ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA SAGNA

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Nr. 63 din 12.12.2019

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Sagna

Avand In vedere :

e prevederile art. 129, alin. (2), lit. ,,a” si alin. (3), lit. »C¢ din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

Luand act de :

e Referatul de aprobare elaborat de primarul comunei Sagna, in calitatea sa
de initiator, inregistrat sub nr. 4667/05.12.2019 ;

 Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Sagna, inregistrat sub nr.4669/05.12.2019;

e Avizele favorabile ale comisiilor de specialitate.

In temeiul dispozitiilor art. 139, alin. 1 precum si ale art. 196, alin, 1, lit.
»a~, din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

Consiliul Local al comunei Sagna, judetul Neamt, adopti prezenta
HOTARARE

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Sagna, conform anexei la prezenta
hotérare.

Art. 2 Se aprobd fisele de post ale angajatilor din cadrul Primariei
comunei Sagna, conform anexei a prezenta hotarare.

Art. 3 Primarul comunei Sagna prin aparatul de specialitate va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotardri. Cu data prezentei inceteaza
dispozitiile HCL nr. 4/29.01.2019.

Art. 4 Hotararea se comunica, potrivit legii, autorititilor si persoanelor
interesate prin grija secretarului general al comunei.

Presedinte de sedinta Contrasemneazi
Consilier, Secretar general al comunei Sagna,
Cornel ROMAN Teodora LUNGU



Anexa nr. 1 la HCL nr.63 din 12.12.2019

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI
SAGNA
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Capitolul X. Dispozitii finale



CAPITOLUL I
DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplici personalului
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sagna.

CAPITOLUL II
SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:
- detaliazé organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sagna;
- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform
prevederilor legislative aplicabile in vigoare.

CAPITOLUL III
REFERINTE NORMATIVE

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

CAPITOLUL IV
DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Regulament de organizare §i functionare - instrument de organizare
utilizat pentru descrierea detaliatd a structurii organizatorice, prezentind
atributiile, nivelurile de autoritate, responsabilitatile, mecanismele de relatii.

Organigrama - structurd unitard, redatd sub forma unei diagrame logice,
prin care se sistematizeazad si se concentreazd modul de organizare a tuturor
resurselor umane de la nivelul institutiei publice, reddnd schematic detaliile cu
privire la raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si
raporturile de colaborare

Structurd organizatoricd - compartiment/servicii
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Personalul din administratia publica locald a Comunei Sagna -
demnitarii, functionarii publici,personalul contractual

4.2. Abrevieri
ROF - regulament de organizare si functionare
PR - primar

SCR - secretarul general al comunei

FMN - functie de management (conducétorul unei structuri organizatorice)

FEX - functie de executie ( FP-functionar public; PC - personal contractual)
CMO-CIM - Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial
al institutiei, infiintata prin dispozitie de primar

CIM - control intern managerial

SCIM - sistemul de control intern managerial

ST - secretariat tehnic in cadrul CMO-CIM

RRS - responsabil de riscuri la nivel de structurd organizatorici

RR - responsabil riscuri la nivel de institutie

CAPITOLUL V
CONSIDERATII GENERALE

5.1. Comuna Sagna este o persoand juridicd de drept public cu sediul
administrativ In comuna Sagna, str. Calea Romanului, nr. 54, jud.Neamt, cod
postal 617395. Are patrimoniu propriu si capacitate juridici deplin.

5.2 Comuna Sagna este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de
inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la Trezoreria Roman, precum si la
unitati bancare.

5.3. Comuna Sagna este titularul drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat in care acesta este parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice
sau juridice, In conditiile legii.

5.4. Autonomia locald este numai administrativd si financiard, fiind
exercitata pe baza si in limitele prevazute de lege.

5.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia
localda in Comuna Sagna sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si
Primarul, ca autoritate executiva.

5.6. Primdria comunei este o structurda functionald fira personalitate
juridica i fard capacitate procesualda, cu activitate permanents, care duce la
indeplinire hotérérile autoritatii deliberative si dispozitiile autorititii executive,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar,
viceprimar, consilierii primarului si aparatul de specialitate al primarului.

5.7. Aparatul de specialitate al primarului reprezinti totalitatea
compartimentelor functionale, fard personalitate juridica, de la nivelul comunei,
precum §i secretarul general al comuneli.

5.8. Primarul si viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate.
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5.9. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorici
stabilitd prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce
la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale reiesite din legi,
ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei
publice centrale, hotaréri ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului.

CAPITOLUL VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI - PREZENTARE GENERALA

6.1. Structura organizatorici asigurda formalizarea si repartizarea
misiunilor si functiilor intre diferite structuri organizatorice (compartimente)
precum si relatiile stabilite intre acestea avand ca reprezentare vizuala
organigrama functionala.

6.2. Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes
local fard personalitate juridica sunt alctuite din functionari publici si personal
contractual care 1si desfagoard activititile in cadrul wunor structuri de
compartimente.

6.3. In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc:

- rapoarte de specialitate,

- proiecte de hotdrari si de dispozitii pe care le prezintd primarului/
viceprimarului/ sau secretarului general in functie de subordonarea stabilita, in
vederea avizdrii §i propunerii spre aprobare

Consiliului Local/ Primarului, cu viza de legalitate a secretarului general.

6.4. In subordinea Primarului functioneaza:

- Compartimentul Paza comunala si serviciu de urgenta

6.5. In subordinea Viceprimarului functioneaza:

- Compartimentul Cadastru si fond funciar

- Compartimentul Financiar, contabilitate, impozite si taxe locale

- Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice

- Compartimentul Administrativ

- Serviciul de Gospodariei comunala

6.7. In subordinea Secretarului general al comunei functioneaza:

- Compartimentul Asistenta sociala

- Compartimentul Resurse umane si stare civila

- Compartimentul Registrul agricol si registratura generala

- Biblioteca comunala

6.8. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe centrale organizate la nivel judetean.



CAPITOLUL VII
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE
MANAGEMENTULUI DE VARF

7.1. PRIMARUL COMUNEI

- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;

- poate incredinta viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de
coordonare a unor structuri organizatorice.

