ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA STULPICANI
PRIMAR

Proiect de hotarare nr. HQQ din 2212 2023

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului comunei Stulpicani, judetul Suceava

Consiliul local al Comunei Stulpicani, judetul Suceava;

Avand in vedere:
- referatul de aprobare , al domnului Zamcu Vasile — primarului comunei
Stulpicani, judetul Suceava, inregistrat sub nr.p.[{{ din {§10 2023
- raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate,
inregistrat sub nr.10275 din 22.12.2023 ;
- raportul de avizare al comisiei de specialitate pentru administratie public,
Juridicd si de disciplind, apararea ordinii si linistii publice a drepturilor cetétenilor,
inregistrat subnr,____/ 2023.

In conformitate cu:
- prevederile art .129 alin.(1), alin.(2) si alin.(3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind

Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare:
- prevederile art.40, alin.(1) din Legea nr.53 privind Codul Muncii, republicat,

cu modificdrile si completarile ulterioare;
In temeiul dispozitiilor art. 129, alin. 2, lit. a) alin. 3, lit. ¢), art. 139, alin. 1 si art.
196, alin. 1, si art 196/, alin.(1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu

modificérile si completarile ulterioare;
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Stulpicani, judetul Suceava, conform Anexe care face
parte integranta din prezenta hotdrare.

Art.2. Tncepand cu data aprobirii prezentei, se abroga prevederile HCLnr.___
din privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
aaparatului de specialitate al comunei Stulpicani, judetul Suceava.

Art.3. Primarul comunei Stulpicani, prin compartimentele de specialitate va aduce
la indeplinire prevederile prezentei hotarari iar secretarul general al comunei o va
aduce la cunostinta publicd si a celor interesati si o va inainta Institutiei Prefectului-
Judetul Suceava, Tn termenul prevazut de lege, pentru control de legalitate.

Initiator, Avizat,
Primar Secretarul general al comunei

Zamcu Vasile Mihalea Liviu






"ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA STULPICANI
Nr.10.245 din 99,12 2023

RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Stulpicani, judetul

Suceava.

Avand in vedere:
- Raportul de audit public intern al Filialei Judetene Suceava a A.Co.R

nr.642/10.05.2023 prin care se recomanda actualizarea Regulamentului de organizare

si functionare al Primariei comunei Stulpicani;
- HCL Stulpicani nr.53 din 18.05.2023 privind aprobarea organigramei,

statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Stulpicani, precum
si numarului maxim de posturi corespunzator unitatii administrativ-teritoriale Comuna
Stulpicani, judetul Suceava, pentru anul 2023;

in conformitate cu prevederile:
- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si

completarile ulterioare, art.129, alin.(1) ,,Consiliul local are initiativé si hotarédste, in
conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin
lege in competenta altor autoritdti ale administratiei publice sau centrale.” si alin.(2)
.,.Consiliul local exercitd urmétoarele categorii de atributii.” lit.a) , atributii privind
unitatea administrativ — teritoriald, organizarea proprie, precum Si organizarea Si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes
local si ale societatilor si regiilor autonome de interes local.”

- art.40, alin.(1) din Legea nr.53/2003 privind Codul muncii , republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia s&

stabileasca organizarea si functionarea unitatii.
Tinand cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare

(ROF) este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,

responsabilitati, mecanisme de relatii;

Mentionand faptul ca in principal, prin prezentul Regulament au fost
actualizate, redefinite si reasezate limitele de competentd si atributile
compartimentelor, urmare a modificarilor legislative, supunem dezbaterii Consiliului
Local, proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Stulpicani, conform

Anexei care face parte integranta din prezentul raport de specialitate.

intocmit,
Consilier princip
Popa Uji

Avizat,
Secretar general comyna,
Mihalea Liviu



ANEXA
la Raportul de specialitate nr.l()}"g— din 2 12 2023

REGULAMEN'I_” DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI STULPICANI
JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLULI1 :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Stulpicani a fost elaborat in baza prevederilor :
- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicat cu modificarile si completirile

ulterioare;

- altor acte normative in temeiul cirora isi desfasoara activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi modul de

organizare al autoritatii publice a comunei STULPI CANI, defineste misiunea si scopul
acestela, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice,
normele de conduit3, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. In cadrul autoritétii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului, indeplineste urmatoarele functii:

a)Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti
angajatii, cat si cetitenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritiii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

b)Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoani salariata in
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Stulpicani si Serviciului Local de
Salubrizare Stulpicani, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care i este limita
de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

¢)Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise
care regleaza activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective
comune.
Art.3. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti
functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal
incadrat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al primarului
comunei Stulpicani si Serviciului local de Salubrizare al comunei Stulpicani.

Art.4 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu
documentele anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale
aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se actualizeazd permanent prin revizii sau



editii noi ale documentelor, in functie de schimbirile legislative, organizatorice sau de
personal care impun acestea.

Art. 5. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la
data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului local al comunei Stulpicani si isi produce
efectele fatd de angajati din momentul aducerii la cunostinta acestora.

CAPITOLULII :
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI STULPICANI

Art. 6. Date de identificare: Primaria comunei Stulpicani se afld situati in
localitatea Stulpicani, str. inv.Dranca Chiril, nr.62, jud. Suceava, CUI 4326728.

Art. 7. Priméaria Comunei Stulpicani este o institutie publica organizati ca o
structurd functionala cu activitate permanenta, formati din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul general al Comunei,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile

Consiliului local al comunei Stulpicani si dispozitiile Primarului, solutionand problemele
curente ale colectivititii locale, si este compus din urmaitoarele compartimente si functii

publice:
1. Compartiment juridic:
-consilier juridic clasa 1, grad profesional debutant — ocupat;
2. Compartiment resurse umane si stare civila:
- consilier clasa 1, grad profesional superior — ocupat;
3. Compartiment cadastru, fond funciar si registrul agricol:
- consilier clasa 1, grad profesional asistent — ocupat,
- consilier clasa 1, grad profesional debutant — vacant;
4. Compartiment relatii cu publicul:
- consilier clasa 1, grad profesional principal — vacant;
5. Compartiment registratura si arhiva:
- referent I - ocupat;
6. Compartiment asistenta sociala :
- consilier clasa 1, grad profesional superior — ocupat,
- asistent medical comunitar — vacant,

- asistenti personali ai persoanelor cu handicap — 26 posturi ocupate.
5 posturi vacante;

7. Compartiment audit:
- auditor clasa 1 grad profesional superior — vacant;
8. Compartiment administrarea domeniului public si privat al comunei:
- administrator 1 — ocupat;
9. Compartiment cultur3, sport si tineret:
- bibliotecar I — ocupat;
10. Compartiment transport, pazi si intretinere:
- paznic — | post ocupat,
1 post vacant,
- sofer microbuz — ocupat,



- guard — ocupat;
11. Compartiment situatii de urgenti:
- sef' SVSU — ocupat;
12. Birou buget, finante-contabilitate si taxe locale:
- Inspector clasa 1, grad profesional superior — ocupat,

- consilier clasa 1, grad profesional principal — 1 post ocupat,
- 1 post vacant;

13. Compartiment achizitii publice:
- consilier clasa 1, grad profesional asistent — ocupat,
14. Compartiment proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile:
- inspector — 3 posturi - vacante;
15. Compartiment urbanism si disciplina in constructii:
- consilier clasa 1, grad profesional debutant — vacant;
16. Compartiment protectia mediului :
- consilier clasa 1, grad profesional principal — ocupat;
17. Serviciul gospodarire comunali:
- muncitor — 7 posturi ocupate
1 post vacant;
-sofer - ocupat;
18. Serviciul de iluminat public — 0 posturi;
19. Administrare tdrg comunal — 0 posturi.

Pe langd aparatul de specialitate al primarului comunei Stulpicani s-a mai
infiinfat o structurd, respectiv Serviciul Local de Salubrizare Stulpicani, aflat in
subordinea Consiliului Local Stulpicani, cu un nr. de 8 salariati contractuali, din care 4
salariati cu norma intreagi si 4 salariati cu fractiune de normi, respectiv: % si 1/8 norma
de Iucru dupd cum urmeaza:
administrator serviciu — 1 post cu norma de % - ocupat,
contabil - 1 post cu norma de ¥ - ocupat,
casier — 1 post cu norma intreaga — ocupat,
sofer — 2 posturi cu norma de 1/8 — ocupate,
sofer — 1 post cu norma intreaga — ocupat,
muncitor — 2 posturi cu norma intreagd — ocupate.

Primarul conduce activitatea primiriei comunei Stulplcam si a institutiilor
subordonate consiliului local, cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al
comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Consiliul Local al comunei Stulpicani, la propunerea primarului, aprob
organigrama si statul de functii al aparatului propriu si Serviciului Local de Salubrizare

Stulpicani.
Art. 8. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd in comuna Stulpicani este organizata si1 functioneazi
in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor pubhce eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al consultarii cetdtenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivi a
autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in
interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii.



Acest drept se exercitid de consiliul local si primar, autoritafi ale administratiei publice

locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3)Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul

3

ca, in limitele legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date
in mod expres in competenta altor autoritati publice.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor
publici din cadrul Primariei comunei Stulpicani sunt urmaitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici
au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in

exercitarea functiei publice;
) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si

institutiilor publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia

de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficient3,

corectitudine si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici

sunt obligati sd aiba o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea moral3, principiu conform caruia functionarilor publici le este
interzis s solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu n considerarea functiei publice pe care o detin sau sd abuzeze in

vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii

publici pot sa-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si
a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-
credinta;
1) deschiderea §i transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii

cetatenilor.
Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in

beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
comunei Stulpicani, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:



a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea Primariei comunei Stulpicani, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si faca aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de

solutionare i in care Primaria comunei Stulpicani are calitatea de parte;
c) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele

prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
dacd aceasta dezviluire este de naturi si atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor Primariei comunei Stulpicani.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor $i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s3 aib3 o atitudine concilianta si s evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sé@ furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau
Juridice care fac donatii ori sponsorizri partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primiriei comunei Stulpicani, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii,
favoruri sau orice alt avantaj, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

Art. 9. — Structura:
(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de

specialitate al Primarului se aprobi de Consiliul local al comunei Stulpicani.

(2) Structura de conducere este constituiti de primar, viceprimar si secretarul
general al comunei.

