fratautii Noi. Acesta
raspunde de elaborarea si implementarea politicii de personal pentru Aparatul de specialitate

al Primarului comunei Fratautii Noi

Art. 28. Compartimentul are urmatoarele atributii:

- asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul serviciului;

- realizeaza implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiei prin
planificarea, organizarea, coordonarea, controlul activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor si
asigurarea satisfactiei individuale a personalului privind munca prestata;

- asigura implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor
publici;

- creeaza si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice

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

- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul propriu de specialitate;

- monitorizeaza atributiile individuale prevazute in fisa postului fiecarui
functionar public;

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

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

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

- asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea

documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicarii candidatilor;
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- asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale
individuale ale functionarilor publici si a personalului contractual,

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

- asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
personale;

- verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru
personalul din cadrul serviciilor publice;

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

- intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al
Primariei, cerute de Directia Regionala de Statistica Suceava;

- intocmeste situatia privind biletele de odihna si tratament solicitate de salariatii
primariei, repartizand biletele primite de la Directia Muncii si Solidaritatii Sociale in ordinea
cererilor;

- asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici ai Primariei comunei Fratautii Noi;

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

tine evidenta declaratiilor de avere;

- asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

- asigura implementarea OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, privind
organizarea perioadei de stagiu, conditiile de evaluare si regulile specifice aplicabile
functionarilor publici debutanti;

- monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru
intrarea in corpul functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acestora;

- monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor dovedite
in modul de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului, intocmit de functionarul
public debutant, a referatelor intocmite de indrumatori precum si a raporturilor de evaluare
intocmite de evaluator, iar in baza acestora face propuneri de numire a functionarului public
debutant in functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

- asigura implementarea Legii nr.53/2003 privind protectia salariatilor prin
servicii medicale prin monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de medicina muncii,

planificarea controlului medical al angajatilor institutiei;
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- intocmeste condica de prezenta a personalului, urmareste semnarea acesteia;

- centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora
pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

- elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

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

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

- tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de
studii si a concediului fara plata pentru salariatii Primariei comunei Fratautii Noi si verifica
foile de pontaj intocmite de sefii de compartimente;

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

- intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea
copiilor pana la 2 ani;

- colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;

- rezolva si/sau distribuie, dupa caz, corespondentele transmise de conducerea
institutiei catre compartimentul Resurse Umane;

- urmareste i raspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din
compartimentul propriu;

- se preocupa de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual;

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute;

- indeplineste atributiile ce ii revin conform OUG 57/2019 privind Codul
administrativ;

- Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, potrivit

competentelor profesionale .
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Sectiunea 8 — Compartiment Achizitii publice

Art. 29. Derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare si
asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a muncii in cadrul
institutiei.

Art. 30. Compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor, subordonat
primarului, cu urmatoarele atributii:

- Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de
catre primar si contabil.

- Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire);

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP ( vechiul SEAP);

- intocmirea caietului de sarcini;

- intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica,

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotararilor de adjudecare

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
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- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si
solicitat achizitia publica respectiva.

- Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau activitati.

- Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

- Urmareste derularea investitiilor in executie si informeaza sefii ierarhici ori de
cate cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale,

- Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

- Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

- Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

- Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice.

- Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in
conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

- Réaspunde de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie si elaborarea
documentatiei aferente acesteia la nivelul primariei comunei;

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

- indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. nr. 57 privind Codul
administrativ;

- Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor

- intocmeste si redacteazd raspunsurile la adresele ce ii sunt repartizate cu
rezolutie

- Tndeplineste si alte atributii repartizate de primar .
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Sectiunea 9 — Compartiment Stare civila

Art. 31. Personalul din compartimentul stare civila se afla in subordinea directa a
primarului al comunei Fratautii Noi.

Art. 32. Atributiile Compartimentului stare civild sunt:

- exercita atributiile de ofiter de stare civila;

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

- inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul 1I;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 la HG 64/2011, dovezile cuprind, dupa caz,
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicad anual structurii de stare civila
din cadrul D.J.E.P Suceava;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total prin

copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare
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si aplicarea sigiliului si parafei;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Radauti

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre D.JE.P Suceava;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si ie nainteaza S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare!respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale
competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului comunei Fratautii Noi
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P Suceava;

- inainteaza D.J.E.P Suceava exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

- sesizeaza imediat DJ.E.P Suceava in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special,

- elibereaza, la cererea persoanclor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit modelelor
prevazute in anexele nr. 11 si 12;

- efectuecaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele fiard cetatenie
domiciliate in Romania;

- efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre

D.J.E.P Suceava a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de

36



autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascad a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romand, in baza comunicarilor primite de la
D.E.PA.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.J.E.P Suceava,;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

- colaboreaza cu directiile de sanatate judetene pentru prevenirea cazurilor de internare
a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este cunoscutd si a
cazurilor de parasire a copiilor nou - nascuti si neinregistrati la starea civila,

- colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generalda Protectia Copilului si
reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, si unitdtile de politie, dupa caz, pentru
cunoagterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora
in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum §i pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute;

- se preocupa de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual

- indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. 57/2019 privind Codul
administrativ;

- urmareste si raspunde de modul cum se constituie arhiva curenta din compartimentul
propriu;

- participa la intocmirea documentatiilor privitoare la lucrarile consiliului local; tine
evidenta hotararilor consiliului local, asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

- participa la Intocmirea documentatiilor privitoare la procedurile de elaborare a
dispozitiilor primarului si tine evidenta dispozitiilor primarului;

- asigura comunicarea hotararilor Consiliului Local catre Primar si Prefect in termen de
10 zile si a dispozitiilor cu caracter normativ Prefectului in termen de 10 zile fara intarziere;

- aduce la cunostintd publica hotararile Consiliului Local si dispozitiile cu caracter

normativ 1n termen de 5 zile fara intirziere;
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- participa la sedintele consiliului local;

- Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat; privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de
merit, spor de vechime etc.)