Atributii:

a. in calitate de reprezentant al statului in comuna Sagna:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetitenii
comunei;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului populatiei comunei ;

5. ia masurile de protectie civila In comuna Sagna;

6. dispune implementarea i promovarea madsurilor anticoruptie la nivelul
institutiei si a entitatilor subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in
justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in
conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de
functii ale aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor
publice de interes local, bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a
rezervel bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar, contractarea si/sau
garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publica locala prin
emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in
conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucririle de investitii
de interes local, in conditiile legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima
punctul de vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publicd pe
site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

1. exercitd functia de ordonator principal de credite;
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2. intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile i la termenele prevazute de lege;
3. prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in
condi‘;iile legii'

4. initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi sl
emiterea de titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;
5. 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. privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:
I. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de spemalltate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitati publice de interes local;
2. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;
3. ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute de lege;
4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;
5. numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;
6. asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune
aprobidrii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;
8. asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.
e. pe linie de control intern managerial:
1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si imbunititirea continui a
functiondrii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;
2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern
managerial si toate programele anuale cerute de standardele acestui sistem:;
3. decide obiectivele generale ale institutiei urmirind dezvoltarea si
eficientizarea sistemului de comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si
cu societatea civila;
4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern
managerial;



5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial;

6. asigurd coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute
pentru indeplinirea obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor
organizatorice ale institutiei;

8. anual, in cadrul sedintei de analizi de management CIM evalueazi
conformitatea implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial
in structurile institutiei si In entitatile subordonate/coordonate;

9. sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal,
valorile etice, integritatea morala, personala si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aprobd Codul de conduita etica si integritate;

11. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

12. evalueazd anual si ori de céte ori este necesar implementarea masurilor
stabilite pentru {inerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand
este necesar, noi masuri specifice de implementat;

13. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuititilor majore
care pot afecta grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei;

14. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocupirilor acestora in
materie de eticd si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

15. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune,
dupa caz, implementarea unor masuri specifice;

16. asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanenti a declaratiei
privitoare la misiunea si valorile institutiei;

17. asigurd suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a
angajatilor;

18. evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub
aspectul cunostinfelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor
dovedite in indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor care le-au fost
incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si dispune misurile
specifice ulterioare de implementat;

19.  stabileste limitele competentelor, autorititilor decizionale si
responsabilitatilor pe care le deleagd pentru personalul din subordine;

20. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor
delegate la nivelul structurilor organizatorice;

21. initiaza evaludri periodice privitoare la performanta activititilor desfisurate
in cadrul structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi
asociati obiectivelor;

22. dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activititilor,
operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplina
concordantd cu cerintele legislative aplicabile in vigoare;



23. initiazd evaludri periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma
efectudril controalelor de supraveghere si dispune, ori de cite ori este necesar,
masurile corective/preventive specifice;

24. decide sistemul de organizare si desfasurare a activititilor care vizeazi
redactarea, inregistrarea, expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si
pastrarea documentelor;

25. aprobda Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueazid periodic
respectarea acestuia,

26. decide resursele necesare aferente asigurdrii conformititii gestionarii
documentelor institutiei;

27. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

28. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la
sfarsitul fiecarui an caledaristic);

29. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ci
intocmirea situatiilor financiar-contabile anuale si a rapoartelor financiare este
corectd, completd si furnizata la timp;

30. adoptd decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilititii si
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat
in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii
exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul siu;

31. asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functionirii sistemului de
control intern managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp
slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua maisuri de
corectare/eliminare in timp util a acestora;

32. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activititilor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice;

33. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si
gestionarea datelor cu caracter personal in limita aplicabilititii acestora
activitatilor pe care le desfasoara.

7.2. VICEPRIMARUL COMUNEI

- indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publica;

7.2.1. Sfera relationala:

A. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform
organigramei

b) Relafii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si

serviciile publice de interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea
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Consiliului  Local/Primarului, instituii publice/autoritati publice la nivel
judetean si national conform sferei de atributii.
c¢) Relafii de control: in limita competentelor delegate de Primar
d) Relafii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control
specializate si semneazd in numele institutiei procesele verbale de control
rezultate in urma desfasurdrii activitatilor de control precum si rapoartele
rezultate din misiunile de audit intern, pe domeniile de activitate
corespunzdtoare structurilor coordonate.
B. Sfera relationald externd:
a) cu autoritafi i institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor
delegate de Primar
b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor
delegate de Primar
c) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competentelor
delegate de Primar
7.2.2. Atributii:
1. indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia
acestuia;
2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei
locale, conform organigramei functionale aprobate;
3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor
consiliului local si dispozitiilor de Primar;
4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;
5. asigurd aplicarea hotarérilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in
domeniile pe care le coordoneazi;
6. asigurd suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea,
monitorizarea si evaluarea functiondrii sistemului de control intern managerial,
in structurile organizatorice coordonate;
7. face parte din structura organizatorica a CMO-CIM si respecti prevederile
documentate in Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii ;
8. asigura si urmareste :
a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern
managerial implementat in cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile
coordonate;
b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si
ale strategiei anticoruptie;
9. urmareste implementarea §i promovarea masurilor anticoruptie la nivelul
structurilor coordonate;
10. participd la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;
11. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structurilor
organizatorice pe care le coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale ale
institutiei;

10



12. prezinta Primarului, ori de céte ori este necesar, informari privind activitatile
desfagurate precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul
structurilor organizatorice pe care le coordoneaz;

13. participa la analiza functiilor potential sensibile;

14. formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de
functiile sensibile;

15. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate
de functiile sensibile;

16. supravegheazid implementarea masurilor de diminuare/eliminare a
discontinuitatilor si riscurilor cu impact asupra activitatii institutiei;

17. asigurd stabilirea masurilor pentru gestionarea abaterilor si a neregularitatilor
si supravegheazd implementarea acestora;

18. propune obiective specifice si individuale in corelare cu obiectivele
generale/strategice ale institutiei;

19. urmaéreste realizarea indicatorilor de performantd asociati obiectivelor si
raporteaza Primarului stadiul realizarii masurilor si activitatilor stabilite;

20. formuleaza propuneri privind strategiile de dezvoltare economici, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

21. elaboreaza propuneri cu privire la intocmirea bugetului local;

22. elaboreaza propuneri privind darea in administrare, concesionarea sau
inchirierea bunurilor proprietate publicd a comunei, precum si a serviciilor
publice/ de utilitati publice de interes local, in conditiile legii, propuneri pe care
le supune avizarii Primarului;