Art. 10. — Activitatea Primdriei: Intreaga activitate a Primariei comunei
Stulpicani este organizati si condusa de citre primar, compartimentele fiind subordonate
direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asiguri si
raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul:
(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful

administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei

publice locale, pe care il conduce si il controleaza.
(2)Primarul reprezinti comuna in relafiile cu alte autorititi publice, cu

persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie, conform art. 154
alin. (6) din Ordonanta de Urgenti nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu

modificarile si completirile ulterioare.



(3)Tn relatiile dintre Consiliul local al comunei Stulpicani, ca autoritate
deliberativa si Primarul comunei Stulpicani, ca autoritate executivi, nu existi raporturi

de subordonare.
Art. 12. — Atributiile primarului :
(1) Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile

legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019
privind Codul Administrativ cu modificirile si completarile ulterioare, primarul
indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensimantului.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. ( 1) lit. b) art. 155 din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ, primarul:
a)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de intemet a

comunei, in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare

pentru preggtirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind
Starea economicd, sociala si de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), art. 155 din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificirile si completarile ulterioare,

primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia
bugetara, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare

fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial.
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ s1 modificarile si completirile ulterioare,

primarul:
a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin

intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publici de interes local;
b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de

urgenta;



c) 1a masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art.129 alin.(6) si (7);

, d) la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art.129
alin.(6) si (7), precum §i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii

institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune

aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) 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 punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;

h) asigurid realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitstile administrativ-teritoriale,
precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta
publicé sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului:
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila,

a sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii

stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-
teritoriale, dacé sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul:

(a)  Comuna Stulpicani are un Viceprimar care inlocuieste primarul si
poate primi atributii delegate din partea acestuia.

(b) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(¢)  Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului
transport pazd si intrefinere, compartimentul protectia mediului, precum si de buna
desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin

dispozitia Primarului comunei.
Delegarea atributiilor primarului se face conform art.157 din OUG

nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completirile ulterioare, dupa

Cum urmeaza:



(1) Primarul poate delega prin dispozitie atributiile ce ii sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea
de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei cireia i se deleaga
atributiile.
(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
exercita pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile
delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
raspunde civil, administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sdvarsite cu incilcarea

legii in exercitarea acestor atributii.
Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art.163 din

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificirile si completarile ulterioare:

(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a
acestuia, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce
ii sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitdrii de drept a
atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot in cadrul consiliului local
si primeste o indemnizatie lunara unici egala cu cea a functiei de primar.

(3) In situafia prevazutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin
hotarére, din rdndul membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe
perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unica
indemnizatie lunara egald cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegdrii consilierului local care
indeplineste temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de
incetarea situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat
primarul, cat si viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de
catre acestia a mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat
atributiile primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pani la incetarea situatiei
respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar.

Pe perioada exercitdrii atributiilor de primar, precum s§i de viceprimar,
consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egald cu cea a functiei de
primar.
(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-
se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 15 — Secretarul general al comunei este functionar public de
conducere, studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungd duratd, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalentd in stiinte juridice sau
stiinte administrative, studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul
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administratiei publice, management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice, in conditiile legii, vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii
functiei publice: minimum 5 ani, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei
privind functia publici si functionarii publici. Functia de secretar general al comunei este
functie publica specifica de conducere,. este subordonat primarului si consiliului local si

are relatii de cooperare cu viceprimarul.
Atributii:
(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii,

urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate

dispozitiile primarului, hotaréarile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre

consiliul local si primar;
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor

consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotirarilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si

comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului

nr. 26/2000 cu privire la asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificiri si completari prin
Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-

teritorialé;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul

ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

J) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local, a consilierilor locali;

k) numard voturile $i consemneazi rezultatul votirii, pe care il
prezinta presedintelui de sedin{a sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorul de
drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea

fiecarei hotéréari a consiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea

paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului

local, sa nu ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previazute de lege in asemenea

cazuri;
o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii

administrativ-teritoriale;



p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificirile $1 completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupad caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de

credite pentru activititile curente.
(3) Secretarul general al comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea

procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliara, in a cirei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unej persoane, in situatia

in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe

raza altei unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizirii de la oficiu] teritorial, in a carei razi de

competenta teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca

urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea previazuti la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;
¢) data nasgterii, in format z1, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in

evidentele fiscale sau, dupi caz, in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si

adresa la care se face citarea.

(5) Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegati catre una sau maj
multe persoane care exerciti atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmaireste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul

general al comunei sau, dupa caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile

alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea

disciplinara si contraventionali a persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale

notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in

vederea acordarii de citre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comune;
a beneficiilor de asistenti sociali si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu
exceptia inscrisurilor sub semnitura privata.
(9) Alte atributii ale secretaruluj general al comunei:
- Comunica si inainteazi in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu

prevede altfel autoritatilor si persoanelor interesate , actele emise de consiliul local sau

de citre primar:



- Asigurd aducerea la cunostinta publici a hotérarilor si dispozitiilor

de interes general.
- Elibereaza copii de pe actele din arhiva consiliului local conform
legii.
- Urmdreste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor
normative, in acest sens organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinia a
populatiei pentru ca aceasta si actioneze in conformitate cu ele .

- Informeaza lunar cu privire la actele normative apdrute si pune la
dispozitia consilierilor in vederea studierii si aplicarii lor.

- Asigura primirea, evidenta si repartizarea spre solutionare
salariatilor din aparatul de specialitate al primarului, a cererilor, reclamatiilor si sesizirilor
precum si a propunerilor adresate de cetatenii si urmadregte solutionarea si expedierea la

timp a raspunsurilor.
- Intocmeste lucrari pregititoare privind organizarea si desfagurarea

alegerilor prezidentiale, parlamentare si locale, a referendumurilor;

- Tine evidenta listelor electorale permanente;

- Opereazd modificarile (decese) in Registrul Electoral;

- Coordoneaza si urmireste activitatea compartimentelor pe care le
are in subordine, respectiv: Compartimentul juridic, Compartimentul resurse umane si
stare civild, Compartimentul cadastru, fond funciar s registrul agricol, Compartimentul
relatii cu publicul, Compartimentul registraturs si arhivd si Compartimentul asistent
sociald, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- la masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la
completarea, folosirea si evidenta sigiliilor si stampilelor;

- Asigura lucrérile de secretariat in comisia locala de fond funciar
(referate, procese verbale, intocmirea diverselor situatii ce se inainteaza comisiei judetene

de fond funciar); '
- Urmareste aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public;
- Asigurd relatia de colaborare cu Agentia Nationald a

Functionarilor Publici;
- Asigurd arhivarea documentelor si lucrdrilor pe care le

intocmeste.
- Asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 cu privire la

transparenta decizionala;
Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Stulpicani

(1) Organigrama si statul de functii ale Primériei comunei Stulpicani,
sunt aprobate anual de citre Consiliul Local al comunei Stulpicani prin hotarare.

(2) Conform organigramei aprobate de consiliul local, aparatul de
specialitate al Primarului comunei Stulpicani este organizat in compartimente, birouri si
servicii care sunt subordonate primarului, secretarului general al comunei precum si
viceprimarului, conform dispozitiilor de delegare a sarcinilor citre viceprimar.

Art. 17. — Structura functiilor publice si contractuale din aparatul de
specialitate al primarului comunei Stulpicani.

(I)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Stulpicani cuprinde un
numar total de 39 posturi , din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt structurate

astfel:



- 2 functii de demnitate publica,

- 14 functii publice din care: 1 functie publica de conducere (secretar
general comuna) si 13 functii publice de executie,

- 23 functii personal contractual.

Art. 18. — Incadrarea in muncs
(1) Incadrarea personalului in functiile publice sau contractuale din

structura aparatului de specialitate al primarului comunei Stulpicani se face prin concurs,

cu respectare reglementarilor legale in vigoare.
(2)Regimul general al raporturilor Juridice dintre functionarii publici,

personalul contractual si Primiria comunei Stulpicani este reglementat de OUG 57/2019
privind Codul administrativ cu modificirile si completarile ulterioare si Legea nr.53/2003

privind Codul muncii, republicat cu modificirile si completdrile ulterioare.
(3)Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici si

personalului contractual sunt reglementate de OUG 57/2019 privind Codul administrativ
cu modificarile si completarile ulterioare si sunt obligatorii pentru si pentru persoanele
care ocupa temporar o functie publicid sau contractuald in cadrul Primiriei comunei
Stulpicani. :

Art. 19. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate

al primarului 1si desfisoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primiriei
comunei Stulpicani aprobat prin dispozitia Primarului nr.103 din 14.06.2021.

CAPITOLUL I1I :

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL
Art. 20. (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu reglementirile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2)Sistemul de control intern/managerial al Primériei comunei Stulpicani
(SCIM) reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul
fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient

a politicilor adoptate. ‘
(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al

Primariei comunei Stulpicani este elaborat in conformitate cu prevederile legale, 1n baza
dispozitiilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entititilor publice.

Art. 21. (1)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la

nivelul Primiriei comunei Stulpicani sunt :
- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic,

eficace si eficient, in conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in

vigoare:
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare

a datelor si informatiilor financiare si de conducere;



- protejarea fondurilor publice.
(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul

Primariei comunei Stulpicani sunt urmaétoarele :

- intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfisurate la
nivelul fiecarei structuri, in scopul eliminrii riscurilor existente si utilizirii cu eficient
a resurselor alocate.
- dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea
resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei
Stulpicani, in scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel
incat acestea s poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- proiectarea, la nivelul fiecidrei structuri, a standardelor de
performanta pentru fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor
pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 22. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(Dintreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Stulpicani se organizeazi si se desfdsoara cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea
Sistemului de control intern / managerial si a implementirii Standardelor de control
intern/managerial.
(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primiriei
privind implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 23. — Procedurile operationale
(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al

primarului se organizeaza, se normeazi, se desfisoard, se controleazi si se evalueazi pe
baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza

modelului stabilit prin lege sau dispozitie a primarului.
(2)Procedurile ~operationale fac parte integranti din atributiile

compartimentelor si sunt anexe la fisa posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se
elaboreazd de fiecare compartiment in parte, se aprobé prin dispozitia primarului, se
actualizeaza permanent in functie de modificrile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.24. Procedurile de lucru generale (procedurile de sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii
la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de citre toti salariatii pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de
control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al

primarului.