- Asigurd respectarea si aplicarea prevederilor Codului Muncii si ale legislatiei
aferente, prin intocmirea, operarea si transmiterea in termen legal, in Registrul General de
Evidenta a Salariatilor a tuturor modificarilor privind incheierea, executarea, suspendarea si
incetarea contractelor individuale de munca, inclusiv operarea concediilor medicale si alte
situatii prevazute de lege;

-Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

-indeplineste si alte atributii repartizate de primar.
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Sectiunea 10 — Compartiment Impozite si taxe executari silite

Art. 33. Personalul din compartimentul impozite si taxe executari silite se afld in
subordinea directa a primarului comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoare atributii
principale:

a) Atributii — casierie:

- Impreuna cu personalul numit se incredinteaza cu ducere la indeplinire a sarcinilor
transmise prin dispozitii ale primarului;

- incaseaza numerar pe baza de chitanta reprezentand venituri ale activitatilor
autofinantate si alte sume care se dispun de conducerea primariei;

- incaseaza de la populatie si agen{i economici de pe teritoriul comunei impozitele si
taxele locale, veniturile din amenzi, imputatii si despagubiri, alte venituri cuvenite bugetului
precum si orice alte sume date in urmarire si incasare potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

- conduce evidenta formularelor cu regim special intr-un registru deschis Tn acest scop,
pentru chitante, facturi, etc.;

- urmareste debitorii evidentiati in sinteticul si analiticului contului debitor. astfel ca
recuperarea acestora sa nu depaseasca termenul de prescriptie- 18 luni de la persoanele juridice
si 3 ani de la persoanele fizice, calculeaza si urmareste incasarea penalitatilor pentru avansuri
nejustificate;

- urmareste ca sumele incasate sau cele platite din conturi sd apartina contului
respectiv, iar in cazul unor erori, efectucaza regularizarile intre conturi prin ordine de plata si
le depune la trezorerie;

- raspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar-contabU si
de integritatea lor pana la predarea la arhiva unitatii, pe baza de borderou si numar de inventar;

- intocmeste si distribuie contribuabililor instiintari si somatii de plata pentru neplata
impozitelor si taxelor locale;

- participa la incasarea in teren a impozitelor si taxelor de la populatie si la diminuarea
numadrului de restante;

- indeplineste atributiile celorlalti fuctionari publici din birou, pe perioada concediului
acestora;

- intocmeste documentatia aferenta procedurii de executare silita;

- intocmeste documentatia specifica procedurii de declarare a insolvabilitatii.

- indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. nr. 57privind Codul administrativ;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor
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- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar

b) Atributii — operator rol

- analizeaza si solutioneaza declaratiile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor ;

- intocmeste lunar borderourile de debite si scaderi privind impozitele cladiri,
teren, taxe auto, firme;

- opereaza borderourile de debit si scaderi in registrul rol;

- urmareste inlocuirea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si din modificari de debite initiale,
analizeaza feneomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza asupra
problemelor deosebite;

- tine evidenta tuturor impozitelor si taxelor locale, ( debite, incasari, ramasite,
plusuri) pentru toti contribuabilii;

- participa la elaborarea bugetului local cu privire la veniturile proprii ale acestuia;

- aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor ce incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate
intr-un dosar fiscal unic;

- calculeaza majorarile de intarziere si aplica amenzi , conform legii;

- inregistreaza, dupa caz, toate modificarile intervenite in registrul de rol;

- elibereaza la cerere certificate fiscale pentru instrainare definitiva, ipotecare, etc,
a imobilelor;

- inregistreaza zilnic borderourile de debite si scaderi, chitantele de incasari si
ordinele de plata in registrul partizi;

- verifica in teren autenticitatea documentelor prezentate de catre contribuabili
pentru intocmirea dosarelor de impunere;

- intocmeste procese verbale de inregistrare a autovehiculelor ce uremaza a fi luate
in evidenta;

- inregistreaza in matricola auto mijloacele de transport, radierea acestora,
schimbarea proprietarului, etc;

- intocmeste instiintari de plata, somatii , titluri executorii si popriri in vederea

recuperarii debitelor restante si a executarii silite;
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- exercita dreptul de a participa la executarea silita a persoanelor fizice si juridice
care nu si-au achitat datoriile la bugetul local in termenele legale;

- intocmeste documentatia specifica procedurii de declarare a insolvabilitatii.

- tine evidenta chiriilor spatii si urmareste incasarea lor la termen;

- evidentiaza, urmareste si incaseaza taxele pentru ocuparea domeniului public de
catre agentii economici si persoane fizice;

- verifica autenticitatea documentelor prezentate pentru intocmirea dosarelor;

- se deplaseaza in teren unde , in urma controlului efectuat, intocmeste procese
verbale sau note de constatare, dupa caz;

- inregistreaza declaratiile si biletele de spectacol si controleaza exactitatea
evidentei acestora;

- participa impreuna cu contabilul la controlul inopinant pentru verificarea
gestiunii la casieria primariei;

- raspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar-
contabil si de integritatea lor pana la predarea la arhiva unitatii, pe baza de borderou si numar
de inventar;

- indeplineste atributiile ce ii revin conform OUG 57/2019 privind Codul
administrativ;

- indeplineste atributiile celorlalti functionari din compartiment pe perioada
efectuarii de acesta a perfectionarilor, concediului de odihna/medical/crestere copil, dupa caz,;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar.
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Sectiunea 11 — Compartiment Buget Finate Contabilitate

Art. 34. Compartimentul se afla in subordinea primarului comunei Fratautii Noi si are
urmatoarele atributii :

- impreuna cu personalul numit se incredinteaza cu ducerea la indeplinire a
sarcinilor transmise prin dispozitii ale primarului;

- Urmareste permanent legislatia din domeniul financiar-contabil si asigura
respectarea acesteia;

- exercita atributia de control financiar preventiv al tuturor actelor ce impun acest
lucru;

- are semnatura in trezorerie;

verifica inopinant cel putin odata pe luna soldul faptic al casei;

- verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie
impreuna cu documentele justificative;

- organizeaza si conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor pentru bugetul local
si fondurilor extrabugetare autofinantate si fonduri speciale;

- conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor - alte valori - bilete spectacole
- debitari, creditori si furnizori. La materiale evidenta se conduce cu ajutorul registrului de
materiale - global valoric pe fonduri si pe grupe de materiale , iar la partea a V a analitic pe
fonduri si grupe de materiale;

- trimestrial intocmeste situatiile financiare asupra executiei bugetului local si a
celorlalte fonduri extrabugetare de pe langa primarie pe care o prezinta la Directia Generala a
Finantelor Publice la termenele fixate de aceasta .

- intocmeste propuneri privind variante de buget local pe care le prezinta
Consiliului Local spre examinare si aprobare dupa care le transmite la Directia Generala a
Finantelor Publice;

- face repartizarea cheltuileilor pe subdiviziunile clasificatiei bugetare in functie
de veniturile proprii si subventia de echilibrare a bugetului pentru a fi cuprinsa in bugetul local
al comunei , care urmeaza sa fie aprobat de consiliul local, dupa aprobare prezinta bugetul local
la Directia Generala a Finantelor Publice .

- urmareste ca gestionarii de bunuri materiale si banesti sa aiba constituita garantie

materiala potrivit Legii nr. 22/1996 .
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- participa, dupd caz, in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica care urmeaza a fi incheiate de comuna Fratdutii Noi, in calitate
de Autoritate Contractanta;

- Intocmeste, verifica si urmireste derularea operatiunilor de angajare, lichidare,
ordonantare si platd (ALOP) a cheltuielilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu

creditele bugetare aprobate.