23. asigurd urmarirea respectdrii contractelor de dare in administrare,
concesionare sau inchiriere a bunurilor proprietate publica/privatd a comunei,
precum si a serviciilor publice/ de utilitati publice de interes local, in conditiile
legii;

24. elaboreazd propuneri privind véanzarea, concesionarea sau inchirierea
bunurilor proprietate privatd a comunel, dupé caz, in conditiile legii, propuneri
pe care pe care le supune avizarii Primarului;

25. supune avizarii Primarului documentatiile de amenajare a teritoriului si
urbanism ale comunei Sagna;

26. asigura, elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege si actioneazi
pentru respectarea prevederilor acestora in urma aprobdrii de citre Consiliul
Local;

27. asigura emiterea avizelor, acordurilor si autorizatiilor date in competenta sa
prin lege si alte acte normative;

28. propune Primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane
sau strdine, in vederea finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucriri,
servicii sau proiecte de interes public local;

29. acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu
privire la problemele ridicate si solutiile identificate pentru solutionarea
acestora;

30. intocmeste si prezintd anual raportul de activitate;
11



31. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, in limita
mandatului incredintat de primar sau de Consiliul Local;

32. elaboreaza §i propune masuri pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor
cu impact asupra performantei activitatii structurilor coordonate /institutiei;

34. asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor
interne/externe, punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control
documentele solicitate/ghizi interni din cadrul structurilor vizate;

35. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de masuri pentru
eficientizarea functionarii sistemului de management al calitatii si de tinere sub
control a implementarii respectivelor masuri;

36. participa la toate sedintele de analiza de management care vizeazi evaluarea
functionarii sistemului de management al calititii si a sistemului de control
intern managerial;

3. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice;

38. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si
gestionarea datelor cu caracter personal in limita aplicabilititii acestora
activitatilor pe care le desfasoars;

39. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specificd sau
insarcinari date de Consiliul Local sau de Primar.

7.4. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

- Nivelul postului : functie publica specificd de conducere

- Scopul postului: - asigurarea respectarea principiului legalititii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionrii aparatului
de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

7.4.1. Sfera relationala:

A. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: toti functionarii publici din institutie, structurile organizatorice
aflate in subordine

b) Relafii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si
serviciile publice de interes local, entititi aflate in subordinea/coordonarea
Consiliului Local/Comunei Sagna, institutii publice/autorititi publice la nivel
judetean si national

¢) Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile institutiei
d) Relafii de reprezentare: in limita atributiilor si dupa caz a mandatului dat de
Primarul comunei sau de Consiliul Local

B. Sfera relationala externa:
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a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judetean, [nstitutia
Prefectului-Judetul Neamt, Agentia Nationald a Functionarilor Publici

b) cu organizatii interne/internationale: dupa caz, conform mandatului dat de
Primarul comunei sau de Consiliul Local

c) cu persoane juridice private: dupa caz, conform atributiilor postului sau a
mandatului dat de Primar sau de Consiliul Local

7.4.2. Activitati desfasurate:

1. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotirarilor
consiliului local si dispozitiilor de primar;

2. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotirarile Consiliului
Local;

3. participa la sedintele consiliului local;

4. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

5. coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hot#rarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

6. asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a documentelor cu caracter normativ, hotararilor
consiliului local si dispozitiilor de primar;

7. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotérarilor consiliului local;

8. asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

9. poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

10. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
a consilierilor locali;

11. numard voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local;

13. asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

14. urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si
nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2)
din Codul administrativ; informeazd presedintele de sedintd, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

15. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei;
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16. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente, In cazul dizolvarii consiliului local;

17. indeplineste functia de presedinte al Grupului de lucru pentru implementarea
Strategiel anticoruptie a comunei Sagna si a unititilor subordonate/coordonate
pentru perioada 2016-2020 si a Planului de integritate al comunei Sagna si al
unitatilor subordonate/coordonate.;

18. formuleaza, ori de céate ori rezulté necesitatea, propuneri de eficientizare a
functionarii sistemului de management al calitatii si de tinere sub control a
implementdrii respectivelor masuri;

19. supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta
decizionala §i accesul la informatiile de interes public in institutie si entitatile
subordonate/ coordonate;

20. coordoneaza implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul
institutiel si a unitétilor subordonate/ coordonate;

21. coordoneaza aplicarea Planului de integritate al comunei Sagna si al
unititilor subordonate /coordonate;

22. formuleaza, ori de céte ori rezulta necesitatea, propuneri de masuri pentru
eficientizarea functionarii sistemului de management al calitatii si de tinere sub
control a implementarii respectivelor masuri;

23. participa la toate sedintele de analizd de management care vizeazi evaluarea
functionarii sistemului de management al calitatii si a sistemului de control
intern managerial;

24. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice.

25. asigura respectarea cerinfelor legislative privitoare la prelucrarea si
gestionarea datelor cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora
activitatilor pe care le desfasoara;

26. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau
insarcinari date de Consiliul Local sau de Primar.

CAPITOLUL VIII
ATRIBUTII $1 RESPONSABILITATI GENERALE FUNCTIILOR DE
EXECUTIE

Atributii si responsabllltatl generale functiilor de executie
1. Isi insuseste si asigurd, in limita competem;elor Implementarea misiunii, a
obiectivelor si atributiilor institutiei.
2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei
postului, precum si a sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor
stabilite si a resurselor asigurate.
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3. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupi si
obiectivele specifice aprobate pentru structura organizatorica din care face parte.
4. Respecta prevederile documentate in: Codul de conduita etici si integritate,
Regulamentul Intern, Strategia Anticoruptie, Regulamentul de Organizare si
Functionare al institutiei, regulamente si coduri specifice.

5. Isi insuseste si respecti cerintele standardelor CIM aplicabile activitatilor pe
care le desfasoara.

6. Asigura realizarea obiectivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din
care face parte.

7. Isi insuseste si respectd politicile si procedurile privind valorile etice ale
institutiei, integritatea si conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne
procedurabile aplicabile;

8. Propune, ori de cate ori considerd necesar si util, modificiri/revizuiri ale
continutului unor componente ale documentelor SCIM initial elaborate sau
solicitari de elaborare a unor noi documente.

9. Se implicd In mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de
coruptie si semnalarea neregularittilor in mod transparent, pentru eliminarea
suspiciunilor de delatiune.