CAPITOLUL 1V :

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii
Art. 25. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin

structurilor din aparatul de specialitate al primarului
Compartimentele, biroul si serviciile din structura aparatului de specialitate

al primarului au urmétoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:
- respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemul

control intern/managerial aprobate;
- intocmirea proiectelor de hotérére, a expunerilor de motive

specialitate din domeniul propriu de activitate;
- Cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de

activitate propriu;
tiunilor si activititilor necesare implementarii

- realizarea la termen a tuturor act
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de

activitate;
- realizarea la termen a programelor s1 activitatilor proprii; intocmirea la termen a

documentelor de angajare bugetara si de plata ;
- solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal ]a toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;
- furnizarea prompti a informatiilor rezultate din ac

un alt compartiment;
- punerea in aplicare a hotarérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie si fie
facuta la momentul oportun;

- claborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publicid aferente lucrarilor, serviciilor si
produselor specifice fiecirui compartiment de specialitate in vederea initierii si derulri
procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadry
atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor
publice de produse, servicii sau lucriri prin procedurile de achizitie publica asa cum sunt
ele definite in Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice actualizati si a Procedurii de
elaborare, incheiere si urmirire a contractelor;

- participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de Jucriri publice
s a contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si
supervizare desemnate in vederea elaboririi documentatiei necesare in vederea initierii si
deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrari publice say

ui de

si a rapoartelor de

tivitatea proprie solicitate de citre

servicii; '
» furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
» asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor,
documentelor tehnice, economice, juridice sau de alti naturd necesare in actiunile in
instantéd din domeniul propriu de activitate in care este implicata autoritatea administratiei

publice locale ale comunei Stulpicani;



» participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza

hotarérilor consiliului local sau prin dispozitia primarului
» perfectionarea permanenté a pregitirii profesionale;

‘ » semnalarea citre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite
legate de activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor
sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii;

» predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice;

» indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul
propriu de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis
de catre primar.

Art. 26. — Atributii specifice
Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii

specifice, stabilite in prezentul Regulament dupi cum urmeaza:

1. Compartimentul juridic:
Compartimentul juridic are relatii de subordonare fati de primar si secretarului

general al comunei si este compus dintr-un singur post — functie publica, respectiv

consilier, clasa 1 grad profesional debutant. Si are urmitoarele atributii:
Asigura reprezentarea cu delegare a unititii administrativ teritoriale sl a

Con51l1ulu1 Local al comunei Stulpicani in Iltlgnle aflate pe rolul instantelor

judecétoresti ;
- Asigurd consilierea juridica a compartimentelor de specialitate din aparatul de

specialitate al primarului comunei Stulpicani ;

- Formuleazi cereri de chemare in judecatd si plangeri in cauzele care privesc
unitatea administrativ-teritoriala si Consiliul Local al comunei Stulpicani;

- Intocmeste intdmpinari, cereri reconventionale si alte acte procesuale in cauzele
care privesc unitatea administrativ - teritoriald si Consiliul Local al comunei Stulpicani ;

- Exercitd in numele unititii administrativ - teritoriale si a Consiliului Local al

comunei Stulpicani cile de atac impotriva hotararilor judecaltoresti ;

- Comunica serviciilor de specialitate hotararile judecitorestii care privesc
acivitatea acestora ;

- Comunicd instantelor judecitoresti relatiile sau actele solicitate, in vederea
solutiondrii cauzelor care privesc unitatea administrativ teritoriala sau deliberativul local;

- Solicita compartimentelor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru

solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti ;
- Vizeaza pentru legalitate actele in care Comuna Stulpicani/Primaria comuni

Stulpicani/Consiliul Local al comunei Stulpicani este parte, respectiv: contracte, acte
aditionale Ia contracte, protocoale, conventii, s.a.;
- Vizeaza pentru legalitate si alte acte care sunt intocmite de citre compartimentele

de specialitate ;
- La sesizarea compartimentelor de specialitate solicitd executorilor judecatoresti

punerea in executare a hotararilor ;
- Contribuie la punerea in executare a titlurilor executorii :

- Asigura reprezentarea prin delegare a unititii administrativ - teritoriale in fata
notarilor publici, a organelor de executare silitd, politiei sau parchetului ;



- Participa, cand este necesar, la intocmirea expertizelor judiciare dispuse de
instantele judecatoresti, la indeplinirea actelor de cercetare la fata locului sau alte acte
procedurale dispuse de instantele judecitoresti ; - articipa la realizarea procedurii de
conciliere in litigiile comerciale evaluabile in bani :

- Realizeaza informarea compartimentelor de specialitale cu privire la aparitia
actelor normative. modificarea sau abrogarea celor existente ;

- intocmeg;te rapoartele de specialitale la proiectele de hotirare care sunt initiate si

sunt specifice compartimentului juridic ;
- Intocmeste nole interne pe care le adreseazi compartimentelor de specialitate si

care privesc aspecte juridice legate de activitatea acestora
- Raspunde la notele interne care au fost adresate comparimentului iuridic ;
- Tine evidenta dosarelor de judecati in care Comuna Stulpicani /Primaria comunei

Stulpicani sau Consiiiul Local al comunei Stulpicani este parte ;
- Raspunde la pelitiile adresate compartimentului Juridic de catre persoanele fizice

sau juridice ;
- Procedeazd la afisarea/dezafisarea comunicirilor ficute de citre instantele

Judecatoresti, executorii judecatoresti sau bancari;

- Realizeaza si alte atributii care privesc desfisurarea in conditii de legalitate a
activitdtii executivului si deliberativului local in functie de limitele de competenta ;

- Colaboreazi in permanenta pentru realizarea atributiilor specifice cu toate
compartimentele functionale din cadrul Primiriei comunei Stulpicani si cu serviciile

publice ale Consiliului local al comunei Stulpicani;

- Procedeazd la indosarierea si arhivarea documentelor din cadrul

compartinentului;
- Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele

de care ia cunostinta in exercitarea functiei :
- Rezolva corespondenta si lucrarile care ii sunt repatizate in termen si in conditiile

legij ;
- Elibereaza adeverinte in baza actelor existente la acest compartiment care vor fi
semnate de catre primar si de cétre cel care a intocmit;

- Are obligatia sa execute dispozitiile primarului si celorlalte persoane din cadrul
primariei desemnate in acest sens si sa dea dovadi de respect in raporturile de serviciu ;

- Raspunde disciplinar, material si penal daci nu respecta programul de activitate,
Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul de ordine interioari ale
institutiei, daca nu respecta obligatiile etice ale functionarului public, dacd nu respecta
disciplina muncii si nu pistreaza bunurile unitatii, daca nu-si duce la indeplinire sarcinile
de serviciu si atributiile delegate, daca este cazul 3

- Respecta normele de protectia muncii previzute de lege ;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, delegate de catre primar sau de

consiliul local;
2. Compartimentul resurse umane si stare civili
Compartimentul resurse umane si stare civild are relatii de subordonare fata de

primar si secretarului general al comunei si este compus dintr-un singur post - functie
publica, respectiv consilier, clasa 1 grad profesional Superior.



2.1. Atributii in domeniul resurse umane:

- Organizeaza si realizeazi gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul
functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru demnitari, functionarii
publici si personalul contractual, avand urmitoarele atributii:

- Intocmeste si actualizeaza evidenta functiilor si functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

- Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramelor si
statelor de functii aprobate; asigura intocmirea si actualizarea situatiilor nominale de
personal;

- Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea
salariilor de bazi, acordarea sporurilor salariale pe categorii si potrivit conditiilor de
muncd, acordarea s§i calcularea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea si
avansarea functionarilor publici si a personalului contractual, acordarea salariilor de
merit $i a indemnizatiilor de conducere, aplicarea cresterilor salariale stabilite prin acte
normative speciale precum si a altor drepturi salariale;

- Tntocmegte rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numirul de
personal si utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor Consiliului Judetean,

D.G.F.P.CF.S,, Directiei Judetene de Statistica, s.a.;
Propune mésuri pentru imbunititirea organizarii muncii colaborand in acest sens cu

compartimentele functionale si serviciile publice;

- aplicarea unor astfel de masuri se realizeazi prin hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului comunei sau nota interna, dupi caz;

- asigurd consiliere pentru intocmirea si actualizarea fiselor posturilor de citre
personalul cu functii de conducere din cadrul Primariei s al serviciilor publice;

- Organizeaza si realizeazd Impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de
examinare, dupa caz, desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind
recrutarea personalului; asigura incadrarea/numirea personalului
contractual/functionarilor publici in functii, compartimente functionale, sectoare,
corespunzator pregatirii, experientei si competentelor profesionale;

- fntocme§te lucrarile necesare pentru: numirea, transferarea, detasarea, delegarea,
delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitivd in cadrul altui
compartiment si incetarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu,
dupa caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice
fara personalitate juridica; realizeaza lucrari de evidenta a resurselor umane gestionate;

- intocme@te, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si a dosarelor de personal pentru personalul contractual;

- Asigurad primirea declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere pentru
functionarii publici si personalul contractual cu functii de conducere; face demersurile
necesare pentru publicarea declaratiilor de avere pe pagina de Internet a Consiliului
Judetean Suceava si tine evidenta declaratiilor de interese in Registrul declaratiilor de
interese, conform legii;

- Opereaza inregistrarile in Registrul general de evidenta a salariatilor;

- Organizeazi si coordoneazi activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului  prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de
compartimentele functionale si serviciile publice pentru personalul contractual si in
functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii publici,
in concordan{d cu ofertele centrelor de perfectionare; tine evidenta participarilor la
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cursurile de formare si perfectionare;
- Coordoneazi si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii

corecte a procedurilor de evaluare; {ine evidenta nominala si cronologica a evaluarilor

anuale;
- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si

personalului contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor
publici toate documentele solicitate;

- intocme$te lucrarile de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu
handicap grav care, potrivit legii, sunt angajati ai Primariei;

- Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/de personal;
elibereaza titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;

