ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

COMUNA FRATAUTII NOI

PRIMARIA

cod 727250, Tel./ fax. 0230/411003, e-mail

Erimaria gr:murifnﬂiicfgﬂhm.mm

Anunt

Primdaria comunei Fratautii Noi organizeaza in data de 14.04.2021 (proba scrisd) ora
lﬂ[l['.i concurs in vederea ocupérii atrei functii publice — doud functii de executie vacante
$1 0 lunctie temporar vacantd, dupd cum urmeaz4 :

1. Recrutarea in functia publica de executie, cu duratd normal a timpului de munca
de 8 ore/zi respectiv 40 ore/sdptamana, de inspector, clasa I, grad profesional
debutant in cadrul Biroului buget finante ,impozite si taxe , contabilitate din
aparatul de specialitate al primarului ;

2. Recrutarea in funcfia publicd de executie, cu duratd normald a timpului de munca
de 8 ore/zi respectiv 40 ore/sdptiménd, de consilier, clasa I, grad profesional
debutant in cadrul compartimentului urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina
in constructii, paza, bunuri, PSI , din aparatul de specialitate al primarului ;

3. Recrutarea pe perioadd determinatd in functia publica de executie, cu durata
normala a timpului de munci de 8 ore/zi respectiv 40 ore/sdptdménd, de consilier,
clasa I, grad profesional debutant in cadrul compartimentului administratie
publici-locald din aparatul de specialitate al primarului ;

in conformitate cu prevederile art. 618 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, prevederile HG nr. 611/2008 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierci funcfionarilor publici, cu modificdrile si completarile ultericare si in
temeiul dispozifiilor art. II din Legea 203/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr.
55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID - 19

1.Condifii generale de participare:

Candidafii pentru cele trei posturi trebuie s indeplineascd urmétoarele conditii
generale, conform art. 465 alin. (1) al O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ:

a) are cetdfema roménd i domiciliul in Roménia;

b) cunoaste imba roménd, scris i vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e) este apt din punet de vedere medical gi psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea



starii de sanatate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de cétre medicul de
familie, respectiv pe bazi de evaluare psihologica organizati prin intermediul unitagilor
specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

&) indeplineste condifiile specifice, conform ligei postului. pentru ocuparea functiei publice;
h) nu a fost condamnata pentru savirsirea unei infracfiuni contra umanitatii. contra statului
sau contra autoritaii, infractiuni de coruptie sau de serviciu. infractiuni care impiedica
inféiptuirea justifiel, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea funciei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post - condamnatorie sau dezincriminares faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita prolesia ori
activitatea in executarea cdreia a savérsit fapta, prin hotérare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functic publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani:

K) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia. in conditiile previzute de
legislatia specifica.

2. Conditii specifice de participare:

2.1. Candidatii pentru posturile de inspector, clasa I, grad profesional debutant in cadrul
Biroului buget finanfe ,impozite si taxe , contabilitate $i de consilier, clasa I, grad
profesional debutant in cadrul compartimentului administratie publica. locald din aparatul de
specialitate al primarului, trebuie i indeplineasca urmétoarele conditii :

a) studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta:
b) vechime in specialitatea studiilor cerute — 0 ani.

2.2. Candidatii pentru postul de consilier, clasa 1, grad profesional debutant in cadrul
compartimentului urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in construcfii, pazd. bunuri.
PSI, din aparatul de specialitate al primarului, trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

a) studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{d sau echivalenta in unul
din urmatoarele domenii: urbanism, arhitectura si constructii.
b) vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice — () ani

2.3. Dosarul de concurs:

- Pentru functiile publice de executie vacante §i temporar vacante va respecta prevederile art.
49 alin. (1) din HG 611/2008.