10. Participa la programele de formare gi dezvoltare profesionali in care au fost
inclusi.

11. Asigura aplicarea si diseminarea in cadru controlat si organizat a
informatiilor insusite prin formele de instruire la care au participat.

12. Asigurd conformitatea si continuitatea desfasurarii activitatilor din cadrul
structurii organizatorice din care face parte, in domeniul sdu de competenta.

13. Isi insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii
organizatorice din care fac parte, implicandu-se in mod direct in:

a. identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitatilor in
care este direct implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor
identificate, scopul de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale
respectivelor riscuri.

14. Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitarile venite din partea
sefului ierarhic / managementului de varf de rezolvare a problemelor
profesionale specifice sau a altor urgente.

15. Raspunde, de informarea operativd a sefului ierarhic cu privire la alte
dispozitii/ solicitdri primite din partea managementului de varf al institutiei;

16. Raspunde de planificarea activitatilor individuale astfel incat si asigure
indeplinirea sarcinilor incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a
planurilor sectoriale ale structurii organizatorice din care face parte.

17. Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite in urma
controalelor/ auditurilor interne/externe pentru implementarea cirora a fost
nominalizat/desemnat.
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18. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care- i sunt solicitate
privitoare la aplicarea cerintelor standardelor CIM, in domeniul siu de
competenta.

19. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile
care le sunt solicitate.

20. Formuleaza propuneri de imbunititire a desfasurarii activitatilor in cadrul
structuril organizatorice din care fac parte/ institutiei.

21. Isi insuseste si respecta prevederile legale privind securitatea si sinitatea in
muncd, apararea impotriva incendiilor, situatiilor de urgenta, precum si sarcinile
si responsabilitatile pe linie de management calitate §i control intern managerial.
22. Pastreazd secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor
desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice.

23. Asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si
gestionarea datelor cu caracter personal in limita aplicabilititii acestora la
activitdtile pe care le desfasoara.

IX ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR DIN
CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SAGNA

9.1 COMPARTIMENT PAZA COMUNALA SI SERVICIU DE
URGENTA

SERVICIU DE URGENTA:
- Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si
respectarea regulilor si masurilor de prevenire, comportare si apirare impotriva
incendiilor sau dezastrelor;
-Intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului
voluntar/serviciului privat;
- Planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului
voluntar/serviciului privat;
- Asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;
- Organizeaza activitatea de prevenire; .
- Verifica intretinerea autospecialel, utilajelor si materialelor din dotare;
- Conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;
- Intocmeste rapoartele de interventie;
- Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si
de aplicare a documentelor operative;
- asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
Instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in
mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;
- Asigurd studierea si cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificérii din punct de vedere al protectiei civile
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precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta
urmarile situatiilor de urgentd din zona de competents;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgenti pe care o actualizeazi
permanent;

- Asigura incadrarea serviciului voluntar cu personal de specialitate;

- Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe
linia situatiilor de urgentd despre stirile de pericol constatate pe teritoriul
localitatii,

- Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incediu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriu localititii si fie in stare de
functionare si intretinute corespunzitor;

- Tine evidenta participarii la pregtire profesionala si calificativele obtinute;

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat
serviciul voluntar;

- Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

- Participa la instructaje, schimburi de experiente, cursuri de pregatire
profesionala organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- Impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verifici modul de
respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localitatii;

- Asigura respectarea normelor de protective a muncii a persoanelor apte de
munca din dosarele de ajutor social;

- Face propuneri privind imbunititirea activitdtii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol;

- Pregateste si asigurd desfagurarea bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar;

- Tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

- Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si 1l sustine in comisiile de
specialitate;

- Urmaéreste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificare
daca este cazul;

- Promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura
recrutarea permanenta de voluntari;

- Tine evidenta persoanelor care si-au satisfacut serviciul militar in specialitati
militare conexe specializarilor de serviciu;

- Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia
protectiei civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

- Este numit si indeplineste atributiile de Agent inundatii.
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PAZA COMUNALA:
Personalul de pazi este obligat sd cunoasca §i si respecte indatoririle ce-i

revin, fiind direct raspunzitor pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor
si valorilor Incredintate.

In timpul serviciului, personalul de pazé este obligat:
- Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru
a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii pazite;
- Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa
asigure integritatea acestora;
- Raspund de paza si securitatea obiectivelor si institutiilor de pe raza comunei
Sagna (Scoala, Primarie, Camin Cultural, Biserici)
- Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale
si cu dispozitiile interne;
- Sa anunte de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile
luate;
- In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa,
combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si orice
alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la
cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru
limitarea consecintelor evenimentului;
- In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor,
a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii
si politia;
- Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a
valorilor in caz de dezastre;
- Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul
unitatii si sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei
pentru prinderea infractorilor;
- Sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are
acces la asemenea date si informatii;
- Sa asigure curafenia din zona spatiului verde aferenta imobilului (sa tunda
iarba, sd ude spatiul verde, sa ingrijeasca florile, sa strAngi ori de cate ori este
nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde)
- Sa duca la indeplinire si sa respecte deciziile institutiilor locale cu privire la
curdfenia trotuarului aferent imobilului (ex. : spilarea trotuarului, inliturarea
zapezil, etc.)
- Sa imprastie material antiderapant pe portiunea de drum in panta pe raza
localitatii unde isi desfasoara activitatea, iarna si in perioadele cand se produce
polei
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9.2. COMPARTIMENT CADASTRU SI FOND FUNCIAR
- efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie a terenurilor;
- intocmeste procesele verbale de punere in posesie, conform prevederilor
Legilor 18/ 1991, 1/2000, 247/ 2005 si 15/ 2003;
- intocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor
reconstruite potrivit prevederilor legii 169/ 1997, 1/2000 si 247/ 2005:
- inainteazd documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si
Publicitate Imobiliard pentru intocmirea titlurilor de proprietate;
- constituie $i actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari;
- efectueazd masurdtori topografice pentru persoanele fizice si juridice in
vederea delimitarii parcelelor;
- rdspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de
cadastru si fond funciar;
- prelucreaza datele topografice din teren pentru intocmirea sau modificarea
planurilor de situatie;
- se ocupa de actualizarea anuald a evidentei fondului funciar din domeniul
privat al comunei Sagna, precum si al fondului funciar al localitatii;
- rdspunde de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor
stipulate in documentele intocmite;
- asigurd intretinerea planurilor cadastrale;
- este membru in cadrul comisiei de fond funciar;
- participa la sedintele comisiei de fond funciar;
- asigura impreuna cu consilierul juridic si agentul agricol lucrarile de secretariat
ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;
- intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana
privind rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;
- analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului
Neamt;
- efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate
si inmaneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptatite;
- inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si
intravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv
referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri
parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al
comunei;
- la inceputul fiecarui an inventariaza terenurile din intravilan si-1 supune
aprobarii consiliului local pentru a se acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de
ani, intocmind in acest sens schita de delimitare in teren si procesul verbal de
atribuire dupa ce au fost adoptate hotarari de consiliu local, in acest sens;
- intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si
materializarea acetora in PUG;

19



- arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe
baza de lista de inventor si proces verbal de predare-primire;

- Asigurd, Impreund cu comisia constituitd prin dispozitie, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii.