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

- Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

- Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

- Respectd normele si Indatoririle previzute in Statutul functionarilor Publici, in
conformitate cu prevederile QUG 57/2019 privind Codul administrativ;
Duce la indeplinire hotirarile consiliuluj local s dispozitiile primarului;
2.2. In domeniul activitatii de stare civili.
- Tntocmegte la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civils inregistrate;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civils aflate la pastrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild — exemplarul I sau '
dupd caz , exemplarul II , in conditiile prezentei metodologii;

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

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

- trimite structurile de evidenti a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., ]a care este
arondata unitatea administrativ —teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri
nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetatenilor romani: actele de identitate al persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulti ca persoanelor decedate nu au avut un act de identitate se
trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul SPCLEP de ultimul loc de

domiciliu;
- trimite centrelor militare, pani la data de S 1 lunii urmatoare inregistririi

decesului, documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorcporabili sau

recrutilor, potrivit modelului previzut in anexa nr. 10.
- intocmeste buletine statistice de nastere , de casatorie si de deces, in conformitate

cu normele Institutului National de Statistic . pe care le trimit, pani la data de 5 ale lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteani de Stati sticd;



- ia mésurile necesare In vederea pastrarii registrelor si certificatelor de stare civili
in condifii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplini securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator si 71 comunica anual structurii de stare
civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

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

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P C L F P. La care este
arondata unitatea administrativ — teritoriala;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite
in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
Inainteazd D.J.E.P. Suceava, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate in strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere
de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care le inainteazi, impreuni cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P;

- primegte cererile de rectificare a actelor de stare civili si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unititii administrativ —
teritoriale competente;

- primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioari a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ
— teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
S:PECJLEP:;

- inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul I1 al registrelor de stare civila, in termen de
5 zile lucratoare de la incheierea controlului anual asupra activititii ofiterilor de stare
civila;
- sesizeaza imediat S.P.C.JE.P./ D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special.

- efectueazd verificdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de
intocmire ultericara a actelor de stare civila pentru cetitenii romani si persoanele fara
cetdtenie domiciliate in Romania .

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre SPCJEP a cererilor de transcriere a certificatelor / extraselor de stare civila eliberate
de autoritatile straine , precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila.

- efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea , modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila
s1 a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitiei si
a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;



- inscrie in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renunfarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la

D.E.P.A.B.D prin structura de stare civila din cadrul S.P.CJE.P;

- efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativi;

- colaboreazi cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
malernitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor firi acte de identitate
asupra lor sau a cirei identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou
— ndscuti si neinregistrati la stare civila;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociala si
ului, denumiti in continuare D.G.A.S.P.C,, si reprezentantii serviciuluj
4, denumit in continuare S.BAS, s unitatile de politie, dupa
Caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice $1 nominale a persoanelor cy
situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate pana la rezolvarea fieciruj caz in parte, precum
si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

- transmite lunar la S.P.C.J.E.P, situatia statistica privind faptele de stare civila ;

- fntocmeste anexa 24 ,.Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale”,

3. Compartiment relatii cu publicul format din 1 post functie publici vacant, fara
atributii stabilite.

4. Compartimentul registratura si arhivi

Compartimentul registratura si arhiva are relatii de subordonare fata de primar si

secretarului general al comunei si este compus dintr-un singur post — functie contractual,

respectiv referent I, si are urmitoarele atributii:
Realizeaza baza de date interne a compartimentului, prin preluarea de Ia compartimentele

din cadrul primériei, a tuturor informatiilor oferite de acestea.

- Oferd informatii cu caracter public pe baza solicitirilor
activitatea primariei si consiliului local;

- Verifica, inregistreazi si predd compartimentelor de S
documentele depuse de cetateni, pe baza rezolutiei

Protectia Copil
public de asistents social

primite cu privire la

a unui dosar depus la primarie;
- Asigurd si oferd cetatenilor formularele tipizate, previzute de lege;

- Prezint3 conducitorului institutiei periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor
gistratura si nu au fost

care au fost inregistrate la centrul de informare al cetiteanuluj — re
rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile;
- Asiguri respectarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind accesul Ia informatiile

de interes public;
- Organizeaza in cadrul punctului de informare-docume

publicului la informatiile furnizate din oficiu;
- Urmareste circuitul corespondentei si prezinti periodic informari cu privire la

stadiul rezolvarii acesteia;
- Raéspunde in scris solicitarilor adresate, prin adresa de e-mail, casute postale si pe

ntare al institutiei, accesul

adresa postala a primariei;
- Asigura afigarea diferitelor comunicari |a avizierul primariei:
- Expediazi corespondenta creati la nivelul primariei;
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- Raspunde de arhivarea si inventarierea pe termene de péstrare, conform
nomenclatorului arhivistic, a documentelor create la nivelul compartimentului;

- Raspunde de péstrarea documentelor in arhiva institutiei;

- Intocmeste nomenclatorul dosarelor create, cu indicativul si termenul de pastrare si
il inainteaza Serviciului Judetean Suceava al Arhivelor Nationale pentru avizare;

- Participa la selectionarea materialului arhivistic si scoaterea din evidenti a dosarelor

ale caror termene de pastrare au expirat
- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréari ale

consiliului local sau dispozitii ale primarului.
5. Compartimentul cadastru, fond funciar si registrul agricol
Compartimentul cadastru , fond funciar si registrul agricol are relatii de
subordonare fatd de primar si secretarului general al comunei si este compus din doua
posturi — functii publice, respectiv consilier, clasa 1 grad profesional superior si consilier
clasa I grad profesional asistent, si are urmatoarele atributii:
- completeaza, tine la zi si centralizeazd datele din registrul agricol si in format

electronic, sub indrumarea secretarului;
- asigurd deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de

terenuri sau detinatori de animale;

- opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzirilor-cumpararilor,
mogtenirii, donatiilor, schimbari ale categoriilor de folosintd a terenurilor, arenzilor,
concesiune si inchirierilor de terenuri;

- {ine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale,
precum si a asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

- asigura eliberarea atestatelor de producitor cét si a carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol pe baza evidentei specifice Registrului Agricol si a
controlului efectuat, tinand evidenta acestora in Registre speciale constituite in acest scop;

- intocmeste procesele verbale si vizeaza anual atestatele de producitor;

- Intocmeste si actualizeazi evidenta efectivelor de animale de pe teritoriul comunei;

- Iintocmeste si elibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul

Agricol;
- solutioneza cererile si redacteazd rdspunsurile la  cererile

Compartimentului agricol;

- intocmeste si transmite darile de seama si rapoartele statistice aferente domeniului
sdu de activitate si asigura transmiterea acestora Directiei judetene de statisticd Suceava
si Directiei agricole Suceava in termenele stabilite prin lege;

- verifica prin sondaj in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

- identifica si inventariazd impreuna cu ceilalti membri ai comisiei de inventariere,
terenurile aflate in domeniuc public si privat al comunei;

- verifica stadiul lucrérilor efectuate pe trupurile de pasune proprietatea comunei
inchiriate crescétorilor de animale conform amenajamentelor pastorale;

- verificd si efectueaza incdrcitura de animale pe trupurile de pasune proprietatea
comunel, inchiriate crescatorilor de animale ;

- rezolva corespondenta care ii este repartizati;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

6. Compartimentul asistenti sociali

adresate



Compartimentul asistenta sociala are relatii de subordonare fatd de primar si
secretarului general al comunei si este compus din doud posturi — o functie publica,
respectiv, consilier, clasa 1 grad profesional superior si o functie contractuald, respectiv
asistent medical comunitar, si are urmitoarele atributii:

6.1.Atributii consilier asistenti sociali:
a. Activitatea de prevenire a marginalizirii sociale si asigurarea venitului

minim garantat. _
- primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului social — Legea
nr.416/2001 si propune aprobarea sau respingerea cererilor in functia de documentele

depuse de solicitanti ;

- primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea
familiei si propune aprobarea sau respingerea cererilor in functia de documentele depuse
de solicitanti ;

- primeste, verificd si inregistreazd cererile pentru acordarea ajutorului pentru
incdlzirea cu lemne, carbuni §i combustibili solizi si a suplimentului pentru energie,
propune aprobarea sau respingerea cererilor in functia de documentele depuse de
solicitanti ;

- intocmeste si transmite situatiile lunare, necesare la AJPIS Suceava ;

- verifica periodic valabilitatea actelor depuse in dosarele existente si propune
modificarea, suspendarea, incetarea suspendarii sau incetarea acordarii ajutorului social,

dupa caz ;
- elibereaza adeverinte beneficiarilor de ajutor social pentru asistenta medicala si alte

cazuri ;

- {ine evidenta beneficiarilor de ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne de foc ;

- intocmeste proiecte de dispozitii pentru acordarea acordarea drepturilor de asistenta
sociala statele de plata in termenele previzute de lege ;

- intocmeste dosarele si propune acordarea ajutoarelor de inmormaAntare sl a

ajutoarelor de urgent;

- elaboreaza metodologia de identificare si identifica impreuna cu asistentul medical
comunitar persoanele si familiile marginalizate social

- intocmeste anchete sociale si propune maisuri individuale pentru persoanele si
familiile marginalizate social ;

- Intocmeste anchete sociale si propumne masuri individuale pentru persoanele
varstnice cu nevoi speciale (acordarea de servicii sociale sau socio-medicale) ;

b. Activitatea de protectia a persoanelor cu handicap.

- primeste si verifica dosarele pentru incadrarea asistentilor personali ai persoanelor
cu handicap si tine evidenta dosarelor existente ;

- intocmeste anchete sociale pentru persoanele care doresc si fie incadrare pe post de

asistent personal ;
- intocmeste proiecte de dispozitii privind numirea reprezentantilor legali ai
persoanelor cu handicap care nu-si pot administra singuri bunurile sau nu-si pot apira

interesele ;
- primeste si avizeaza rapoartele semestriale ale asistentilor personali ;

- verifica impreuna cu asistentul medical comunitar activitatea asistentilor personali,

prin vizite efectuate la domiciliul asistatului ;
- intocmeste semestrial rapoarte privind activitatea asistentilor personali ;

22



intocmeste anchetele sociale pentru comisiile de exepertizd medicala pentru
persoanele cu handicap ;

- Sprijind activitatea persoanelor cu handicap, inclusiv nevazitorii, in obtinerea
facilitatilor prevazute de lege: bilete de calitorie, adeverinte scutiri abonament, etc.