3.Conditii de desfigurarea a concursului:

Concursul se va desfasura la sediul U.A.T. Fratdutii Noi, judeful Suceava, str. Principala, nr.
754B, judeful Suceava, dupd cum urmeazi:

- perioada depunere dosare pentru doud posturi vacante este  11.03.2021 — 30.03.2021
la sediul U.A.T. Fratautii Noi. judetul Suceava, str. Principald, nr. 754B, judetul
Suceava;



- perioada depunere dosare pentru postul temporar vacant 11,03.2021 - 18.03.2021 1a
sediul U.A.T. Fratautii Noi. judeul Suceava, str. Principala, nr. 754B. judetul
Suceava;

- perioada selectie dosare pentru dous posturi vacante este 31.03.2021 - 06.04.2021 ;

- daté selectie dosare pentru postul temporar vacant 19.03.2021.

- proba scrisi 14.04.2021;

- probainterviu - in termen de 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise,

Coordonate de contact:
- persoani contact — Ruscior Flotica — referent, grad profesional superior;

nr. tel./fax (0230411003 interior 120
adresa email primaria fratautiinoi@ vahoo.com

Dosarele de inscriere la concursul de recrutare pentru cele trei functii publice trebuie sa
contind, in mod obligatoriu, urmétoarele documente prevazute de art. 49, alin. (1) din
Hotardrea Guvernului nr. 611/2008:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun EUrOpedn;

€) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor $1 altor documente care atesti
efectuarea unor specializiri si perfectiondri:

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul
administrafiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice, dupi caz;

f) copia carnetului de munca si dupd caz. a adeverintei eliberate de angajalor pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munci $i, dupd caz, in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

g) copia adeverin{ei care atest starea de s@natate corespunzitoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familic al
candidatului;

h) cazierul judiciar;

1) declarafia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa
calitafii de lucrator al Securitd{ii sau colaborator al acesteia,

Copiile actelor susmentionate se prezintd in copii i insotite de documentele orginale,
care se certificd pentru conformitate cu originalul de céitre secretarul comisiei de concurs.

Adeverinta care atestd starca de sadndtate confine, in clar, numarul, data, numele
emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie rispundere. In cazul in care
candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ¢ nu are antecedente penale, in cazul in
care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, nu mai tirziu de cinci zile lucrdtoare de la data
selectici dosarelor, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.



Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa
caz, adeverinfele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

4) BIBLIOGRAFIE CONCURS RECRUTARE iN FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE
DE INSPECTOR, in cadrul Biroului buget finante ,impozite si taxe . contabilitate -

1. Constitutia Romaniei:

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

3. Lege 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completdrile ulterioare;

4. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

5. Titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, , cu modificarile si completarile
ulterioare;

6. Lege nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificérile si completarile
ulterioare;

7. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificirile $i completarile ulterioare;

8. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei s1 brbati,
republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare

5) BIBLIOGRAFIE CONCURS RECRUTARE IN FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE
DE CONSILIER, in cadrul Compartimentului urbanism., amenajarea teritoriului, disciplina
in constructii, paza, bunuri, PSI

1. Constitutia Roméniei;

2. Ordonanta de Urgent4 a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ:

3. Legea nr. 52/2003 privind transparenta in administrafia publica (M.Of Partea I, nr.
70/2003).

4. Legea nr. 50/1991 privind Autorizarea executarii lucrdrilor de constructii. cu modificarile
si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completdrile ulterioare

6. Ordinul nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991,privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu modificarile s
completirile ulterioare;

7. Ordinul MDRAP nr.233/2016 privind aprobarea Normelor metodologicede aplicare a
Legii nr.350/2001, privind amenajarea teritoriului si urbanismului si de elaborare si
actualizare a documentatiilor de urbanism;

8. Legea nr. 7/1996 a cadastrului §i a publicitafii imobiliare -republicati,cu modificarile s
completarile ulterioare.

9. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor lormelor de
discriminare, republicatd. cu modificarile si completérile ulterioare;



10. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

6) BIBLIOGRAFIE CONCURS RECRUTARE PE PERIOADA DETERMINATA IN
FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE DE CONSILIER, in cadrul Compartimentului
administratie publici-locala :

I. Constitutia Romdniei;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

3. Legea nr. 52/2003 privind transparenta in administratia publica (M.Of Partea I, nr,
70/2003),
4. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:
5. Legea nr. 202/2002 privind cgalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
republicatd, cu modificarile $i completdrile ulterioare



ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA

COMUNA FRATAUTII NOI
PRIMARIA

BIROU BUGET, FINANTE,

IMPOZITE SI TAXE, CONTABILITATE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: INSPECTOR -CASIER
Nivelul postului: functie publica de executie
Scopul principal al postului: efectuarea operatiunilor de casierie

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd;

Perfectionari(specializari): nu este cazul

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): cunostinte de baza
operare Word, Excel

Limbi straine(necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : comportament civilizat; capacitate de ucru in
conditii de stres; adaptare rapida la noi conditii de munca

Cerinte specifice : nu este cazul.