9.3. COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, IMPOZITE
SI TAXE LOCALE

CONTABILITATE
a. Organizarea registrelor de contabilitate:
- Registrul de casa;
- Registrul inventar;
- Registrul jurnal;
- Registrul Cartea mare;
- Registrul numerelor de inventar;

b. Organizarea §i conducerea contabilitatii:
- Contabilitatea imobilizarilor si a investitiilor;
- Contabilitatea materiilor si materialelor, inclusiv a celor de natura obiectelor de
inventar;
- Contabilitatea datoriilor si creantelor;
- Contabilitatea cheltuielilor cu personalul;
- Contabilitatea subventiilor;
- Contabilitatea transferurilor;
- Contabilitatea veniturilor;
- Contabilitatea rezultatelor inventarierii;
- Contabilitatea creditelor interne ;
- Contabilitatea proiectelor cu finantare externa nerambursabil3 ;
- Contabilitatea proiectelor cu finantare nerambursabila :
- Intocmirea balantelor de verificare;
c. Conducerea activitatii financiare:
- exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni
derulate prin compartimentul Contabilitate :
-angajamente legale si bugetare
-deschiderilor si repartizarilor de credite bugetare
- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate :
- ordonantarii cheltuielilor .
- activitatea de platd/incasare a datoriilor, respectiv creantelor ;
- introducerea angajamentelor si receptiilor in sistemul de raportare Forexebug
( Ministerul Finantelor Publice);
- evidenta sumelor alocate prin Hotarari ale Consilului Local;
d. Elaborarea bilantului contabil:

- inchiderea executiei bugetare anuale;
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- regularizarea cu bugetul consolidat;
- elaborarea si verificarea bilantului contabil;

e. Elaborarea Contului de executie bugetard:
- determinarea prevederilor bugetare initiale si finale, conform clasificatiei
bugetare;
- preluarea platilor din figele conturilor sintetice in contul de executie bugetara;
- elaborarea anexelor la contul de executie bugetari;

f- Elaborarea si rectificarea bugetului local consolidat:
- intocmirea bugetului initial ;
- urmdrirea executiei bugetului si intocmirea rectificarilor bugetare:
- transmiterea bugetelor aprobate catre Directia de Finante Neamt, Trezoreria
Roman si Ministerul Finantelor Publice , in sistemul de raportare Forexebug ;

g. Organizarea si arhivarea internd a documentelor financiar-contabile
specifice acestui serviciu:
- realizarea arhivarii tuturor formularelor depuse si primite din sistemul national
de raportare Forexebug in format electronic si/sau pe hartie, spre a fi puse
ulterior la dispozitia organelor de control;
- pregatirea documentelor financiar-contabile pentru arhivare intern;
- gestionarea evidentei interne a documentelor financiar-contabile arhivate in
cadrul acestui serviciu;

h. Elaborarea si transmiterea raportarilor financiar — contabile:
- prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
administrat, precum §i a executiei bugetare, in vederea asiguririi exactititii
tuturor informatiilor contabile;
- intocmirea situatiilor financiare trimestriale, insotite de rapoarte anuale de
performanta specifice;
- raportarea lunard cétre Ministerul Finantelor Publice a tuturor situatiilor
prevazute de sistemul national de raportare Forexebug conform Legii 25/2014
cu modificarile si completarile ulterioare;
- raportarea lunard catre Ministerul Finantelor Publice a informatiilor cu privire
la Situatia finan{arilor rambursabile contractate de comuna Sagna.

IMPOZITE SI TAXE LOCALE:
Activitati in cadrul compartimentului impozite si taxe persoane fizice
a. Stabilire Impozite i taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijloace de
reclama si publicitate, concesiuni si inchirieri;
b.Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoana fizici:
- modificari baza impozabila;
- emitere certificat de atestare fiscala;
- restituiri si compensari de sume;
- acordare de facilitati fiscale;
c. Solutionare petitii si cereri depuse de contribuabili gi/sau alte persoane fizice;

d. Colectare impozite si taxe de la contribuabili persoane fizice:
21



- incasare contravaloare impozite si taxe si emitere chitante fiscale;
- restituire suprasolviri;
- centralizari specifice.

Activitafi in cadrul compartimentului impozite i taxe persoane Juridice:
a. Stabilire impozite si taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijloace de
reclamd si publicitate, concesiuni si inchirieri, spectacole;
b. Efectuare de inspectii fiscale;
c. Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoana juridica:
- modificari baza de impozitare
- emitere certificat de atestare fiscala
- restituiri $i compenséri de sume
- acordare de facilitati fiscale
d. Solutionare petitii i cereri depuse de contribuabili si/sau alte persoane
juridice;
e. Operare Incasari prin trezorerie
f. Stingere creante fiscale prin executare silita:
- titlul executoriu;
- executare silitd prin poprire
- executare silitd bunuri mobile
- aplicare procedurd de insolventa si executare silitd de citre executori
g. Colectare impozite si taxe de la contribuabili persoane juridice:
- incasare contravaloare impozite si taxe;
- restituire suprasolviri
- centralizari specifice

Activitafi in cadrul compartimentului de urmdrire impozite si taxe:
a. Urmarire aplicare facilitati si scutiri fiscale;
b. Urmarire mod de solutionare petitii si cereri depuse de contribuabili;
¢. Initiere procedura de punere in urmarire a debitelor exigibile reprezentand
impozite, taxe, amenzi si alte venituri ale bugetului local, datorate de persoanele
fizice din comuna Sagna, prin intocmirea de Instiintari de plata, somatii si titluri
executorii;
d. Primire, inregistrare si initiere procedurdde urmdirire pentru titlurile executorii
emise de alte organe competente, intocmind Registrul Central de Amenzi;
e. Indeplineste procedura de comunicare a actelor administrative fiscale prin
publicitate, inclusiv pe pagina de internet.

94. COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA
TERITORIULUI SI ACHIZITII PUBLICE

URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI:
- Verifica si analizeazd documentatiile §i avizele depuse de citre beneficiari,
pentru obtinerea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire, pentru
obiectivele si competenta consiliului local, conform legislatiei in vigoare.
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- Intocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatelor de urbanism
si autorizatiilor de construire — desfiintare, , si le prezinti spre verificare,
aprobare si semnare. (eliberate de catre Consiliul judetean)
- Asigurd evidenta autorizatiilor de constructii si a certificatului de urbanism
prin inscrierea acestora in Registrul autorizatiilor de construire si in Registrul
certificatelor de urbanism.
- Inregistreaza ,in ordinea sosirii lor, certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare transmise de Consiliul Judetean.
- Controleaza in teritoriu modul de aplicare in executie a prevederilor din
autorizatiile de construire emise de primarie si avizele anexi la autorizatii,
informénd conducerea si propunand mdsuri prevdzute in legislatie, in cazul
nerespectérii acestora.
- Tine registrul de evidentd a proceselor-verbale de contraventie, intocmite si
aprobate de persoanele imputernicite si le inainteazd organului incasator,
conform Ordonantei nr.2/2001 privind contraventiile.
- Intocmeste avizele solicitate de Consiliul judetean Neamt pentru obiectivele
amplasate pe teritoriul comunei, in vederea eliberirii certificatelor de urbanism
de catre acesta, avizele emise trebuie sd cuprindi toate datele necesare pentru
completarea certificatului de urbanism, conform prevederilor in vigoare. Tine
evidenta acestor avize.
- Asigurd secretariatul tehnic al comisiei locale de urbanism si amenajare a
teritoriului.
- Raspunde de rezolvarea in termen a scrisorilor, sesizarilor si reclamatiilor ce i-
au fost repartizate spre solutionare.
- Intocmeste si supune spre avizare si aprobare documentatiile de urbanism in
vederea concesiondrii terenurilor apartinind domeniului privat al comunei.
Réspunde la toate solicitdrile consilierilor locali, contribuind la fundamentarea
proiectelor de hotarare pe linia inventarierii, concesiondrii, vanzarii de teren din
domeniul privat, respectiv concesionare, inchirierea bunurilor din domeniul
public. Contribuie la inventarierea bunurilor din domeniul public si privat al
comunei manifestand toatd disponibilitatea. Contribuie la fundamentarea tuturor
hotérarilor ce au ca obiect activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului.
Participd ori de cite ori se impune la instruirile organizate de consiliul
judetean.
- Urmareste comportarea in timp si buna functionalitate a constructiilor,
instalatiile si dotarilor tehnico-edilitare aflate in patrimoniul Consiliului local ,
face propuneri pentru obtinerea fondurilor necesare pentru executarea lucrarilor
de intretinere, reparatii curente, repara;n capitale, conform normelor in vigoare.
- Indeplineste obliga;nle ce revin beneficiarului in pregitirea, finantarea si
executarea lucrarilor noi de investitii din bugetul local sau din alte fonduri
- In mésura in care este nominalizat in comisia de receptie a lucrarilor, isi va
exercita calitatea de membru in comisie conform obligatiilor si drepturile
stabilite in — Regulamentul de receptie a lucrarilor de constructii si instalatiilor

aferente.
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- Executa redactarea lucrarilor, referitoare la terenurile din domeniul public si
privat al comunei Sagna, ce sunt analizate de consiliul local.
- Tine evidenta monumentelor istorice de pe raza localitatii asigurand
respectarea disciplinei pe aceasti linie.
- Participd la sedintele consiliului local, sustine referatele de specialitate
elaborate pe marginea proiectelor de hotirare;
- Ori de cate ori considerd necesar informeaza conducitorul institutiei publice, in
speta primarul sau consiliul local, despre situatia ivitd la nivelul serviciului din
care face parte.
- Efectueaza lucrérile de cusut si numerotat a dosarelor cu documentele anului
precedent, intocmeste procesul verbal de predare-primire la arhiva;
- Tine evidenta arhivei compartimentului;
- Respecta disciplina muncii, indeplineste obligatiile ce 1i revin conform fisei
postului, respectd prevederile cuprinse in regulamentul de organizare si
functionare a primariei, consiliului local si statutului functionarului public, a
regulilor de protectie si pazd contra incendiilor, a masurilor de securitate sl
sandtate a muncii, a secretului de serviciu si atributiilor de serviciu;
- Asigura, impreund cu comisia constituitd prin dispozitie, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii.
-Face parte din comisia constituita pentru:

- Atribuirea contractelor de inchiriere si concesionare a bunurilor din
patrimoniul institutiei;

- Atribuirea contractelor prin procedura de achizitie directa;

- Atribuirea contractelor prin procedura de dialog competitiv;

- Atribuirea contractelor prin procedura de licitatie deschisa/restransa;

- Atribuirea contractelor prin procedura de negociere competitivi;

- Atribuirea contractelor prin procedura simplificat3;
- Eliberarea adeverintelor nomenclatura stradala pentru numerele noi de
identificare postala;
- Eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare;
- Eliberarea Certificatelor de Urbanism;
- Eliberare aviz tehnic;
- Intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice;
- Intocmirea si circuitul documentelor;
- Receptia constructiilor;
- Regularizarea taxei de autorizare.

ACHIZITII PUBLICE:
- Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si
de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
- Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau

compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de
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complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicirii
procedurii de atribuire;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute in Legea nr. 98/2016 - privind achizitiile publice;

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

- Elaboreaza notele justificative In toate situatiile in care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransi, cu
aprobarea conducétorului instituiei si cu avizul compartimentului juridic;

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

- Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale §1 a hotarérilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie
publica;

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

- Urmareste 1 asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea
procedurilor privind péstrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a
securitatii acestora;

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

- Opereaza modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cénd situafia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si
avizul compartimentului financiar contabil;

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

- Asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile legale in vigoare, asistenta
tehnica administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in
procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

- Participa la intocmirea proiectelor de hotérari ale Consiliului Local pentru
reglementarea activittilor date in competenta serviciului;

- arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe
baza de lista de inventor si proces verbal de predare-primire;

- Asigurd, Tmpreund cu comisia constituitd prin dispozitie, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii.