- intocmeste situatia platilor lunare ale prestatiilor siciale, indemnizatii persoane cu
handicap si salarii pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap (PRESTAL).

c. Activitatea de protectie a copilului.
- primeste verifica si inregistreaza dosarele pentru alocatie de stat pentru copii ;
- primeste verificd si inregistreazd dosarele pentru indemnizatie crestere copil,

stimulent de insertie ;
- transmite lunar la AJPIS Suceava dosarele pentru alocatii de stat, ICC si stimulent

de insertie
- intocmeste anchetele sociale in vederea stabilirii gradului de handicap in cazul

minorilor;

- monitorizeaza cazurile de minori aflati in dificultate si intocmeste planuri de servicii
individualizate in scopul prevenirii separdrii copilului de parinti ; propune mésuri pentru
rezolvarea lor ; '

- verifica periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internati in centre
de plasament, gradinite si scoli speciale si face propuneri in acest sens ;

- viziteaza copii aflati in plasament familial si verifica daci banii alocati sunt utilizati
in interesul copiilor ;

- intocmeste periodic anchete sociale pentru reevaluarea
institutionalizati §i a familiilor acestora ;

- colaboreazd cu DGASPC Suceava si Protectia Copilului Suceava in domeniul
protectiei copilului si transmite acestora toate datele si informatiile solicitate ;

- intocmeste anchete sociale in care mentioneazi opinia cu privire la cererile de

situatiei minorilor

adoptie ;

- urmareste evolutia dezvoltarii copiilor incredintati unor familii in vederea adoptiei
precum si comportamentul viitorilor parinti adoptatori fatd de acestia;

- oferd informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afli solutionarea unui act
sau a unui dosar depus si repartizat la Compartimentul de asistenta sociala.

In  cadrul  compartimentului  de asistentd  sociald  functioneaza
subcompartimentul asistenti personali ai persoanelor cu handicap cu 31 posturi, din
care 26 ocupate si 5 vacante, care se afld in coordonarea consilierului asistenta sociali.
6.2. Atributii asistent medical comunitar;
realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locali din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate i identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile
si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele,

lauzele si femeile de varsti fertila;
identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina Inscrierea

acestora pe listele medicilor de familie;

semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere
medical si social care necesita acces la servicii de sinitate preventive sau curative
si asigurd sau faciliteazd accesul persoanelor care triiesc in siricie sau excluziune
sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;
participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale
de sanitate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de s#nitate
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publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precidere
persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precadere celor provenind din
familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundara si terfiard membrilor
comunitatii, in special persoanelor care triiesc in sardcie sau excluziune sociala, in
limita competentelor profesionale;

informeaza, educd si constientizeazi membrii colectivitatii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viafd sinitos si implementeaza sesiuni de educatie pentru
sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd sanatos Impreuni cu
personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul Directiei de
Sanatate Publica Suceava, iar pentru aspectele ce {in de sanatatea mintald, Impreuna
cu personalul din cadrul centrelor de sinitate mintali din judet;
administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale,
prescriptiei medicului de familie sau a mediculuj specialist, cu respectarea
procedurii de manipulare a degeurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor
medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta
administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul Judetean de ambulanti, atunci cand
identifica in teren un membru al comunitaii aflat intr-o stare medicala de urgent;
identifica persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidenta speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrum3
sau le Insotesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanitate de

conform

specialitate;
supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. - §i participd la administrarea tratamentului strict

supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;

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

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

pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sanitate mintala din aria administrativ - teritoriala, ca parte
a echipei terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale
afectiuni psihice din aria administrativ - teritoriald, le informeazi pe acestea,
precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanitate
mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificd imediat
serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de sanitate mintals in situatia in
care identificd beneficiari aflagi in situatii de urgenta psthiatricd; monitorizeaza
pacientii obligati la tratament prin hotirari ale instantelor de judecatd, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare si notifica centrele de sanitate mintali si organele de politie

locale si judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;
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identifica si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestica,
cazurile de abuz, alte situafii care necesita interventia altor servicii decét cele care

sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de

infectii;
in localitatile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea
directiei de sanatate publica judetene, in limita competentelor profesionale;
identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sinitate publicd din comunitate
si participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva
medicala si a serviciilor de sanatate;
intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu,
alte documente necesare sau solicitate gi conforme atributiilor specifice activititilor
desfasurate;
elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul
de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-
line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a
diagnosticului medical al beneficiarilor;
desfagoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilal{i profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta
sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a
problemelor medico-socio-educationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in
echipd cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;
participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva
serviciilor de sanitate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca
prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate; participa
la monitorizarea interventiei i evaluarea impactului asupra beneficiarului, din
perspectivd medicala si a serviciilor de sinitate;
- colaboreazd cu alte institufii si organizatii, inclusiv cu
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte s1 actiuni care se
adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere

medical, economic sau social;
realizeaza alte activitati, serv1cii si actiuni de s@natate publica adaptate nevoilor

specifice ale comunitatii si persoanelor.
7. Compartimentul urbanism si disciplina in constructii
Compartimentul urbanism si disciplina in constructii este subordonat direct
primarului si este compus dintr-un singur post — functie publica, respectiv consilier, clasa
I grad profesional debutant. Si are urmatoarele atributii:
- asigurd desfagurarea activitdtii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si
amenajarea teritoriului ;
- asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege ;
- intocmeste si emite, conform legislatiei in vigoare, certificate de urbanism,
autorizatii de construire si autorizatii de desfiintare a constructiilor ;
- calculeaza taxele de autorizare si de certificate de urbanism datorate bugetului local -
de catre solicitantii autorizatiilor de construire/desfiintare si a certificatelor de urbanism ;

organizatiile
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- asigurd regularizarea taxei de eliberare a autorizatiilor de construire ;

- instituie si completeaza registrele certificatelor de urbanism sl a autorizatiilor de
construire/desfiintare, operand in acest sens emntiuni referitoare la solicitirile de
prelungire, declaratii de incepere a lucrarilor, etc. ;

- verifica si inregistreaza documentatiile tehnice si documentatiile de urbanism si de
amenajarea teritoriului ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/demolare ;

- verificd continutul si legalitatea documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului

de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare ;
- verificd pe teren documentatiile prezentate de solicitanti in vederea emiterii

autorizatiilor de construire/desfiintare :

- efectueaza inspectia In teren, verificand ca lucririle de construire sau desfiintare sa
se execute in baza autorizatiilor de construire sau desfiintare ;

- raspunde petentilor in termen legal, la cererile si sesizarile facute pe linie de
urbanism si de amenajarea teritoriului si cadastru imobiliar :

- aplica prevederile legilatiei in vigoare cu privire la autorizarea executirii lucririlor

de constructii ;
- primeste si analizeazi fisele tehnice si documentatiile aferente cererii pentru

autorizatia de construire/desfiintare, solicitate prin certificatul de urbanism ;

- transmite organismelor abilitate fisele tehnice si documentatiile specifice in vederea
obtinerii avizelor pentru : prevenirea si stingerea incendiilor, protectia civila, protectia
mediului, etc. ;

- prezinta conducatorului institutiei periodic situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor
care au fost inregistrate cu privire la disciplina in constructii ;

- constatd savérsirea contraventiilor, incheie procese-verbale de constatare a
contraventiei pentru constructii fard autorizatie, nerespectarea documentatiei tehnice
aferente, nerespectarea termenului de valabilitate a autorizatiei a conditiilor impuse prin
acestea, nerespectarea amplasamentului si propune sanctionarea contraventionala ;

- comunicd procesele verbale de contraventie serviciilor/persoanelor sanctionate ;

- urmdreste incasarea amenzilor contraventionale si respectarea termenelor si
masurilor dispuse in procesele verbale sau soliciti Compartimentului juridic, in cazul
nerespectarii acestora, actionarea in instanti a contravenientului ;

- verificd inceperea lucrarilor de constructii conform instiintarilor de incepere a

lucrarilor ;
- intocmeste rapoarte lunare si informari cu privire la activitatea de control

desfasurata ;
- participd ca reprezentant delegat din partea institutiei publice, in comisiile de

receptie la terminarea lucrdrilor, conform prevederilor legale ;

- promoveaza si receptioneaza studiile de fezabilitate aferente obiectivelor de

investitii ;

- actualizeazd impreuna cu salariatul din compartimentul buget, finante-contabilitate
valoarea totald (devizul general) al fiecarui obiectiv de investitii, in functie de evolutia
preturilor ;

- asigura urmdrirea comportarii in timp a constructiilor aflate in domeniul public sii
privat al comunei, realizarea de investitii constructii impuse de reglementdrile legale si

propune modificéri, transformari, modernizari si consolidari ale acestora ;
- initiaza elaborarea si propune spre avizare structurilor de specialitate documentatii

de urbanism :
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Planul Urbanistic General (PUG), Planuri urbanistice Zonale (PUZ), Planuri Urbanistice
de Detaliu (PUD), cu regulamentele de urbanism aferente, in scopul materializarii
strategiilor de amenajare si dezvoltare urbanistica a comuneli ;

- colaboreaza in permanentd pentru realizarea atributiilor specifice cu toate
compartimentele functionale din cadrul primariei, precum si cu structurile si cu serviciile
publice ale Consiliului Judetean Suceava si Inspectoratul de Stat in Constructii Suceava ;

- rezolva corespondenta si lucrdrile care ii sunt repartizate in termen si in conditiile
legii ;
- elibereaza adeverinte in baza documentelor existente la acest compartiment, care
vor fi semnate catre primar si de catre cel care a intocmit ;

- elibereaza certificate pentru intabulari de imobile sau rectificari CF, verificand in
acest scop impreuna cu agentul agricol imobilele si actele de proprietate ;

- tine evidenta tuturor documentelor ce le instrumenteaza si asigurad arhivarea

acestora, pentru care raspunde ;
- intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice aferente domeniului sau de

activitate ;
- identificd si inventariazd cu ceilalti membri ai comisiei, terenurile aflate in

domeniul public si privat al comunei ;
- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale

consiliului local sau dispozitii ale primarului.
8. Compartiment audit — format dintr-un singur post functie publici — vacant,

atributii :
efectueazd activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele
de legalitate , regularitate , economicitate , eficianta si eficacitate ;
cel putin o data la trei ani efectueaza misiuni de audit privind urmatoarele :
a. angajamentele bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata;
b. platile asumate prin angajamente bugetare;
c. vanzarea , gajarea , concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat
al statului sau al unitatii administrativ teritoriale;
d. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitdtii administrativ teritoriale;
e. constituirea veniturilor publice si modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd , precum si facilitatile acordate la plata acestora;
f. alocarea creditelor bugetare ;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

g.
h. sistemul de luare al deciziilor;
1. sistemele de conducere si control , precum si riscurile asociate unor astfel de

sisteme;

j. sistemele informatice.