Competenta manageriala(cunostine de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul

Atributiile postului:

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 activitatifor
autofinantate si alte sume care se dispun de conducerea primariei;

incaseaza de la populatie si agenti economici de pe teritoriul comunei impozitele st
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 evidenfa formularelor cu regim special intr-un registru deschis in acest scop,
pentru chitange, facturi, efc.;

urmaregte debitorii evidenfiafi in sinteticul §i analiticului contului debitor, astfel ca
recuperared acestora sd nu depdgeascd termenul de prescripfie- 18 luni de la
persoanele juridice §i 3 ani de la persoanele fizice, calculeazd §i urmédreste incasarea
penalitdfilor pentru avansuri nejustificate;

urmdregte ca sumele incasate sau cele pldtite din conturi sd aparting contului respectiv,
far in cazul unor erori, efectueazd regularizdrile intre conturi prin ordine de platd i le
depune la trezorerie;

rdspunde de inventarierea yi arhivarea documentelor cu caracter Sfinanciar-contabil yi
de integritatea lor pdnd la predarea la arhiva unitdfii, pe bazd de borderou si numdar de
inventar;



8. imtocmeste si distribuie contribuabililor instiintari si somatit de plata pentru neplata
impozitelor si taxelor locale;

9. participa la incasarea in teren a impozitelor si taxelor de la populatie si fa diminwarea
numarului de restante;

10, intocmeste documentatia aferenta procedurii de executare silita:

11. intocmeste documentatia specifica procedurii de declarare a insolvabilitatii.

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

13. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau contabil .

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : inspector

2. Clasa: ]

3. Gradul profesional : debutant

4. Vechimea in specialilate necesara: 0 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna;
a) relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar, contabil
- superior pentru: nu este cazul.
b) relafii functionale: viceprimar, secretarul general al comunei, compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.
¢) relatii de control: nu este cazud,
d) relatii de reprezentare: mu este cazul,
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institugii publice: nu este cazul.
b) cu organizatii internafionale: nu este cazul.
¢) cu persoane juridice private: da, cu aproburea prealabila a conducerii Primariei
3. Limite de competent:
- are indatorirea sa pastreze secretul de stat, confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care la cunostinta in exercitarea functiei;
- are obligatia ca in exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abting de la exprimurea sau
manifestarea convingerilor lor politice;
- este dator sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea s aduca
prejudicii Primariei Comunei Fratautii Noi.
4. Delegarea de atributii si competenta: cu aprobarea prealabila a Primarului,

intocmit de:

Numele §i prenumele: ..o e

Functia publica de conducere : secretar general ul comunei

SOTIIALUTA: 14101000000k 0500v0besadsasns svmrnansnasasasesansnsnss onesemsms semssemsesessnss RS T P
Data INtOCIIMI: e ssseeeess A

adl ol e

Luat la cunogtinga de ocupantul postului:
Numiele §) Premimele: . s e i
. Semndtura:

e
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Semmdtura:.............
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OMANIA Aprob,

JUDETUL SUCEAVA
COMUNA FRATAUTII NOI Primarul

PRIMARIA Comunei Fratautii Noi
COMPARTIMENTUL URBAN [SM,

AMENAJAREA TERITORIULUI,
DISCIPLINA IN CONSTRUCTIL,
PAZA BUNURI, PSI

ol

Ul..lh.