9.5. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV:
- asigurarea desfagurarii activitdtii de transport cu mijloacele de transport din

parcul auto al primariei, cu incadrarea in consumurile de combustibil aprobate;
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- asigurarea, mentinerea curafeniei si sigurantei in exploatare a mijloacelor de
transport repartizate;

- sesizarea problemelor privitoare la starea tehnicd a mijloacelor de transport
utilizate si realizarea demersurilor de remediere a deficientelor in functionare
semnalate;

- asigura curdfenia in cadrul Primariei comunei Sagna si a dependentelor

acesteia.

- asigura buna depozitare si gestionare a materialelor primite de la gestionarul
unitatii.

- asigura Intretinerea pistei de bicilisti prin : curdtarea acesteia de masa ierboasi
ce poate sa creascd, curatarea de bolovanisuri, pAmant sau alte obstacole ce pot
sa apard instantaneu ; indepartarea zapezii din perioada de iarni si inliturarea
zonelor de lunecus cu materiual antiderapant, sau orice altd operatiune ce se
impune a fi efectuata.

- Asigura intretinerea domeniului public prin curatarea de masa ierboasa.

9.6. SERVICIUL DE GOSPODARIE COMUNALA:
- amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor

publice, a pietei, a terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor
de joaca pentru copii;

- Intretinerea curateniei si cosirea pe langé caile publice si a pistei pentru
biciclisti;

- curatatul si transportul zapezii de pe caile publice si a pistei pentru
biciclisti, a pietei, mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp de iarna;

- intretinerea rampelor de deseuri provenite din constructii si a

containerelor de deseuri selective;

- intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor in tot timpul anului de pe
raza domeniului public al comunei, in scopul mentinerii starilor de functionare a
acestora;

- decolmatare santuri si curatat drumuri de aluviuni;

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de
afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

- prestari servicii cu utilajele din dotare;

- exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

- transporturi de materiale, produse de cariera si balastiera;

- colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora
unitatilor de ecarisaj;

- lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

- sustinerea actiunilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Sagna.
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9.7. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA :

Atributiile compartimentului asistentd sociald:
- asigura si organizeazd activitatea de primire a documentelor cu privire la
prestatiile sociale solicitate;
- pentru prestatiile sociale acordate din bugetul de stat intocmeste
documentatiile necesare acordarii prestatiilor solicitate si transmiterea acestora
catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociali;
- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a prestatiilor sociale,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirare a
consiliului local, si pregateste documentatia necesard n vederea stabilirii
dreptului la masurile de asistenta sociala;
. intocmeste proiectele de dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz,
de modificare /suspendare/incetare a prestatiilor sociale acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;
- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la
care sunt indreptatiti, potrivit legii;
- urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si
persoanele indreptitite la beneficiile de asistenta sociala;
- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor
de risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla
membrii comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune masuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru
Compartimentul de asistenta sociali;

Atribufiile compartimentului asistentd sociald in domeniul organizdrii,
administrarii §i acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:
- elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare
consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;
- initiazd, coordoneazd si aplica masurile de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite
grupuri sau comunitati;
- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele
care au generat situatiile de risc de excluziune social;
- realizeazd atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a
serviciilor sociale;
- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
- colecteazd, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le
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comunica serviciilor publice de asistenta sociald de la nivelul judetului, precum
si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

- elaboreaza si implementeazd proiecte cu finantare nationald si
internationald In domeniul serviciilor sociale;

- elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea
acestora,

= asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

- furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitéti, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor
de beneficiari prevdazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor
prestate;

- planificd si realizeaza activititile de informare, formare si Indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care administreazi
si acorda servicii sociale;

9.8. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI STARE CIVILA

RESURSE UMANE
- actualizarea si gestionarea organigramei functionale cat si a statului de functii;
- gestionarea fiselor de post ale tuturor salariatilor;
- actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale tuturor salariatilor.
-organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare si selectie a candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante;
- intocmirea documentelor specifice la angajarea pe post;
- constituirea dosarelor de personal pentru noii salariati;
- intocmirea documentelor aferente gestionarii suspendarilor si incetarilor de
raporturi de munca sau de serviciu ;
- asigurarea permanentei actualitd{i a bazelor de date privitoare la personalul
contractual §i functionarii publici mentinute in portalurile nationale specifice.
-asigurarea permanentei actualitdti si gestionarea regulamentelor/ codurilor/
contractelor / acordurilor specifice general aplicabile salariatilor din aparatul de
specialitate al primarului
- elaborarea documentelor pentru negocierea raporturilor de munci cu
reprezentantii sindicatelor/reprezentantii salariatilor;
- gestionarea condicilor de prezenta;
- gestionarea documentelor/cererilor privind acordarea concediilor de odihna/
fara  platd/pentru  formare profesionald/ paternal/pentru  evenimente
familiale/invoirilor/recuperarilor, etc;
- stabilirea drepturilor salariale pentru toti angajatii, in conformitate cu
prevederile legale;
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- raportarea lunard a salariilor functionarilor publici in Portalul de management
al functiilor publice al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- elaborarea raportarilor anuale privitoare la formarea si dezvoltarea profesionala
a salariatilor.

- urmareste procedura de evaluare performantelor profesionale ale personalului
din cadrul aparatului de specialitate al primarului

- primirea si inregistrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

- evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registrele
speciale, Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

- asigurarea afigdrii si mentinerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese, pe pagina de internet a institutiei;

- trimiterea copiilor certificate ale declaratiilor de avere, declaratiilor de interese
depuse si ale copiilor registrelor speciale completate, citre Agentia Nationala de
Integritate;

- asigurarea transparenta si comunicarea catre autorittile, institutiile publice si
persoanele interesate a documentelor si informatiilor in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile
si completarile ulterioare;

- intocmirea anexei nr. 24 privind deschiderea procedurii succesorale si le
fnainteaza la Uniunea Nationala a Notarilor Publici Bacdu, precum si la cerere;

- Intomirea situatiilor pe linia implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie la
nivelul comuneli;

- Asigurarea, impreund cu comisia constituita prin dispozitie, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii;

STARE CIVILA
- asigurarea evidentei Registrelor de stare civila (nastere, castorie si deces);
- intocmirea actelor de stare civila (de nastere, casatorie, divort, deces);
- intocmirea mentiunilor pe actele de stare civild si comunicarea acestora;
- rectificarea actelor de stare civili;
- intocmirea inventarului Registrelor de stare civila;
- efectuarea activitatilor de radiere din Registrul electoral a: persoanelor
decedate, persoanelor care si-au pierdut drepturile electorale, persoanelor care
si-au pierdut cetdtenia roméana, preluarea comunicarilor ;
- corespondenta cu diverse institutii referitoare la activitatea de stare civila,
situatii statistice pe linie de stare civila.