participd la elaborarea Normelor metodologice specifice entitatii publice ;
intocmeste Proiectul anual si Planul anual de audit intern;

intocmeste adresa de notificare privind declansarea misiunii de audit ;

identifica legile si regulamentele aplicabile entatii / structurii auditate ;

identifica circuitul documentelor, personalul responsabil obtinidnd organigrama,

regulamentele de functionare , fisele posturilor etc.
identifica si apreciaza riscurile care apar in activitatea structurii auditate;



- elaboreazi programul de audit si notele anexe ;
stabileste impreuna cu entitatea/structura auditata sedinta de deschidere a misiunii

de audit ;
- intocmeste Minuta sedintei de deschidere;
- colecteaza documente pentru toata misiunea de audit :
efectueaza testarile si procedurile stabilite in Programul de audit ;
intocmeste Fisele de identificare si analiza a problemelor si Formularele de

constatare a iregularitatilor;
participd la desfasurarea sedintei de inchidere si intocmeste Minuta sedintei de

inchidere ;

Justifica cu acte suplimentare eventualele modificari la Raportul de audit ;

- redacteaza Proiectul raportului de audit ;

pregateste daca este cazul Reuniunea de conciliere si intocmeste Minuta reuniunii

de conciliere ;
- Intocmeste Raportul final de audit si il transmite auditorului sef
informeaza UCAAPI despre recomandarile care nu au fost avizate , Insotite de

documentatia de sustinere ;
- intocmeste Fisa de urmarire a recomandarilor H
efectueaza misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni de audit cu caracter
exceptional pe baza Ordinului de seviciu emis de ordonatorul principal de credite ;
da asigurari si consiliere conducerii unitatii pentru buna administrare a veniturilor sj
cheltuielilor publice , perfectionand activitatile entitatii publice.

9. Birou buget, finante-contabilitate si taxe locale
Biroul buget, finante-contabilitate si taxe locale este subordonat direct primarului

si este compus din 5 posturi, din care: 1 functie publica de inspector clasa 1 , grad
profesional superior, 2 functii publice de consilier, clasa 1 grad profesional principal si 2
functii contractuale de casier.
Atributii:

Inspector clasa 1 grad profesional superior:
Fundamenteaza si intocmeste anual proiectul de buget al comunei si al contului de

incheiere a exercitiului bugetar, sub conducerea primarului :

- fntocmegte bugetele autofinantatelor legal constituite ;
Intocmeste dari de seami contabile trimestriale si anuale si rapoarte privind executia

bugetului si le prezinta spre certificare si aprobare potrivit legii ;
Intocmeste documentele necesdare pentru viriri de credite si pentru celelalte

modificari in bugetul local ;
Conduce evidenta decontarilor cu ordonatorii de credite finantati din bugetul local ;

Conduce evidenta documentelor cu regim special (cecurilor si alte formulare cu regim
special) si le gestioneaza ;

Efectueaza semnitura electronici pentru declaratiile electronicedepuse on-line ;

- Are drept de semnatur3 la nbanci pentru a doua persoanad autorizata ;

Conduce evidentele contabile ale primariei precum si cele pentru activititi

autofinantate ; _
Conduce evidenta gestiunilor global-valoric la materiale si obiecte de inventar si

evidenta analiticd a mijloacelor fixe ;
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la masuri pentru aplicarea dispozitiilor legale privind constituirea garantiilor si

realizarea acestora ;
Efectueaza impreund cu ceilalti membri ai comisiei de inventariere inventarierea
anuala a patrimoniului si asigura valorificarea inventarelor ;

intocmeste statelor de plata ale salariatilor si celelalte documente privind plata

acestora ;
Réspunde de organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu ;

Analizeaza si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotérare si
dispozitii din domeniul sau de activitate ;

Intocmeste adeverinte in baza documentelor contabile existente ;

Preia zilnic de la casier documentele de Incasari si pliti, asigurdnd verificarea
legalititii, oportunitatii platilor. Totodatd cvonfrunta documentele de casi cu actele
primare care au stat la baza intocmirii acestora ;

Face confruntarea periodica a rolului cu extrasul de rol in vederea inregistririi exacte

a debitelor si incasérilor ;
Asigura Tmpreund cu organele de incasare, clarificarea tuturor pozitiilor din evidenta

nominali ;

Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce se constituie in activitatea
sa ;

Executd, angajarea lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul local al

UATC Stulpicani ;
Intocmeste contul lunar de executie a cheltuielilor si balanta de verificare ;

Executa si alte atributii delegate de consiliul local si primar.
Consilier clasa 1, grad prefesional principal:
Asigura identificarea materiei impozabile;
Verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila;
Verificd modul de incasare a sumelor din bugetul local;
Exercitd conform legii controlul financiar preventiv
Calculeazd impozitele pentru cladiri si terenuri {inind cont de zonele de impozitare;
Actualizeaza borderourile de debite-scideri;
Consiliaza contribuabilii privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;
Asigurd inventarierea materiei impozabile;
Asigurd stabilirea facilitafilor care se pot acorda persoanelor fizice si intocmirea
evidentei persoanelor fizice care beneficiaza de facilitati;
Asigurd transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat
domiciliul sau sediul cétre alte organe fiscale;
Asigurd confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;
Elibereazi certificatele fiscale;
Vizeaza figele de inmatriculare a mijloacelor de transport;
Completeaza cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizarii pentru

deschiderea procedurii succesorale;
Realizeaza situatii centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor si taxelor,

Emite documentele privind executarea silita;

Emite adresele de infiintare a popririlor;
Constata cazurile de insolvabilitate;



Transmite dosarele de executare silita organelor de executare competente;
Realizeaza rapoartele privind incasarea veniturilor la bugetul local;
Intocmeste documentatla aferentd proiectelor de hotdrari privind aprobarea
impozitelor si taxelor locale, aprobarea sau respingerea inlesnirilor solicitate la p]ata
impozitelor si taxelor;

Actualizeaza baza de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili;
Arhiveaza documentele conform prevederilor legale;

Tine evidenta chitantierelor si a altor documente contabil cu regim special;
Redacteaza rdspunsurile  in activitatea de solutionare a petitiilor, conform

prevederilor legale.
Rezolva corespondenta ce ii este repartizati;
Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
consiliului local si dispozitii ale primarului.
Casier:
incasarea impozitelor si taxelor si a altor venituri la bugetul local, prin casieria

primariei precum si prin deplasarea in teren conform graficului stabilit;

Incasarea s1 urmarirea sumelor provenite din consumul de apa si canalizare la persoane
fizice si juridice;

realizarea borderourilor zilnice §i a borderoului centralizator privind incasarea
impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local si bugetul activitatilor
autofinantate;

realizarea borderourilor zilnice privind incasarea sumelor pentru consum api si
depunerea numerarului incasat impreuni cu borderourile, zilnic, la casieria unitatii;
depunerea numerarului incasat zilnic la Trezoreria Gura Humorului;

realizarea situatiilor prlvmd incasarile veniturilor la bugetul local.

Tinerea ev1den;e1 la zi §i incasarea amenzilor si altor debite primite de la consilier
1mpozite si taxe;

Efectuarea deciziilor de impunere pentru persoanele fizice;

Urmarirea prescrierii tuturor debitelor din evidenta;

Identificarea in teren a cazurilor noi de impozitare, prezentand la sfarsit de sdptamana
cazuri noi identificate si situatia incasarilor efectuate;

Intocmirea dosarelor pentru executare silita;
Preia sub semnidturd chitantierul tip MF, il verifica si il numeroteazi in ordine

cronologicd, care odatd consumat se preda sub semnatura operatorului de rol dupa ce
se inscrie pe ultima pagind suma totald a incasirilor efectuate pe borderou sub
semnatura;

Intocmirea zilnica de rapoarte de lucru privind activitatea de incasare desfasurati pe
teren precum si in orele de program stabilite la sediul unitatii;

Executd si alte atributii stabilite de primar.
10. Compartlmentul achizitii publice este subordonat direct primarului si este

format dintr-un singur post functie publica, respectiv consilier achizitii publice, clasa I
grad profesional asistent si are urmatoarele atributii :

1. Intocmeste Strategia anuala si planul de achizitii publice pe baza propunerilor
facute de cétre primar, contabil si a celorlalte compartimente din cadrul primariei ;

2. Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza :
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¢ Publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie , de participare si de
atribuire) ;

¢ Initiazd lansarea procedurii de achizitie publici in SEAP ;

¢ Intocmirea si elaborarea caietului de sarcini ;

¢ Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclarititi legate de acestea ;

¢ Intocmirea notei estimative, a contractului si a notei justificative cu privire
la procedurile de achizitie publica ;

e Intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publici ;

® Intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de
achizitie publica ;

* Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de
achizitie publicd, mentionand codul CPV respectiv ;

e Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitii publice ;

® Asigurd desfisurarea propriu-zisid a procedurilor de achizitie publici de
atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucriri ;

e Intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor ;

e Analizarea ofertelor depuse ;

e Emiterea hotérarilor de adjudecare ;

e Primirea si rezolvarea contestatiilor ;

¢ Intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse ;

e Participarea la incheierea contractelor de achizitii publice din punct de
vedere a respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realititii regularitatii
si legalitatii platilor aferente contractelor, ficindu-se de compartimentele
care au propus si solicitat achizitia respectiva.

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

4. Urmadreste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
céte ori apar Incélcéri ale clauzelor contractuale ;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice ;

6. Solutioneaza in termenul previzut de lege corespondenta repartizata, elaborand
rdspunsuri pe care le prezinti conducatorului ierarhic pentru verificare si semnare ;

7. Colaboreazd si Intocmeste materialele necesare depunerii de proiecte europene si
nationale ;

8. Participd la elaborarea documentatiilor necesare desfasurrii licitatiilor publice ;

9. Raéspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public ;

10.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaz :

11.Respecta normele si indatoririle prevazute in OUG nr.57/2019, privind codul

administrativ ;
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12.Respecta codul de conduitd a functionarilor publici ;
13.Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii

ale primarului.