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: CONSILIER - URBANISM

Nivelul postului: functie publicd de execufie

Scopul principal al postului: indeplinirea atriburiilor specifice activitatii de urbanism, amenajarea
teritorinlui, disciplina in constructii,paza bunuri, PSI

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd
in unul din urmdtoarele domenii: urbanism, arhitecturd 51 constructii

Perfectionari(specializari): nu este cazul

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si mivel): cunostinte de baza opertre
Word, Excel

Limbi straine(necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : comportament civilizat; capacitate de lucru in conditii de
stres; adaptare rapida la noi conditii de munca

Cerinte specifice : nu este cazul.

Competenta manageriala(cunostine de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

Atributiile postului:

Elaboreaza regulamentul local de urbanism si documentatiile de wrbanism si amenajare a
teritoriului si le supune aprobarii consiliului local cu respectarea prevederilor legale;
Analizeaza , verifica, intocmeste, semneaza si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de
construire/desfiintare;
primeste si verifica cererile si documentatiile aferente privind eliberarea certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare, conform prevederilor legale;

verifica existenta tuturor avizelor solicitate prin certificatul de urbanism;
analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse
in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
Jformularea conditiilor §i restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei,
stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum §i a unor
eventuale studii §i a studiilor de specialitate necesare autorizdrii:
verificarea existenfei documentului de platd a tavei de eliberare a certificatului de wrbanism;
verificarea confinutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezemtdrii tuturor
actelor necesare awtorizarii;
verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice -D.T. condiiile din
avizele §i acordurile obginute in prealabil de solicitant, inclusiv inclusiv cele cuprinse in punctul
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28.
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31.
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33.

de vederefactul administrativ emis de autoritatea compelentd peniru protecfia medinhui:
verificarea confinutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul incadrarii solutiilor
propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate i ale certificatului de urbanism:
asigurarea transmiterii cdtre primari, spre §tiingd, a actelor emise, in situatia in care emitentul
este presedintele consiliului judetean, precum st awtoritafile administratiei publice centrale
competente poirivit Legii;

Intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi,

Elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale in
care se incadreaza lucrarile de constructii propuse de solicitanti pe raza comunei Fratdutii Noi;
Intocmeste situatiile statistice privind certificatele de urbanism si autorizatiile de construire
eliberate de Primarie;

Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructil; in cazul in
care se constala nerespectarea autorizatiei de constructie sau evecutarea unor lucrari
neautorizate propune deindata masurile prevazute de lege;

Colaboreaza cu compartimentul agricol in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;,

Verificare documentatii de wrbanism-PUZ, PUD ( intrate in serviciu in vedereq QVizarii-
aprobarii) din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare, incadrarii in prevederile
PUG;

Intocmeste propunerile pentru obtinerea avizului Comisiei Consiliului Judetean Suceava a
documentelor de PUD si PUZ conform legislatiei in vigoare;

Elibereaza si intocmeste corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor de
urbanism inaintate in vederea aprobarii;

Intocmeste si inainteaza proiectele de hotardre catre Consiliul Local . in vederea aprobarii
documentatiilor de urbanism;

Propune proieciele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al comunei
Frdtautii Noi;

Intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism si investitii;

Sustine in Comisiile Consiliului Local, proiectele de hotardire inaintate spre avizare acestorq,
Participa la diverse comisii din cadrul primariei, la solicitarea acestora, in vederea sustineri
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul compartimentului;

Emite la cerere puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor amplasamente;
Colaboreaza cu alte compartimente din primarie pe probleme legate de activitatea de uvizare a
documentatiilor de urbanism;

Verifica pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism:

Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism sub sanctiunile prevaziie
de lege;

Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emitereq dispozititlor primarului in domeniul
urbanismului;

Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism;
Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le ela boreaza;

Prezintd primarului rapoarte i informdri privind activitatea urbanisticd §i de amenajarea
teritoriului,in vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea acestuia.