9.9. REGISTRUL AGRICOL SI REGISTRATURA GENERALA

REGISTRUL AGRICOL:
- Intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic;
- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de

terenuri sau detinatori de animale;
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- operarea modificdrilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor-
cumpdrarilor, mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forms
autentica;

- verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de citre contribuabili in
Registrul Agricol,

- Intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol,
solicitate de catre cetéteni necesare 1n diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei
sociale, edilitar urbanistic, sanitar, Scolar, si alte asemenea);

- furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata
de toate gradele;

- eliberarea certificatelor de producétor agricol pentru valorificarea produselor
vegetale pepiatd dupa verificarea la domiciliu a existentei acestora;

- inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de
reconstituire a dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar;

- evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului
funciar;

- verificarea si inregistrarea contractelor de arenda in registrul special

- asigurarea intretinerii, fertilizarii si bunei utilizéri a suprafetelor de paSune;

- deplasarea pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor produse de
calamitatile naturale;

- furnizarea periodica ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din
registrele agricole de Directia Judeteand de Statistici, Directia Generald a
Finantelor Publice, Directia Generala pentru Agricultura

- Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor

- intocmeste dosarul privind vanzarea-cumpararea terenurilor din extravilanul
comunei Sagna

REGISTRATURA GENERALA:
- Asigurd activitatea de primire, Inregistrare si clasare a documentelor de intrare
in depozitul de arhiva sediu;
- Urmdreste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea
dosarelor si preia de la compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;
- Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva
unitatii;
- Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce
informatiile in baza de date;
- Respectd indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si
nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform
prevederilor legale;
- Intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de
selectionare a documentelor de cétre Arhivele Judetene daca este cazul, la nivel
de unitate;
- Asigurd predarea integrald a documentelor selectionate la unitatile

recuperatoare;
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- Organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
- Mentine ordinea si curétenia in depozitul arhiva sediu;

- Efectueaza lucrari de legatorie pentru documentele care se arhiveazi la sediul
unitatii.

- Raspunde de primirea si difuzarea documentelor de la si la compartimente si
subunitéti conform hotararii conducerii unitatii;

- Asigura inregistrarea in registrul a documentelor intrate si iesite din institutie
de la si catre alte institutii si terti, urmarind in acelasi timp incadrarea in
termenele legale de rezolvare;

- Pregateste mapa cu corespondenta primita si predd corespondenta la
compartimentele nominalizate cu rezolvarea acesteia;

- Pregateste corespondenta primitd spre expediere si o preda la Oficiul Postal;

- Asigurd evidenta persoanelor inscrise in audienti;

- Asigurd transmiterea, primirea §i evidenta faxurilor primite si transmise pe
linia proprie din dotare;

- Asigurd documentatia necesara actualizarii nomenclatorului arhivistic general
al unitatii si al documentelor de la fostul CAP

- Primeste si inregistreaza cererile, sesizirile si reclamatiile cetitenilor si a
unitétilor, urmand expedierea raspunsurilor in termenul stabilit de lege.

- Asigura listarea e-mailurilor primite de unitate si predarea lor in circuitul intern
al documentelor;

9.10. BIBLIOTECA COMUNALA:
- gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in patrimoniul
Bibliotecii Comunale, inclusiv fondul de carte;
-raspunde de tot ce tine de dotarea bibliotecii cu noi publicatii, intretinerea
localului, atragerea unui numar cat mai mare de cititori, precum si de
organizarea unor actiuni specifice;
-colaboreaza cu ceilalti factori de educatie din comuna in scopul dezvoltarii
pasiunii pentru literatura a oamenilor, in special al tinerilor;
- prezinta colectii prin: expozitii, intalniri cu autori, prezentarea noutatilor
editoriale, simpozioane si alte actiuni specifice de animatie culturala si de
marketing;
- efectueaza statistica de biblioteca, ce include evidenta utilizatorilor, a
frecventei acestor si a documentelor eliberate spre lectura;
- intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizica sau valorica
a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni
pentru nerestituirea in termen a documentelor de biblioteca, in conditiile legii;
- initiaza proiecte, programe, parteneriate si forme de cooperare cu alte
biblioteci sau institutii, din tara si strainatate, pentru dezvoltarea serviciilor de
biblioteca, pentru formarea continua a personalului si pentru atragerea unor
surse de finantare;
- efectueaza lucrari de igienizare a spatiului de biblioteca si asigura conditii

microclimatice de conservare a colectiilor;
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- asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii,
educatiei permanente si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de
statut social si economic, varsta, sex, apartenenta politica, religie ori
nationalitate;

-organizeaza activitatea de lectura si ofera servicii de documentare si informare
comunitara;

-intocmeste cataloage, clasifica publicatiile, elaboreaza lucrari de informare
documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baza de date,
servicil de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum
si alte servicii;

-dezvolta colectiile prin achizitia de carte din productia editoriala curenta si
cauta sa atraga donatii de publicatii de la cititori sau alti sponsori;

-raspunde de intretinerea si pastrarea bunurilor aflate in subinventarul sau,
subinventar ce face parte inegranta din inventarul general al primariei;

X DISPOZITII FINALE

11.1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost elaborat in
concordantd cu noua revizie a organigramei functionale si in baza propunerilor
functiilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului.

11.2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se poate modifica si
completa, in situatiile in care apar modificari ale structurii organizatorice ale
institutiel si in structura activitdtilor desfasurate la nivel compartimental, in
conformitate cu respectarea cerintelor legislative specifice care vor intra in
vigoare ulterior aprobarii acestuia.

11.3. Toate structurile operationale au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei.

Presedinte de sedinta

Consilier
Cornel ROMAN
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