11. Compartiment administrarea domeniului public si privat al comunei este
subordonat direct primarului si este format dintr-un singur post functie publica, respectiv
consilier achizitii publice, clasa 1 grad profesional asistent si are urmatoarele atributii :

Gestioneaza domeniul public si privat al comunei;

Monitorizeaza legislatia privind problematica administratiei locale;

Acorda consultatii de specialitate reprezentantilor administratiei publice locale cat
si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local pentru materiale,
proiectele de hotarari de consiliu ce urmeaza a fi adoptate de Cosiliul Local,
Rezolva sesizérile cetdtenilor cu privire la patrimoniu si licitatii;

Colaboreaza cu reprezentan{ii administratiei publice locale si centrale pentru
clarificarea problemelor legate de apartenenta bunurilor mobile (terenuri si cladiri)
la domeniul public si privat de interes local sau judetean, monitorizind toate
modificarile ce apar in acest domeniu;

Colaboreazi cu reprezentantii institutiilor si serviciilor organizate in subordinea
Consiliului Local pentru stabilirea si protejarea patrimoniului cultural national cu
privire la bunurile imobile (terenuri si cladiri) cu valoare deosebit si care sunt de
interes local, judetean sau national, dupa caz;

Consiliaza reprezentantii administratiei publice locale in vederea reinventarieii
bunurilor din domeniul public si privat al comunitatii respective, tindnd cont de
legislatia in vigoare;

Face cunoscute actele normative prin care se produc modificari in structura
inventarierii bunurilor;

Acordi sprijin, la solicitarea Consiliului Local, pentru redactarea proiectelor de
hotaréari privind bunurile imobile (terenuri si cladiri) cu privire la transmiterea de
bunuri din administrarea unor institutii publice in administrarea Consiliului Local;
Acord3 asistentd tehnicd in domeniul aplicérii legislatiei privind administrarea
domeniului public si privat;

Desfasoara activitatile pregatitoare pentru licitatiile publice cu strigare pentru
inchirierea bunurilor apartinand domeniului public sau privat;

Monitorizeaza contractele de inchiriere si concesionare pentru bunurile aflate Tn
proprietatea Comunei Stulpicani;

Elaboreazad materiale pentru comisiile de specialitate;

Rezolva si alte atributii dispuse de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, sau
Secretarul comunei, dupa caz;

Urmireste derularea contractelor de inchiriere si concesiune;

Gestioneaza bunurile mobile si imobile apartinand caminelor culturale si Salii
Tineretului;

Indeplineste si alte atributii cu privire la administrarea patrimoniului comunei;
Gestioneaza procedurile legale in vederea punerii in aplicare a Normelor
metodologice pentru aplicare Legii nr. 17/2014 cu modificarile si completérile

ulterioare;
In lipsa justificatd consilierului din compartimentul registrul agricol indeplineste

urmatoarele atributii:
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1. intocmeste si elibereazd adeverintele privind datele evidentiate in
Registrul Agricol;

2. asigurd eliberarea atestatelor de producator cat si a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza evidentei
specifice Registrului Agricol si a controlului efectuat, {indnd evidenta
acestora in Registre speciale constituite in acest scop;

3. .intocmeste procesele verbale si vizeazi anual atestatele de producator;

Rezolva corespondenta ce 1 se repartizeaza.

12. Compartimentul cultura, sport si tineret este subordonat direct primarului,
este format dintr-un singur post contractual, respectiv bibliotecar I si are urmatorele

atributii:

Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

Prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform
normelor tehnice promovate, organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic;
Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliu
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;
Practica imprumutul bibliotecar la cerere;

Organizeazi activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intlniri
cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitéti
culturale;

Tine evidenta cititorilor a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,
statistica de bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despdgubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale;

Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii

tematice scolare;
Efectueazid lucrari de conservare, igiend si patologie a cartilor Inmaésura

Orice alte obligatii previzute in legile speciale;

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

e Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor(R.M.F.)

e Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la
infinit;

e Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de
inventar;

e Evidenta analiticd , pe fige insotite de imagini foto pentru bunurile culturale
constituite In gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil;

e Evidenta globald si individuald realizatd in sistem informatizat cuprinde
descrierea completa, conform [.S.B.D.

Bibliotecarul nu este obligat sd constituie garantii gestionare, dar raspunde material

pentru lipsurile din inventar care depédsesc procentul de pierdere naturala stabilt,

potrivit legii.

Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in

care acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o

penalizare de 10% din cost, pe baza hotararii comisiei nationale a bibliotecilor.

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:



I.Fondul care cuprinde pani la 10.000 de documente — o dati la 4 ani,

2.Fondul cuprins intre 10.001 — 50.000 de documente — o dati Ia 6 ani,

3.Fondul cuprins intre 50.001 — 100.000 de documente — o dati la 8 ani,

4.Fondul cuprins intre 100.001 — 1.000.000 de documente — o data la 10 ani,

S.peste 1.000.000 de documente — o dat la 15 ani.

In caz de preluare/predare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de
fortd majora se procedeaza la verificarea integrala a inventarului.

In caz de fortd majora, incendii , calamitéti naturale, etc. Personalul biblioteci;
dispune scoaterea din evidenta a documentelor distruse,

Biblioteca este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curents. Asiguri cresterea anuali
a colectiilor din biblioteca publici asfel incat sa se asigure minim 25 de documente

specifice la 1000 de locuitori.
Colectia din biblioteca trebuie si asigure cel putin un document specific pe cap de

locuitor.
Asigura colectiilor bibliotecij publice pastrarea in depozite si séli cu acces liber
special amenajate, asigurdndu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la
serviciile lor pe parcursul intregii saptamani, cu plata personalului, conform legii.
fntocme&e cataloage, efectueazi cercetir documentare, elaboreazi bibliografii,
sinteze, lucrari de informare documentare si alte instrumente specifice, constituie
s gestioneazi baze de date, organizeazi sectii si filiale, servicii de imprumut si
consultare pe loc a documentelor din biblioteca, precum si alte servicii.

Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii,
care se prezintd consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei
Stulpicani in prima sedinta ordinari a lunii ianuarie a fieciru] an.

Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutul
National de Statistici, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort,
potrivit prevederilor legale.

Depune diligentele necesare in vederea avizirii Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecii publice a comunei Stulpicani de catre Comisia Nationala
a Bibliotecilor, precum si a modificirilor ulterioare.

Alte atributii ale bibliotecarului:

Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activititii pe bazi de programe
anuale si trimestriale; raspunde de programul de functionare a bibliotecii, de
orientare si continutul activitdtii, actioneazi pentru gospoddrirea si gestionarea
corespunzatoare a fondului de publicatii si reprezinta biblioteca comunali in
relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice.

Respecta si rispunde de respectarea Normelor de protectia muncii si P8I,

Are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local;
Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din

dotarea biroului si intregii biblioteci.
Indeplineste alte atributii stabilite de consiljul local, primar, viceprimar sau secretar.

indep]inegte orice alte atributii previzute de lege.
Varespecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa

a postului: 7,30-15,30;
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Nu paraseste locul de munca fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea
secretarului in care isi desfasoara activitatea titularului postului sl care va avea
avizul primarului, cerere in care va specifica exact perioada in care va lipsi din
unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la
care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul compartimentului
in care isi desfagoara activitatea titularul postului sunt exonerati de orice raspundere.

- Organizeazd activitatii culturale in ludoteci si biblionet.
Tndepline&e sarcinile responsabilului cultural, raspunzind de buna gestionare a
caminelor culturale ce apartin comune;.

fndeplineg,te sarcinile administratorului Targului comunal din localitatea Stulpicani.
Asigurd afisarea la sediul primdriei impreuna cu responsabilul paginii web a
primdriei publicarea documentelor care fac obiectul transparentei in administratia
publica locald, cum ar fi: declaratii de avere, dispozitii primar, hotéréarii ale
consiliului local, anunturi, etc.

Raspunde de arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentelor din
primaérie;

Tntocmegste Nomenclatorul dosarelor create, cu indicativul si termenul de pastrare si
il inainteaza Directiei Judetene al Arhivelor Statului pentru avizare;

Participd la selectionarea materialului arhivistic si scoaterea din evidenta a dosarelor

ale caror termen de pastrare a expirat.

13.Compartiment transport, pazi si intretinere
Compartimentul transport, paza si intretinere este compus din 4 posturi, respectiv:

a) Transport — 2 posturi de sofer, personal contractual dupd cum urmeaza:
e Sofer microbuz scolar care are urmitoarele atributii:
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixi in program,odihnit,in tinuta

corespunzatoare si s respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele NT'S si PSI;

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

- pastreaza certificatul de inmatriculare,licenta de executie si copia licentei de
transport,precum si actele masinii in conditii corespunzitoare,le prezinta la cere

organelor de control ;
nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite sl numai cu aprobarea

sefului direct; :
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului ,drogurilor,

medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere;
soferul va respect ta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la sef:
- soferului 1i este interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia

fard avizul prealabil al sefului coordonator;
- se comporta civilizat in relatiile cu clientii,colegii de serviciu,superiorii ierarhici

si organele de control;
atdt la plecare cat si la sosirea din cursd,verifici starea tehnici a

autovehicului,inclusiv  anvelopele,nu  pleaca in cursd dacd constati
defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a se

remedia defectiunile;
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b)

- la sosirea din cursd predd sefului direct Foaia de Parcurs completati

corespunzator;
- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate misurile pentru asigurarea
masinii,
- comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice
eveniment de circultie in care este implicat;
- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sef.
e Sofer utilaje speciale pentru salubrizare, atributii:
- este obligat sé se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;
participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- vacunoagste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern;
- pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii (utilajului) in
conditii corespunzétoare, le prezinti la cerere organelor de control;
- nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului de serviciu;
- nu va conduce utilajele obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. care reduc capacitatea de conducere;
- varespecta cu strictete itinerariul §i instructiunile primite de la seful de serviciu;
- atat la plecare cat si la sosirea din cursi, verifici starea tehnici a utllajulul
inclusiv anvelopele. Dupa verificare intocmeste impreuna cu seful de serviciu un
proces verbal de constatare, pe care il semneazi si il prezinta sefului de serviciu;
- nu pleaca in cursi daca constatd defectiuni/nereguli ale utilajului si anunti
imediat seful de serviciu pentru a se remedia defectiunile;
- la sosirea din cursa preda sefului de serviciu direct Foaia de Parcurs completata
corespunzator, insofita de decontul justificativ de cheltuieli;
- comunicd direct sefului de serviciu telefonic sau prin orice alt mijloc orice
eveniment de circulatie in care este implicat.
Paza: - 2 posturi paznic din care un post ocupat si un post vacant, atributii:
- Asiguré paza imobilului, anexelor si bunurilor existente in incinta primariei;
- Asigurd paza cdminului cultural al silii tineretului precum si a bunurilor existente

in incinta acestora;
- Asigura permanenta la sediul primariei;
- Transmite conducatorului unitatii, notele telefonice si ordinele primite pe parcursul

programului sau de lucru
-Nu parédseste locul de munci decét in cazuri deosebite si cu aprobarea sefului

ierarhic;
- Respectd nomele de securitate si sinitate in muncs;
- Executa si alte atributii stabilite de primar.