Informeaza consiliul local la solicitarea primarului despre masurile ce trebuie luate pentru
materializarea protectelor de urbanism;

Participd ca parte componentd in Comisia de concesiondri si evaluare;

Raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu:

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legule,
programelor aprobate sau dispuse de conducereq institutiei;

Respecta si aplica legislatia in vigoare;

Realizeaza receptia constructiilor awtorizate conform legii in vederea stabilirii valorii
impozabile si regularizeaza taxele de autorizare la terminarea lucrarilor;

Intocmeste lista certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiinfare, care este

2
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publica;

intocmeste  situatiile  statistice  privind certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare eliberate de Primarie:

Intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbareq denumirilor de strdzi sau schimbarea
denumirilor de strézi:

Asigurd arhivarea actelor care le instrumenteazd;

Intocmeste si elibereaza avize de oportunitate in vederea elaborarii planuritor urbanistic
zonale;

Verifica lucrarile de construire reconstruire, modificare si reparare a cladirilor de orice fel,
inclusiv a imprejmuirilor;

Verifica lucrarile executate fara autorizatie de construire sau realizate cu incalcarea
prevederilor acesteia;

Asigurd respectarea disciplinei in constructii;

Intocmeste si semneaza procesele verbale de contravenfie in baza unui referat de specialitate |
pentry a fi inaintate in vederea aplicdrii sanctiunii de cétre Primarul comunei;

{ine evidenta actelor ce le instrumenteazd: certificate de urbanism, autorizafii de construire,
desfiinfare, procese verbale la terminarea lucrdrilor §i praceselor verbale de constatare «
confravengiilor;

Transmite birouluii financiar-contabil, { impozite §i taxe locale), listele cu autorizatiile de
consiruire emise, (pentru constructii noi, extinderi, schimbdri de destinafie, firme, reclame,
chiogeuri, tonete) in vederea ludrii in evidentd pentru impunere gi reglementarea taxelor la
autorizafiile de construire, a cdror titulari nu s-au prezentat in termenul legal in vederea
depunerii declaratiei privind valoarea finald a lucrdrilor autorizate;

analizeazda documentatiile tehnico-economice in vederea avizdarii i promovdrii lucrdrilor de
investifii ale Consiliului local:

asigurd activitatea de identificare §i evaluare a bunurilor mobile §i imobile din domeniul public
§i privat al comunei , indeplinind totodatd §i formalitdtile legale de inscriere §i actualizare a
listelor de inventar in acest sens, precum gi mdsurile §i condifiile de dare in administrare sau

folosingd gratuitd, inchiriere, concesiune sau vanzare-cumpdrare. dupd caz, precum si buna

gospoddrire a acestui patrimoniu;

Supune aprobdrii documentatiile de instrainare a bunurilor din domeniul privat al comunei,
realizarea de schimburi de terenuri, dezlipirea imobilelor aflate in stare de indiviziune, precum
ST a tuturor celorlalte operatiuni privind regimul de publicitate imobiliard:

Urmdreste gestionarea responsabild a resurselor naturale §i protectia mediului;

intocmegte lucrdrile de mobilizare la locul de muncd:

intocmeste si redacteaza raspunsurile la adresele ce ii sunt repartizate cu rezolutie;

intocmeste si transmite lunar sau ori de cate ori este necesar, situatiile privind protectia
mecinlui;

raspunde de activitatea privind situatiile de urgenta, intocmeste situatiile specifice;

fine evidenfa documentelor secrete de serviciu:

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

raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a simatiilor ce intra in sfera sa de
compeltenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor:

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consilinlui
Local, dispozitii ale Primarului, viceprimarului sau secretarulului general al comunei;

RESPONSABILITATI ASOCIATE Sistemului de control intern managerial (SCIM):

-stabileste obiectivele specifice structurii din care fac parte in cooncordanta cu obiectivele

generale ale institutiei si le comunica angajatilor

-monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite

-inifigza  actiuni  de monitorizare  invederea  evaluarii gradului  de implementare a
sistemuli de control intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare
-transmit  comisiel rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) comisiei pentru
stabilirea gradului de implementare a SCIM la nivel de entitate
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-avizeaza calendarele de elaborare proceduri
-avizeaza procedurile elaborate de catre personalul din subordine
-identifica si stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care o conduc si
stabilesc planul de rotatielelemente de control si transmit comisiei rezultatele in vedered
centralizarii

-stabilesc si comunica responsabilitatile aferente postului pe care il ocupa ce potinu pot fi
delegate
-identifica situatiile generatogre de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru
diminuarea riscurilor
-centralizeaza masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii pe care o
conduc si le trimit spre avizare conducer