- intocmeste referate in domeniul de activitate specific al compartimentului
Buget, Finante, Contabilitate;

- intocmeste raspunsuri la solicitari privind aspectele ce privesc activitatea
compartimentului Buget, Finante, Contabilitate;

- asigura respectarea procedurilor de lucru si sistem;

- raspunde solicitarilor ministerelor privind date si situatii financiare;

- intocmeste si urmareste procesele verbale de custodie a mijloacelor fixe;

- raspunde de asigurarea calitatii la lucrarile executate in cadrul compartimentului
la termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

- intocmeste raportul anual de incheiere al contului de executie bugetara pe care il
supune spre aprobare consiliului local;

- asigurd actualizarea, evidentierea si buna administrarea patrimoniului public si
privat al comunei

- verificd In permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor
cheltuieli din bugetul local si sesizeza consiliului local de indatd ce constatd incalcari ale
normelor legale utilizarii fondurilor bugetare;

- furnizeaza date privind bugetul local, pentru intocmirea raportului primarului
privind starea economica si sociala a comunei pe anul in curs sau expirat;

- asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si
gestiune abilitate de lege, in termenele fixate de acestea ;intocmeste graficul privind
inventarierea anuala a patrimoniului, propune ordonatorului de credite emiterea dispozitiei
pentru constituirea comisiei de inventariere; urmareste respectarea graficului de inventariere
aprobat, primeste de la comisie documentatiile privind efectuarea inventarierii bunurilor,
conlucreaza cu comisia pentru valorificarea rezultatelor inventarierii bunurilor, conlucreaza cu
comisia pentru valorificarea rezultatelor inventarierii prin compararea stocurilor scriptice din
evidentele analitice cu cele faptice din listele de inventariere, stabileste diferentele si face

propuneri pentru aprobarea pierderilor normale a compensarilor si emiterea dispozitiilor de
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imputare in vederea recuperarii evidentelor eventualelor pagube dupa care opereaza in
contabilitate rezultatele inventarierii;

- intocmeste cererile privind acordarea de transferuri din bugetul administratiei
centrale de stat la bugetele locale si le transmite la Directia Generala a Finantelor Publice si
Controlului Financiar de Stat Suceava;

- conduce evidenta bunurilor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale. La
mijloace fixe, evidenta se conduce cu ajutorul registrului pentru evidenta analitica a mijloacelor
fixe - global valoric si analitic; La obiectele de inventar evidenta se conduce cu ajutorul
registrului de materiale - numai global valoric pe unitati, analitic evidenta se tine pe listele de
inventariere la locul de folosinta.

- intocmeste contul de executie e exercitiului bugetar;

- avizeaza pentru controlul financiar preventiv statele de plata pentru salarii;

- verifica situatiile de lucrari si propune aprobarea platii acestora la obiectivele de
investitii finantate din bugetul local,

- intocmeste si depune lunar monitorizarea cheltuielilor de personal;

- intocmeste si depune lunar declaratiile privind contributiile de asigurari sociale,
asigurari de sanatate, fondul de somaj;

- intocmeste si depune lunar situatiile privind executia veniturilor si cheltuielilor
la fondurile speciale;

- indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. 57 privind Codul
administrativ;

- respecta prevederile Legii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si acelorlalte acte normative din domeniu ;

- are atributii privind implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial;

- urmareste si raspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din
compartimentul propriu ;

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute;

- Se ocupd de documentatiile privitoare la licitatii publice;

- Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- Raspunde de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie si elaborarea
documentatiei aferente acesteia la nivelul primariei comunei;

- Asigurd legatura cu celelalte compartimente pentru rezolvarea lucrdrilor de

interes comun
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- Primeste si raspunde de repartizarea corespondentei si urmareste modul de
solutionare

- Intocmeste si sustine documentatia necesard pentru angajarea Primdriei, prin
ordonatorul principal de credite, 1n relatii contractuale.

- Propune si urmareste utilizarea fondului de rezerva bugetara si alte surse

financiare

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept

- Urmareste aplicarea hotdrarilor Consiliului Local si a altor acte normative

- Urmareste efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare

- Participd la realizarea licitatiilor publice

- Intocmeste documentatia necesard pentru rectificarea si utilizarea fondurilor
bugetare

- Asigura evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale

- Intocmeste si verifici extrasele de cont si documentele justificative

- Urmareste realizarea contractelor Primariei si platile aferente

- Asigurd evidenta contractelor de achizitii publice si fondurile necesare pentru
plata acestora

- Participd la propunerea si fundamentarea imprumuturilor pentru actiuni si lucrari
publice

- Colaboreaza cu compartimente pentru incasarea veniturilor din chirii, taxe,
impozite, redevente

- Monitorizeaza executia bugetului si rectificarea acestuia

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute

- Urmareste efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

- Asigura plata drepturilor banesti ale personalului si ale alesilor locali

- Réspunde de contractele Primariei si relatiile contractuale

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

- se ocupa permanent de pregatirea profesionala in scopul cunoasterii tuturor
normativelor care reglementeaza activitatea financiar-contabila in conformitate cu postul pe
care il ocupa;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotirari ale

consiliului local, prin dispozitii ale primarului sau incredintate de secretarul general.comuna;
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Sectiunea 12 — Compartiment Urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in

constructii, mediu

Art. 35.(1) Personalul din compartimentului Urbanism, amenajarea teritoriului,
disciplind in constructii, mediu se afla in subordinea directd a primarului al comunei Fratautii
Noi si indeplineste urmatoarele atributii principale:

- Verificd documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmarind
cu precadere

- respectarea cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor
legale necesare,

- verificarea si semnarea documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de
lege;

- Redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele tehnice
ale Comisiei de

- Urbanism si Amenajarea Teritoriului si proiectele de hotarari pentru
Consiliul Local privind

- planurile urbanistice de detaliu si zonale;

- Pregateste planurile urbanistice in vederea prezentarii acestora comisiei de
urbanism si

- Consiliului Local;

- Analizeaza, rezolva si raspunde sesizarilor primite de la cetateni, redactand
raspunsuri i acorduri

- de principiu;

- Elibereaza certificate pentru intabulari de imobile sau rectificari CF,
verificand in acest scop imobilele si actele de proprietate;

- Verifica pe teren ca lucrarile de construire sau de desfiinfare sa se execute in
baza A.C.;

- Calculeaza taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism;

- Initiaza organizarea dezbaterilor publice in vederea elaborarii documentatiilor
de urbanism;

- Verifica pe teren respectarea proiectelor autorizate;

- Tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate;

- Efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare ale comunei,
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- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public
sau privat;

- participd la actiunea de proiectarea si amenajare a retelei de drumuri si de
alimentare cu apa, etc.;

- participa la intocmirea documentatiilor privitoare la lucrarile consiliului local,
documentatii a caror elaborare revine compartimentului urbanism;

- Rezolva in termen corespondenta repartizata,;

- intocmeste rapoarte, referate si dispozitii in domeniul de activitate specific al
compartimentului urbanism;

- Este responsabilul tehnic in privinta implementarii proiectelor cu finantare
nerambursabila;

- urmareste si raspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din
compartimentul propriu.