Intretinere: un post contractual de guard, atributii:
- Efectueaza si mentine in permanenti starea de curdtenie a imobilului institutiei, a

moblherulm acesteia, precum si a aleilor aferente imobilului;
—Intretme si ingrijeste florile din interiorul institutiei si din locatiile aferente

acesteia;
- Participa la lucrarile de igienizare a imobilului institutiei;
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- Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice, in afara orelor de program si
o preda functionarului care are atributii de primire a corespondentei;

- Duce corespondenta la oficiul postal si altor institutii din comuna

- Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si cu aprobarea sefului
ierarhic;

- Respectd nomele de securitate si sdnatate in munca;

- Executa si alte atributii stabilite de primar.
14. Compartiment protectia mediului este format dintr-un singur post, functie

publica de executie, respectiv consilier clasa I, grad profesional principal, cu urméatoarele
atributii:

- Gestioneazd  documentele  sistemului  integrat  calitate/mediu  al

compartimentului;
Inlocuieste documentele perimate cu cele in vigoare si pastreazda documentele

mentionate in procedura controluluiinregistrarilor;

- Verificd finerea sub control a aspectelor de mediu;
Verifica In teren si informeaza primarul privind activitarea Serviciului de

salubrizare;
Verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin

Compartimentului din care face parte;
Dezvoltd, implementeazd si mentine Sistemul Managerial de Mediu, sub

conducerea reprezentantului managementului;

Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale §i instructiuni
de lucru necesare optimizarii activitatilor de protectie a mediului;

Réspunde si coordoneaza de activitatea persoanelor care efectueazd munca in
folosul comunitatii;

Réspunde de activitatea serviciului de allimentare cu apa si canalizare;
Inspecteazd lucrarile Serviciului de apa si canalizare, verificare camine, statie
de epurare, statie de pompare.

- Raspunde de buna intretinere a drumurilor comunale;

Gestioneazd magazia auto si sculelor si uneltelor pentru gospodarire comunala,
Citeste si verificd apometrele, atit la persoanele fizice cat si la persoanele
juridice conform graficiului stabilit cat si la cerere, intocmeste raport lunar cu
privire la consumul de apd, intocmeste notificari si insoteste in teren persoana
care asigura mentenanta pentru debransare;

Efectueaza notificari pentru bransare la apa si canalizare si informeaza primarul
asupra acestui fapt pana la data de 5 a fiecéarei luni;

Depisteazd In teren consumatorii neluati in evidentd ca abonati, constata
furturile si avariile precum si eventualele neconcordante intre evidenta scripticd
si cea fapticd;

Intocmeste rapoarte specifice recuperarii debitelor restante la consumul de apa
si canalizare, pentru persoane fizice si juridice;
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Raspunde de parcul auto, manager transport si intocmeste foile de parcurs pentru
utilajele primariei;
- Gestioneaza combustibilul auto;

- Gestioneaza materialul lemnos provenit din padurea comunali;
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari

ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
- Exercitd atributiile sefului SVSU in lipsa motivati a acestuia;
Verificd masurile intreprinse la nivel local, pentru prevenirea si gestionarea

situatiilor de urgenta;
Intocmeste rapoarte operative in domeniul situatiilor de urgenta ;

Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si cu aprobarea sefului
ierarhic;

Executd alte atributii stabilite de primar prin dispozitie precum si de citre
consiliul local prin hotarare.

15. Compartiment situatii de urgenta este format din un sin

contractuald, respectiv sef SVSU, cu urmitoarele atributii:
- Intretine in bune conditii cele doua autospeciale de interventie PSI precum si toate

materialele din dotare;

- Efectueaza controale periodice la gospodariile populatiei, la agentii economici
precum si la institutiile de pe raza comunei, privind normele de prevenire sj
protectie impotriva incendiilor;

- Colaboreazd cu ISU Suceava si intervine atunci cand este nevoie in caz de
incendiu, cu toate materialele necesare,

- Verifica autorizatiile de functionare la nstitutii

- Verifica protectia muncii personalului primdriei, persoanelor care desfisoara
munca de gospodarire conform Legii 416/2001 privind acordarea ajutorului social,
precum si a celor care in urma unor hotirari Judecatoresti definitive desfasoara
muncd in folosul comunitatii;

- Verifica masurile intreprinse la nivel local, pentru prevenirea si gestionarea
situatiilor de urgents;

- Coordoneaza si raspunde de activitatea persoanelor beneficiare de ajutor social
conform Legii nr.416/2001 care trebuire si execute munci in folosul societitii,
intocmeste fisele de pontaj pentru acestia;

- Raspunde de buna functionare a iluminatului public;
-Nu péraseste locul de munca decat in cazuri deosebite S

gur post, functie

i cu aprobarea sefului

ierarhic;
- Executd alte atributii stabilite de primar prin dispozitie precum si de catre consiliul

local prin hotarare.
16. Serviciul de gospodirire comunala, format din 10 posturi contractuale de
muncitor, din care: 5 ocupate si 5 vacante, cu urmatoarele atributii:
- Participd zilnic la activitatea de salubrizare a comunei si selectarea a deseurilor

menajere;
- Participa la lucrarile de igienizare a locului de munca;

-Nu paréseste locul de munca decat in cazuri deosebite sl cu aprobarea sefului

ierarhic;

- Respecta nomele de securitate si sanatate in munca;
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- Executa si alte atributii stabilite de primar.
17. Compartiment proiect cu finantare din fonduri externe nerambursabile

format din 5 posturi functii publice vacante, nu au fost stabilite atributii.

18. Serviciul luminat public ( nefunctional) — nu are in componenta posturi.

19. Administrare tirg comunal (nefunctional) — nu are in componenta posturi.

Art. 25. In subordinea Consiliului Local Stulpicani se afla Serviciul Local de

Salubrizare Stulpicani, compus din 8 posturi contractuale, dupd cum urmeaza:

e Administrator - post contractual cu o norma de lucru de 4,

e Contabil — post contractual cu o norma de lucru de 4,

e (Casier — post contractual cu norma intreaga,

e 2 posturi contractuale de sofer cu o norma de 1/8,

e 1 post contractual de sofer cu norma intreaga,

e 2 posturi contractuale de muncitor cu norma intreaga.

Atributii:
Intretinerea curiteniei in comuna prin colectare si transport deseuri.

CAPITOLUL V :

ALTE REGLEMENTARI

Art. 26. - Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat
a activititii de control al averii dobéndite in perioada exercitérii mandatelor sau a
indeplinirii functiilor publice respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si
de sesizare a incompatibilititilor, demnitarii si functionarii publici din cadrul Primariei
comunei Stulpicani sunt obligati sd depuna Declaratiile de avere si Declaratiile de
interese, conform prevederilor legale in vigoare, care se publicd pe pagina de internet a
comunei..

Art. 27. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala
si, de la caz la caz, in mass-media centrald si pe pagina de internet a comunei sunt:

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei

publice a comunei Stulpicani;
- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri,

concesionari;
- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform

unor prevederi legale.
Art. 28. — Perfectionarea profesionali a salariatilor
(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de
programe autorizati si programe de formare profesionala gratuite prin intermediul ANFP;

- stagii de practica si specializare n tara;

- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii..
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(2)Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala
initiate de angajator se suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de
primar.
(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de
citre sefii de compartimente, ludnd in calcul evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire
profesionald ale salariatilor.

(4)Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se
desfasoara conform sectiunii din Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozitia
primarului.

Art. 29. — Utilizarea logisticii si programelor
(1) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Stulpicani, au

obligatia de a utiliza logistica(computere, imprimante si faxuri) si programele puse la
dispozitie de catre institutie, numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor

ce le-au fost atribuite.
(2)Este interzisa permiterea accesului la logistica din dotare a persoanelor din

afara institutiei.
(3)In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au

obligatia de a anunta persoana care asigurd mentenanta IT.
(4)Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fard acordul

administratorului IT. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Art. 30. — Utilizarea telefoanelor
Salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Stulpicani au

obligatia utilizarii telefoanelor mobile de serviciu si fixe numai pentru convorbiri in

interes de serviciu.
Art. 31. — Utilizarea autoturismelor din dotare

(1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.
(2)in anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplaséri in delegatie,
in tard, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu

combustibilul, conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL VI1:
DISPOZITII FINALE

Art. 32. - Elaborarea Fiselor postului
(1)In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, va fi

actualizata Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de
specialitate al Primarului, dupa modelul din HG nr. 61 1/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici si HG 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

(2)Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de
hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful ierarhic si unul pentru

Compartimentul Resurse Umane.
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Art.33. - Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si

Functionare
(I)Toti salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Stulpicani,

precum si cei din cadrul Serviciului de Salubrizare al comunei Stulpicani aflat in
subordinea Consiliului local Stulpicani sunt obligati sa cunoasca, si respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop
Secretarul general al comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de

Organizare si Functionare.
(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina

de internet a comunei Stulpicani.
Art. 34. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
Prezentul Regulament se completeaza si se modificd ori de céte ori este
nevoie, urmare a unor modificéri legislative, noi activitati sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin

hotéarare a consiliului local.

Intocmit,
Consilier superior,
Popa Liliana
Avizat,
Secretar general comuna,
Mihalea Liviu
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