-participa la toate sedintele Comisiei din care Jac parte

-raspunde de pastrarea si integritatea tuturor actelor si documentelor pe care le intocmeste,
conduce si gestioneaza

pastreaza secretulprofesional
-raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de activitare
-colaboreaza cu celelalte compartimente pentru realizarea sarcinilor de serviciu
-Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducatorul institutiei, precum si cele instituire de
acle normative,

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire : consilier

Clasa : I

Gradul profesional : debutant

Vechimea in specialitate necesara: 0 ani

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretarul general al comunei.
- Superior pentru: au este cazul.

b) relatii functionale: compartimentele din cadrul consilinlui local.

c) relatii de control: nu este cazul.

d) relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externa:

a) cu autoritdfi i institufii publice: Inspectoratul de Stat in Constructii, Inspectoratud pentru
Situatii de Urgenta, Agentia pentru Protectia Mediului;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

¢) cu persoane juridice private: da, cu aprobarea prealabila a conducerii Primariei

3. Limite de competenta:

- are indatorirea sa pastreze secretul de stat, confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- are obligatia ca in exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abtina de la exprimareq sau manifestarea
convingerilor lor politice;

- este dator sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii Primariei
Comunei Fratautii Noi.

4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul.

1.
2,

Intocmit de:
Numgle §i prenumele; ..o
Functia publica de conducere : secretargeneral al comunei

dasEsssprEantenn
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Semnatura

Luat la cunostinta de ocupantul postului;

Numele si prenumele: ..............
Semmnétura: ................
Data: ............ T T e s

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: ..............

------------------------------------- dtrEmmmEEEE A b am A m g

Data intocmirii:

R S I R

Functia: viceprimar al comunei
Semnétura:..............
Dt s, O .



ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA
COMUNA FRATAUTII NOI
PRIMARIA

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA-LOCALA

1.
2,
3

2.

3.

5.

FISA POSTULU]

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: consilier agricol
Nivelul postului: functie publica de executie
Scopul principal al postului: evidenta registrilui agricol

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii superioare

Perfectionari(specializari): nu este cazul

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): cunostinte de baza aperare Word,
Excel

Limbi straine(necesitate si nivel): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : comportament civilizat; capacitate de tucru in conditii de stres;
adaplare rapida la not conditii de munca

Cerinte specifice : nu este cazul.

Competenta manageriala(cunostine de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

Atributiile postului:

asigura primirea , prelucrarea si inscrierea datelor si informatiilor in registrul agricol in conformitate cu
normele de completare a acestui document atat pe suport de hartie car 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 prezinta spre semnare primarului si secretarului, darile 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, constructitlor;

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 st situatia materiala a gospodariilor populatiei, diverse adeverinte REecesare vanzarii-
cumpararii constructitlor 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 producdior ;

urmdregste §i rdspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din compartimentul propriu;
colaboreaza cu secretarul comunei la intocmirea documentatiilor privitoare la lucrarile consilinlui local;
tine evidenta hotararilor consiliului local, asigura intocmirea dosarelor de sedinia, legarea, numerotaren
paginilor, semnarea si stampilarea acestora,

10. colaboreaza cu secretarul comunei la intocmirea documentatiilor privitoare la procedurile de elaborare

11,

a dispozitiilor primarului si tine evidenta dispozitiilor primarului;
asigura comunicarea hotdrdrilor Consiliului Local caire Primar 5t Prefect in termen de 10 zile si a
dispozifiilor cu carcter normativ Prefectului in termen de 10 zile fara intdrziere



12. aduce la cunostingd publicd hotardrile Consiliului Local si di

spozitiile cu carcier normativ in termen de 3
zile fard intirziere;

13. asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
14. primeste petitiile, le inregistreza, inainteaza pelitiile inregistrate cdire compartimentele de specialitate

in baza rezolutiei primarului, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului, urmdreste solufionarea §i redactarea in termen a raspunsului, expedieza rdspunsurile cétre
petitionari §i se ingrijeste de clasarea §i arhivarea petiiilor;

15. Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicata, cu madificdrile si completarile

ulterioare si ale Metodologiei cu privire la aplicarea wnitard a dispozitiilor in materie de stare civild
aprobata prin HG; 642011 :
exercitd atribufiile de ofifer de stare civila,
intocmegte la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nagtere, de cdsdtorie §i de deces §i elibereazd
certificatele de stare civild:
atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate;
inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pdstrare i trimite comunicdri de menfiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarl If in condifiile
metodologiei;
elthereazd extrase de pe actele de stare civild precum yi dovezi privind actele de stare civild,
trimite structurilor de evidenid a persoanelor din cadrul S P.C L.E.P Radduti, in termen de 10 zile de la
data intocmirii actului de stare civild sau a madificdrilor intervenite in statutul civil. comunicari nominale
pentru ndscufii vii, cetdfeni romdni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdfenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de eviden{d a persoanelor din cadrul S.P.C. L.E P.
de ultimul loc de domiciliu;
trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lumii urmétoare inregistrdrii decesului, documentiul de
evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrufilor, potrivit modelului previzut in anexa
ar. 1) din metodologie;
trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E P Raddufi, pand la data de 5 a lunii urmdtoare.
certificatele anulate la completare;
intocmeste buletine statistice de nagtere, de cdsdtorie §i de deces, in conformitare cu normele Institutului
National de Statisticd, trimite buletine statistice, pand la data de 5 a lunii wrmdioare inregistrarii, la
Directia Judeteand de Statisticd Suceava;
ia masuri pentru pastrarea in condifii corespunzdtoare a registrelor §i certificatelor de stare civild pentru
a evita deteriorarea acestora;
verificd registrele de stare civild §i rdspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care e
elibereaza;
fransmite lunar la D.J E P Suceava situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzul in anexa nr.
7 la metodologie | situatia cdsdtoriilor mixte, situatia minorilor neinregistrati in starea civild, situatia
casatoriilor cu dispansa si a inscrierilor hotdrdrilor strdine recunoscute prin exequator;
indeplineste si atributiile de stare civila delegate celuilalt Juctionar public, pe perivada concediului
acestia;

16. pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile detinute:

17. se preocupa de ridicarea nivelului profesional prin studiu individual,

18. indeplineste atributiile ce ii revin conform O.U.G. nr. 57 privind Codul administrativ:

19. are atributii privind implementarea si‘sau dezvoltarea Sistemului de Control Managerial;
20. indeplineste si alte atributii repartizate de primar , viceprimar sau secretarul comunei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

21. Denumire : consilier

22. Clasa: /[
2. Gradul profesional : debutant
3 Vechimea in specialitate necesara: 0 ani



Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, secretarul comunet, viceprimar,
= SUperior pentru: nu este cazul.

b) relatii functionale: compartimentele din cadrul consiliului local,

¢) relatii de control: nu este cazul.

d) relatii de reprezentare: nu este cazul

2, Sfera relationala externa:

a) cu autoritdfi si institugii publice: Directia Agricola Suceava, Agentie de Plati si Interventii in
Agricultura, Directia Judeteana de Statistica Suceava, Directia Judeteana de Fvidenta a Persoanelor
Suceava, Serviciul Public Comunitar Radauti;

b) cu organizatii internationale: nu esie cazul.

¢) cu persoane juridice private: da, cu aprobarea prealabila a conducerii Primariei

3. Limite de competenta:

- are indatorirea sa pastreze secretul de stat, confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functier;

- are obligatia ca in exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea
convingertlor lor politice;

- este dator sa indeplineasca cu profesionalism, lolalitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii Primariei Comunei Fratautii Noi,
4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul.

Intocmit de:

Deomiele S pREMNEE 2. o

Functia publica de conducere : secretar al comunei

Semnatura.........., T I R R buieenanies S e r A R b anmmas nae -~ "
Dt IUDCINI oosicsamivsiicassssmmnsin v,
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Luat la cunostinti de ocupantul postului:
Numele §i prenumele: .........ccoooeommivinrin]
. Semndtura:.......................

N =

Contrasemneaza:

Numele st prenumiele: .....oociiiiuimn i,

Functia: viceprimar al comunei

Semndtura: ...... . RS R R
B T e
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