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute;

- se preocupa de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual.

- indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. nr. 57 privind Codul
administrativ;

- Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, potrivit

competentelor profesionale .

(2) Atributii pe linie de calitate si mediu:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului comunei Fratautii Noi in
domeniul calitatii si mediului;

- sa-si Insugeasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de

calitate si mediu in vigoare, aplicabile 1n sectorul de activitate in care isi desfasoara activitatea
(3)Atributii pe linie de P.M. si P.S.L.:

- sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si

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

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sa-si Insugeasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. 1n vigoare,
specifice locului de munca;

- s cunoasca rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu,
conform Planului de actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei comunei
Fratautii Noi, pe linie de P.M. si/sau P.S.L;

- sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor
din dotarea sectorului in care 1si desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de catre
tot personalul din incinta Primariei comunei Fratautii Noi, precum si de producerea oricarui
accident la locul de
munca,

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza

accidentul.

(4)Atributii privind sanatate si securitate in munca, conform prevederilor Legii
319/2006

- sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, sa-si

- insuseasca si sa respecte normele de igiend, normele si instructiunile de
protectia muncii si masurile de aplicare a acestora.

- desfasurarea activitatatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa

utilizare, sd il Tnapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare;
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- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitagii
lucratorilor;

- sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- sa is1 insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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Sectiunea 13 — Compartiment Registru agricol

Art. 36. Personalul din compartimentul Registrul Agricol, se afla in subordinea directa
a primarului sia secretarului general al comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

- asigura primirea , prelucrarea si inscrierea datelor si informatiilor in registrul
agricol in conformitate cu normele de completare a acestui document atat pe suport de héartie
cat si in format electronic;

- colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in activitatea de cunoastere a datelor
referitoare la miscarea efectivelor de animale, lunar confrunta cu evidenta acestora in vederea
cunoasterii miscarii animalelor;

- intocmeste si prezintd spre semnare primarului si secretarului general al
comuneli, ddrile de seama statistice care cuprind date rezultate din registrul agricol, pe care le
inainteaza organelor judetene la termenele stabilite;

- participa efectiv la recensamantul populatiei, animalelor domestice,
constructiilor;

- intocmeste actele solicitate de catre cetateni, pentru care se folosesc date din
registrul agricol, bilete de adeverire a proprietatii si sanatatii animalelor, certificate de
producator agricol, adeverinte privind componenta si situatia materiala a gospodariilor
populatiei, diverse adeverinte necesare vanzarii-cumpararii constructiilor si terenurilor, sau
pentru obtinerea certificatelor de mostenitor si raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste
documente primare;

- intocmeste adeverintele privind datele existente in arhiva primariei, a fostului
CAP si raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente primare;

- intocmeste si tine evidenta certificatelor de producator ;

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute;

- se preocupa de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual.

- indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. 5712019 privind Codul
administrativ;

- urmareste si raspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din
compartimentul propriu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar,secretar
general al comunei, potrivit competentelor profesionale .
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Sectiunea 14 — Compartiment Fond funciar

Art. 37. Personalul din compartimentul Fond funcia, se afla in subordinea directa a
primarului si a secretarului general al comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

- participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

- efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisia locala de aplicare a legilor funciare;

- intocmeste procesele-verbale de punere in posesie;

- tine evidenta terenurilor atribuite conform legilor fondului funciar unor persoane
fizice sau juridice;

- tine evidenta actiunilor in justitie privind fondul funciar in care comuna sau
comisia de fond funciar este parte , intocmeste raspunsurile catre justitie;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare ale comunei,

- constituie si actualizeazd Tmpreund cu compartimentul urbanism evidenta
terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

- face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor
agricole si aplica 1n teren elementele necesare pentru functionarea acestora;

- participa la actiunea de proiectarea si amenajare a retelei de drumuri si de
alimentare cu apa, etc.;

- urmareste modul in care detindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

- furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

- acorda consultantd agricold, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia
masuri de protectie fitosanitara,

- acorda consultanta in domeniul zootehniei;

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor
agricoli, in conditiile prevazute de lege si urmareste realizarea acestor actiuni;

- organizeaza sistemul informational (inclusiv evidenta pe calculator) al
teritoriului agricol al comunei Frataugii Noi, prin centralizarea datelor rezultate din evidenta
funciara, registrelor agricole, anexe si planuri de parcelare, in vederea furnizarii operative a
relatiilor solicitate de persoane fizice, juridice si autoritati;

- raspunde de evidenta suprafetelor de teren pe proprietari si categorii de
folosinta, pentru intregul fond funciar al comunei;

- intocmeste referate pe care le supune aprobarii comisiei locale si apoi comisiei
judetene de aplicare a legilor funciare;

- inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare si le prezinta
secretarului general al comunei pentru semnare;

- arhiveaza copiile contractelor de arendare;

- urmareste Inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute de
contractele de arendare;

- intocmeste contracte de inchiriere si concesiune teren proprietate a comunei si
urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren respective;

- constata si aplicd sanctiunile contraventionale prevazute de legile fondului
funciar;

- este imputernicit de catre Prefectul judetului Suceava sa constate contraventii si
sa aplice sanctiuni referitoare la Legea zootehniei;
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- urmdreste si raspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din
compartimentul propriu.

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute;

- se preocupa de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual.

- indeplineste atributiile ce ii revin conform OUG 57/2019 privind Codul
administrativ

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor

- indeplineste si alte atributii repartizate de primar sau secretarul general al comunei.
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Sectiunea 15 — Compartiment juridic

Art. 38. Personalul din compartimentul Juridic, se afld in subordinea directa a
primarului si a secretarului general al comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

-reprezintd interesele institutiei in fata instantelor de judecata, precum si a altor autoritati
jurisdictionale, pentru fiecare cauza in parte consilierul juridic primeste imputerniciri scrise,
semnate de catre primar;

-formuleaza actiuni, Intdmpinari, cereri de interventie in litigiile in care Primaria si
Consiliul local Fratautii Noi sau Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
are calitate procesuala;

-asigura reprezentarea prin delegare a primarului si a Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata in fata instantelor judecatoresti, la primul grad de jurisdictie n
limitele competentei conferite prin lege. In conditiile in care nu se poate asigura reprezentarea,
se vor trimite din timp la dosar toate actele necesare solutionarii cauzelor;

-transmite propunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
Fratautii Noi in vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia Judeteana Suceava
pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

-intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea Legii fondului
funciar in vederea solutionarii unor litigii,

-intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la dosarele de executare silita;

-acorda asistenta juridica pentru intocmirea corecta a contractelor ce se incheie la nivelul
primariei si avizeaza contractele semnate de primarul comunei Fratautii Noi;

-acorda asistenta juridica pentru elaborarea proiectelor de hotarari ale consiliului local
Fratautii Noi;

-acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

- intocmeste referatele prin care propune elaborarea dispozitiilor in ceea ce priveste
majordrile salariate si alte drepturi legale prevazute de legi;

- acorda asistentd de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local,

- acorda asistenta juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului
pe probleme legate de activitatea specifica a acestora;

- participd ca mediator sau exepert in conditiile legii si ale regulamentului de
functionare intern, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de serviciu;

- participa Ia sedintele comisiilor de fond funciar, de retrocedare a imobilelor preluate
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n mod abuziv n perioada 1945-1989, de licitatii si achizitii publice;

- solutioneazd 1n termenele prevazute de lege petitiile repartizate de conducerea
primariei,

- participd la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor
ridicate i comunicad modul lor de solutionare;

- arhiveaza propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de judecata,
intocmind procesul-verbal pe care il preda la arhiva;

- tine si reactualizeaza dosarele personale ale functionarilor publici §i personalului
contractual;

- Raspunde de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie si elaborarea
documentatiei aferente acesteia la nivelul primariei comunei;

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

- Informeaza si consiliaza conducatorul institugiei, precum si angajatii care se ocupa de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- Monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor
insitutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- Elaboreaza anual un raport al activitatilor DPO;.

- Asigura efectuarea oricarei alte activitati ce deriva din aplicarea RegulamentuluiUE
nr. 679/2016 si legislatia specifica in vigoare.

- indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa potrivit dispozitiiilor
legale.

- se preocupa de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual;

- Indeplineste si alte atributii repartizate de primar, viceprimar sau secretarul general al

comunei.
- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

- Tndeplineste si alte atributii repartizate de primar sau secretarul general al comunei.
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Sectiunea 16 — Compartiment Secretariat, registratura, relatii cu publicul

Art. 39. Personalul din compartimentul Secretariat, registratura, relatii cu publicul, se
afla in subordinea directa a primarului si a secretarului general al comunei Fratautii Noi si
indeplineste urmatoarele atributii principale:

- Asigura legatura permanenta cu publicul: asigurda indrumarea si consilierea
cetatenilor privind Asigura legatura permanenta cu publicul: asigurd indrumarea si consilierea
cetatenilor privind solicitarile acestora

- Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor

- Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a
reclamatiilor adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre
compartimentele de specialitate, in vederea solutiondrii in termenele legale, tinand astfel
evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

- Urmadreste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la
stadiul rezolvarii acestora; Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si
tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

- Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care
le inainteaza spre inregistrare;

- Asigura informarea cetdatenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate. precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul,

- Informeaza si indruma publicul, referitor la atribufiile si competenta
compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

- Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- Afisarea diferitelor comunicari ia avizierul Primariei;

- Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale:

- Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei
comunei Fratautii Noi:

- Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul serviciului

- Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului

- Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primdriei cu
privire la Tntocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare (privatizare),
certificate de urbanism, autorizatii de constructii diverse si a locuintelor,probleme de fond

funciar, audiente, ajutoare sociale,etc.
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- intocmeste raspunsuri la corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie;

- Programarea audientelor la conducerea Primariei comunei Fratautii Noi si
urmadrirea solutionarii problemelor respective ;

- Operarea in calculator a documentelor de la si catre alte compartimente;

- Crearea si actualizarea permanenta a unei baze de date referitoare la orarele,
institutiile si persoanele aflate in colaborare cu Primaria comunei Fratautii Noi,

- urmdreste si raspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din
compartimentul propriu;

- pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute;

- se preocupa de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual.

indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. nr. 57privind Codul administrativ;
- Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor
- indeplineste si alte atributii repartizate de primar sau secretarul general al

comunei, , potrivit competentelor profesionale .

56



Sectiunea 17 — Compartiment Asistenta sociala

Art. 40. Personalul din compartimentul asistenta sociala se afla in subordinea directa a
primarului si a secretarului general al comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

- indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. 5712019 privind Codul
administrativ;

- urmareste si raspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din
compartimentul propriu;

- primeste spre rezolvare orice cerere care are ca obiect solicitarea unui serviciu
social, indiferent de originea etnica a solicitantului;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor pentru a constata, sub toate
aspectele, conditiile de viata ale acestuia, relagiile cu membrii de familie, apeland pentru aceasta
la informatii de la vecini, rude si de la principalele institutii de pe raza comunei;

- in timpul efectudrii anchetei sociale si culegerii de informatii la domiciliul
familiei copilului aflat in dificultate, va avea ca prioritate permanenta mentinerea copilului in
familia naturala si gasirea de solutii alternative in plan local la institutionalizare

- asigurd diseminarea de informatii in randul populatiei cu risc social crescut;

- intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii intre 0-18 ani
Tnaintandu-le periodic la Agentia Judeteana de Prestatii si Inspectie Sociala Suceava;

- este la curent cu legislatia in vigoare In materie de protectie a copilului, a
persoanelor varstnice, a celor cu handicap si cu literatura de specialitate 1n asistenta sociala,;

- intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei inaintandu-
le periodic la Agentia Judeteand de Prestatii si Inspectie Sociala Suceava;

- asista persoanele varstnice, la cererea acestora sau din oficiu, dupa caz, in
vederea incheierii unui act juridic de instrainare;

- intocmeste dosarele pentru acordarea bugetului complementar inaintandu-le
periodic la DGASPC Suceava,

- intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei de crestere a
copilului/stimulent de insertie;

- acorda asistenta sociald persoanelor varstnice in conformitate cu prevederile
Legii nr.17/6.03.2000, sau a altor dispozitii legale in materie;

- intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si dosarele

de indemnizatii ale persoanelor cu handicap;
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- intocmeste lucrarile necesare privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea
locuintei si le transmite la Agentia Judeteana de Prestatii si Inspectie Sociala Suceava;

- intocmeste lucrarile necesare ajutoarelor de urgenta;

- asigura intocmirea documentatiei pentru acordarea venitului minim garantat
inaintandu-le periodic la Agentia Judeteana de Prestatii si Inspectie Sociala Suceava;

- controleaza periodic activitatea asistentilor personali si prezintd semestrial un
raport consiliului local;

- participa impreuna cu viceprimarul la intocmirea pontajului pentru orele
prestate, de catre resursa umana disponibila la legea 196/2016 si cu alte categorii ce potrivit
legii au de prestat ore de munca in folosul comunitétii;

- asista persoanele varstnice, la cererea acestora sau din oficiu, dupa caz, in
vederea incheierii unui act juridic de instrainare;

- colaboreaza cu compartimentul financiar-contabil in vederea intocmirii
situatiilor privind platile ajutoarelor cu caracter social,

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar,secretar

general al comunei, potrivit competentelor profesionale .
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Sectiunea 18 — Compartiment Asistenta comunitara

Art. 41. Personalul din compartimentul asistenta sociala se afla in subordinea directa a
primarului si a secretarului general al comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

- realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila;

- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina
nscrierea acestora pe listele medicilor de familie

- semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere
medical si social care necesitd acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura
sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

- participa in comunitatile in care activeazd la implementarea programelor
nationale de sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica
judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

- furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau
grupuri vulnerabile, In limita competentelor profesionale;

- furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundarda si tergiara
membrilor comunitatii, in special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald, in
limita competentelor profesionale;

- informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la
menginerea unui stil de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de
grup, pentru promovarea unui stil de viata sandtos Impreund cu personalul din cadrul serviciului
de promovare a sandtdtii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintald, Impreuna cu personalul din cadrul
centrelor de sanatate mintala;

- administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform
prescriptiei medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de

manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din
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administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor
terapeutice, in limita competentelor profesionale;

- anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci
cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicald de urgenta;

- identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine
o evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le Indruma sau le
insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

- supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al
acestora, in limita competentelor profesionale;

- realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al
ministrului sanatatii, in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

- supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la
administrarea tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

- pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de
caz organizat de centrele de sdnatate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriala, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sanatate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea
acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de sanatate
mintald 1n situatia In care identifica beneficiari aflati in situatii de urgentd psihiatrica;
monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare si notificd centrele de sandtate mintald si organele de politie locale si
judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

- identifica si notificd autoritdtilor competente cazurile de violentd domestica,
cazurile de abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;

- participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare

de infectii;
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- in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueaza triajul epidemiologie in unitatile scolare la solicitarea directiilor de
sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

- identifica, evalueazd si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din
comunitate §i participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva
medicald si a serviciilor de sanatate;

- intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate 1in
exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu,
alte documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitdfilor
desfasurate;

- elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

- desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz,
cu ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala,
consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

- participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie
este medicald si de acces la serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanitate;

- colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvemamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd
persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau
social;

- realizeaza alte activitati, servicii §i actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii si persoanelor din comunitate aparginand grupurilor vulnerabile/aflate
n risc, in limita competentelor profesionale;

- indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege si alte acte normative, precum
si Insarcindri din partea Primarului.

- Arhivarea documentelor proprii
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- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor

- indeplineste orice alte sarcini repartizate de primar si secretar general al comunei
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Sectiunea 19 — Compartiment Implementare proiecte finantate din fonduri

nerambursabile

Art. 42. Personalul din compartimentul Implementare proiecte finantate din fonduri
nerambursabile se afla in subordinea directa a primarului si a secretarului general al comunei
Fratautii Noi.

Art. 43. Compartimentul fonduri europene din cadrul UAT Fratautii Noi, este o
structura organizatorica destinata implementarii si coordonarii operative a proiectelor finantate
de catre Comisia Europeana prin Programele de finantare aprobate

Art. 44. Obiectul de activitate al compartimentului fonduri europene il constituie
initierea si implementarea proiectelor cu finantare europeana si alte fonduri internationale,
utilizand strategiile managementului de proiect. In sensul Legii nr. 339/03.12.2007 prin
management de proiect se intelege metodologia de initiere, promovare, conducere, monitorizare
si evaluare a proiectelor, conform normelor metodologice proprii acestui domeniu si

standardelor internationale ale asociatiilor profesionale de profil recunoscute la nivel mondial.
Art.45. — Atributiile compartimentului fonduri europene:

I. Identificarea nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru
finantatori

1. Identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intra sub
incidenta asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare
nerambursabila, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la
zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a comunei Fratautii
Noi;

2. Elaborare cereri finantare.

3. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la
programele Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabila,
precum si monitorizarea acestor surse de finantare nerambursabila;

4. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati

in managementul strategic si dezvoltarii durabile;
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5. Promovarea catre factorii interesati din comuna Fratautii Noi a ofertelor de
programe din partea UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea

acestor programe.

I1.Atragerea de finantare nerambursabila_- management proiecte

1. Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in
calitate de aplicant principal;

2. Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din
randul institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate)
din fonduri UE;

3. Colaborarea. prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in
concordata cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;

4. Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si
financiare vizand derularea programelor UE sau a altor programe, impreuna cu factorii
interesati/compartimentele din cadrul primariei implicate in aceste proiecte, anual, trimestrial,

lunar sau de cate ori se solicita.

I11. Unitate de politici publice. Strategii de dezvoltare locala

1. Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si
studiilor, analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;

2. Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare
Consiliului local al comunei Fratautii Noi;

3. Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, de rapoarte privind starea economica si sociala a municipiului si prezentarea
acestora la termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

4. Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate vizand
actualizarea strategiei de dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de
dezbateri publice;

5. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei,

impreuna cu factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;
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6. Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru

proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

IV. Evidente

1. Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate in comuna
Fratautii Noi , cu sprijin financiar provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date
privind activitatile/proiectele derulate in comuna Fratautii Noi din fondurile nerambursabile;

2. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor
derulate cu sprijin financiar provenit din fonduri europene;

3. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea
evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE

sau a altor programe.

V. Responsabilitati
1. Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice serviciului;

2. Indeplinirea obiectivelor institutiei.

VI. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Autonomie si colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institutiei
in vederea realizarii managementului de proiect, planificarii strategice in vederea dezvoltarii
comunitare;

2. Managementul de proiecte cu finantare nerambursabila din fondurile europene

nerambursabile din alte surse externe, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect.

VII. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

1. Relatiile functionale ale serviciului se stabilesc cu toate compartimentele si
serviciile din institutie de la care primeste inforrnatiile necesare; in desfasurarea demersurilor
de planificare strategica, precum si in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile si in
administrarea acestora si evaluarea proiectelor.

2. Serviciul primeste si transmite celorlalte compartimente din primarie si alte

informatii cuprinse in: note interne, referate etc.
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3. Pe plan extern — relatiile Serviciului Managementul Proiectelor Europene se
stabilesc cu:

a) Autoritati si institutii publice -entitati publice de subordonare locala (regii autonome,
institutii publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati
publice centrale si locale, in special vizand autoritatile publice in cadrul carora functioneaza
organisme intermediare pentru administrarea de programe operationale sectoriale;

b) Persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate in
vederea sprijinirii demersurilor de planificare strategica precum si a atragerii de fonduri
nerambursabile prin intermediul programelor care beneficiaza de fonduri de la bugetul local;
societati comerciale partenere (colaboratoare);

c) Organizatii Internationale — organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza

fonduri structurale comunitare.
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Sectiunea 20 — Compartiment Paza bunuri, PSI

Art. 46. Personalul din compartimentul Paza bunuri, PSI se afla in subordinea directa a
primarului si viceprimarului comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a)  Atributii — Paza bunuri, PSI

- asigura paza localului primariei la ora si data stabilite de catre primar sau de catre
viceprimar;

-raspunde de incalzirea incaperilor primariei in timpul programului de munca;

- colaboreaza cu organele de politie din localitate pentru asigurarea pazei bunurilor
publice si ale cetatenilor;

- la cererea primarului i viceprimarului asigura paza materialelor de constructie
destinate lucrdrilor in curs de realizare pe raza comunei;

- difuzeaza cetatenilor din comuna instiintari sau comunicari din partea primariei,

- comunica consilierilor locali invitatiile privind convocarea sedintelor ;

- preia eventualele note telefonice sau faxuri in timpul de munca si instiinfeaza pe cei
n drept despre problemele urgente;

- respecta redisciplina muncii, in sensul de a se prezenta la postul de paza. de a-si face
datoria in mod cinstit §i constient si de a pleca din postul de paza la orele stabilite ;

- anunta imediat prin orice mijloace conducerea comunei si lucratorii postului de
politie asupra tuturor evenimentelor publica constatate in timpul executarii pazei obstesti care
perturba ordinea si liniste ;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, viceprimar

b) Atributii — Efectuarea serviciului de curatenie a unitatii
- curatenia localului, a curtii;
- ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;
- Indeplineste si functia de curierat;
- efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , rdspunde de starea de igiena a
salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;
- curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. -urile cu material si ustensile folosite numai

in aceste locuri;
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- efectueaza aerisirea periodica a sdlilor si raspunde de incalzirea corespunzitoare a
acestora;

- ransporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

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

-mengine in perfecta stare de curdtenie prin stergerea prafidui zilnic (mobilier,
aparatura)

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

- este datoare sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

- supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incélzit;

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

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

- respectarea stricta a programului de lucru;

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

- nu se vor efectua mutari din pozitic ale mobilierului decét cu avizarea primarului sau
viceprimarului;

- indeplineste si alte sarcini trasate de la primar.

- respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1;

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

- Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta figa
a postului: 8,00-16,00;

- nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea Sefului
in care isi desfdsoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere n
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este

direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care primarul si
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conducatorul compartimentului in care isi desfdsoara activitatea titularul postului sunt
exonerate de orice raspundere;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (s nu existe
situatii de oboseald, consum de alcool, etc .) ;

- la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de servici;

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

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, viceprimar
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Sectiunea 21 — Compartiment Gospodarire comunala

Art. 47. Personalul din compartimentul Gospodarire comunald se afla in subordinea
directd a primarului si viceprimarului comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) Atributii — sofer

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit

- participa la pregatirea programului si la instructajele NTSM si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice, in trafic intern si international de marfuri,

- nu paraseste locul de munca decéat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefidui de birou;

- nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

- soferului ii este interzis sa transporte alte marfuri inafara celor trecute in
documentele de transport;

- soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la sefid de
birou;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele.;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata
corespunzator, insotita de decontul justificativ de cheltuieli;

- in timpul operatiunii de incarcare a compartimentelor pentru marfa, soferul are
urmatoarele obligatii

e sasupravegheze dispunerea corecta a marfii pe platforma autovehiculului
astfel incat sa nu fie depasita sarcina maxima admisibila pe axe;

e sa fixeze si sa asigure incarcatura (cu chituci, sipci de lemn, centuri de
ancorare sau alte materiale) astfel incat transportul acesteia sa se efectueze in
conditii de maxima siguranta.

- soferul nu are voie sa ia in cabina persoane straine;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea
masinii, a compartimentelor de marfa si a sigiliilor aplicate pe acestea ;

- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar si
viceprimar.
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- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar,

viceprimar

b) Atributii — sofer microbus scolar

- Sa preia sub inventar microbuzul scolar;

- Sa mentina in stare de functionare microbuzul scolar;

- Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de
protectie a muncii si participa la sedintele de instruire organizate la nivelul institutiei;

- Sa transporte in microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu
care se regasesc in tabelul semnat de directorul unitatii;

- Sa intocmeascd toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel ncat
cursa sa fie legala;

- Sa asigure transportul elevilor de la domiciliu la scoala dimineata si la terminarea
cursurilor;

- Sa raspunda de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului,

- Sa mentina curatenia zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar;

- Sa participe la orice activitate legata de interesul institugiei;

- Sa-si avizeze carnetul de sanatate;

- Sa informeze seful unitatii ori de cate ori apar probleme la locul de munca,;

- in functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditii legale;

- Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu,
stabilite prin fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala

- Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, viceprimar
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Sectiunea 22 — Compartiment Coordonator transport

Art. 48. Personalul din compartimentul Coordonator transport se afla in subordinea
directd a primarului si viceprimarului comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

- Sa preia sub inventar microbuzul;

- Sa mentina in stare de functionare microbuzul;

- Sa intocmeasca toate documentele necesare la plecarea in cursa. astfel Tncat
cursa sa fie legala;

- Sa raspundd de siguranta si securitatea cdldtorilor in timpul transportului;

- Sa mentina curatenia zilnica la standarde maxime in microbuz;

- Sa participe la orice activitate legata de interesul institugiei;

- Sa-si avizeze carnetul de sanatate;

- nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
primarului sau a viceprimarului;

- nu va conduce microbuzul in stare de ebrietate sau obosit;

- soferului i1 este interzis sa transporte alte marfuri inafara celor trecute in
documentele de transport;

- soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful
ierarhic;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculul
inclusiv anvelopele.;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata
corespunzator, insotita de decontul justificativ de cheltuieli;

- completeaza foile de parcurs ale utilajelor institutiei si tine evidenta stocurilor
de carburant;

- in timpul operatiunii de incarcare a compartimentelor pentru marfa, soferul are
urmatoarele obligatii:

- sa supravegheze dispunerea corecta a marfii pe platforma autovehiculului astfel
incat sa nu fie depasita sarcina maxima admisibila pe axe;

- sa fixeze si sa asigure Incarcatura (cu chituci, sipci de lemn, centuri de ancorare
sau alte materiale) astfel incat transportul acesteia sa se efectueze in conditii de maxima
siguranta.

- soferul nu are voie sa ia in cabina persoane straine;
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- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea
masinii, a compartimentelor de marfa si a sigiliilor aplicate pe acestea ;

- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar, viceprimar
sau administratorul public.

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a
sarcinilor

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, viceprimar
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Sectiunea 23 — Compartiment Biblioteca si Camin cultural

Art. 49 . Personalul din compartimentul Biblioteca si Camin cultural se afla in
subordinea directd a primarului comunei Fratautii Noi si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

- raspundere de gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii
bibliotecii operarea in timp in documentele de evidenta a colectiilor;

- verifica colectiile In vederea selectarii publicatiilor pentru casare,

- imprumuta publicatii si raspunde de recuperarea lor la timp;

- sd desfasoare activitati de atragere a cititorilor la biblioteca si stimulare a lecturii:

- sd descopere ce 1i intereseaza pe cititori si sa selecteze cartile, revistele si alte
publicatii care apar pentru biblioteca:

- sa achizitioneze publicati, sa stabileasca contacte cu editurile;

- satina cataloage ale publicatiilor din biblioteca:

- sa tina Inregistrari de documentare cu privire la anumite publicafii sau articole cu

ajutorul computerului, sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul biblioteci

sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme ;

- sd intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate;

- sa tina biblioteci cu o anumita specializare tehnica.

- sa gestioneze sistemul Biblionet

- la solicitarea primarului ajuta la asigurarea activitatii de registratura in cadrul Primariei
Fratautii Noi.

- Pe perioada absentei Consilierului juridic, suplineste activitatea acestuia referitoare la
inmanarea citatiilor persoanelor interesate precum si inaintarea dovezii de Thmanare catre
instantele de judecata emitente, ori, dupa caz, returneaza instantei de judecata citatia ce nu a
putut fi inmanata, cu procesul verbal aferent;

- Asigurarea legaturii dintre Primarul comunei si societatea civila a comune prin
implementarea legislatiei in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetatenilor;

- Verificd registrele de inregistrare a petitiilor a cetatenilor, in special respectarea
termenului de examinare a solicitarilor;

- Monitorizeaza lucrul cu privire la inregistrarea, evidenta si controlul examinarii
petitiilor parvenite catre primarul comunei, In conformitate cu Legea petitionarii si a
Regulamentului referitor la lucrarile de secretariat in petitionare;

- Consulta responsabilii referitor la lucrul cu petitiile si audienta cetatenilor;
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- Informeaza cetdtenii privitor la principalele activitati ale Aparatului primarului, astfel
conlucrind cu mass- media locala;

- Informeaza conducerea primariei referitor la problemele cetatenilor;

- Promoveaza legislatia privind liberul acces la informatie si transparenta in activitatea
APL de nivelul I;

- Participa la desfasurarea sondajelor de opinii in comuna;

- Pregateste materialele necesare pentru prestarea informatiilor solicitate in baza Legii
liberul acces la informatie;

- Actualizeaza informatiile de pe panoul de informatii a primariei;

- Implementeaza la nivel local Strategia Nationalda Anticoruptie si masurile de
transparentd institutionald;

- Raspunde de implementarea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor
Defavorizate la nivel de comunai;

- sa initieze relatii profesionale cu persoanele interesate sd participe la programele
derulate in cadrul Caminului Cultural;

- sa le orienteze spre activitatile cele mai indicate, in functie de domeniul de interes al
acestora si aptitudinile demonstrate;

- raspunde personal de integritatea bunurilor aflate in gestiune constand in scaune, mese
, farfurii si tacamuri;.

- Asigura legatura permanenta cu publicul: asigura indrumarea si consilierea cetatenilor
privind Asigura legaturd permanenta cu publicul: asigura indrumarea si consilierea cetatenilor
privind solicitarile acestora

- Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor

- Asigura primirea si Inregistrarea sesizdrilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre compartimentele de
specialitate, in vederea solutiondrii in termenele legale, tinind astfel evidenta intrarilor si
iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

- Urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora; Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine
evidenta confirmarilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

- Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le
inainteaza spre inregistrare;

- Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor

solicitate. precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul,
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- Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

- Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- Afisarea diferitelor comunicari ia avizierul Primariei,

- Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale:

- Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei
comunei Fratautii Noi

- Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
a documentelor create la nivelul serviciului

- Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului

- intocmeste raspunsuri la corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie;

- Programarea audientelor la conducerea Primariei comunei Fratautii Noi si urmarirea
solutionarii problemelor respective ;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a sarcinilor

- Indeplineste orice alte sarcini repartizate de primar si consiliul local

76



CAPITOLUL IV

Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 50. — In afard de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a
atributiilor date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului
comunei Fratautii Noi indeplineste si urmatoarele atributii:

- colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

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

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajdrii, lichiddrii si
ordonantdrii cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

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

- sustin proiectele de hotarare care au legatura cu atributiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si rdspund interpelarilor;

- respectd instructiunile si cerintele de securitate si sdnatate a muncii in Indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzdtor functiei exercitate, precum si normele de prevenire si
stingere a incendiilor;

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

- fac analiza saptamanala privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele,
cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;

- asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
dosarelor;

- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

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

- asigura arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

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

primite pentru solutionare;
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- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care
le intocmeste;

Art. 51. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreund cu compartimentul buget-
contabilitate si compartimentul resurse umane fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare primarului.

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

Art. 52. — In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de
conducere cat si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitatii
serviciilor.

Art. 53. — Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

- analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeaza
Implementarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o
coordoneaza;

- raspunde direct de rezolvarea In termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor care
se refera la activitatea compartimentului, informand primarul.

- colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incét orice problema de serviciu
aparuta si sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-I
coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei.

- urmareste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului
contractual Tn perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de exercitare
temporara a unor atributii de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

- urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in
subordine, precum si a personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual
pe timpul absentei acestora de la locul de munca;

- urmdreste si asigura formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul
de specialitate al Primariei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor
temporar vacante/vacante.

Art. 54 — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al

primarului au obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.
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Art. 55. — (1) In desfisurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Suceava,
Consiliul Judetean Suceava, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii
specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresd a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Fratdutii Noi, beneficiaza de sprijin, asistenta tehnica,
juridica si de altd natura din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Suceava,
conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 56. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea
materialelor, cu continut secret, rdspunde de scurgerea de informatii si de instrdinarea
documentelor din cadrul compartimentului.

Art. 57 — (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.

Art. 58. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta
prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei, Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei,
Codul Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de munca, orice alte acte normative in
vigoare privind legislatia muncii.

Art. 59. — Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in
fisa postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioara
al aparatului de specialitate al primarului.

Art. 60. — (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corecta a acesteia.

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

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului

comunei Fratautii Noi.
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Art. 61. — Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in
cadrul Comisiei de disciplina.

Art. 62. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului comunei participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv
comisiilor de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de
activitate, dacd este solicitatd prezenta acestora la sedinte.

Art. 63. — (1) Tntreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are
obligatia de a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioara.

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

Art. 64. — (1) Corespondenta primitd in primarie din partea unor institutii de stat,
persoane fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul
comunei - Compartimentul in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor
din aparatul de specialitate al primarului comunei Fratautii Noi va fi aprobat prin dispozitia
primarului.

Art. 65. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru

care au fost alesi.
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CAPITOLUL V

Dispozitii finale

Art.66. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii

aparatului de specialitate al Primarului comunei Fratautii Noi.

Art.67. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment

functional.
Art.68. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin H.C.L.

Art.69. Personalul de conducere este obligat sa asigure cunoasterea si respectarea de
catre intregul personal din subordine a regulamentului de fata, iar acesta este obligat sa-I

cunoasca si sa-| respecte.

Art.70. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobare si se aduce la cunostinta personalului din Aparatul de

specialitate al Primarului comunei Fratautii .
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