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al Primariei comunei Mihai Eminescu



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Primariei comunei Mihai Eminescu

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
reglementeza modul de organizare al Primariei comunei Mihai Eminescu, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii. Prin R.O.F. se reglementeazd modul de
organizare a serviciilor si compartimentelor de munca din primdrie, precum si relatiile ierarhice
si de colaborare. In conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria comunei Mihai
Eminescu este o structura functionala fara personalitate juridica si fard capacitate procesuala,
cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile
autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din:
primar, viceprimar, persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului.

Art.2. Primaria comunei Mihai Eminescu, judetul Botosani, este organizatd si functioneaza
potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local privind aprobarea
organigramei, a numadrului de posturi si a statului de functii ale aparatului propriu de
specialitate.

Art.3. Sediul central al Primariei comunei Mihai Eminescu este situat in satul Ipotesti, comuna
Mihai Eminescu, judetul Botosani, str. Mihai Eminescu nr. 33.

Art.4. Primdria comunei Mihai Eminescu are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile
legii, pe o perioada de 4 ani.

Art.S. Primarul, Viceprimarul Tmpreund cu aparatul propriu de specialitate constituie o
structurd functionald cu activitate permanenta, denumitd Primaria comunei Mihai Eminescu
care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului comunei,

solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.



CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.6. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Mihai Eminescu au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.
CAPITOLUL 111
PATRIMONIUL

Art.7. Patrimoniul comunei Mihai Eminescu este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adaugd
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.
Art.8. Comuna Mihai Eminescu, ca persoana juridicd civild are in proprietate bunuri din
domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietatea bunurilor domeniului
public de interes local, potrivit legii.
Art.9. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun, daca prin lege nu se
prevede altfel.
CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTAREA ACESTUIA

Art.10. Bugetul comunei Mihai Eminescu se administreaza in conditiile prevazute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art.11. Bugetul comunei Mihai Eminescu se elaboreaza, se aproba si se executd in conditiile
Legii finantelor, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu,
de cétre consiliul loca, la propunerea primarului.

Art.12. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare
stabilite de Ministerul Finantelor.

Art.13. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Mihai Eminescu, din venituri preluate de alte institutii, in conformitate cu dispozitiile legale.
Art.14. Impozitele, taxele locale si taxele speciale se stabilesc de catre Consiliul local al
comunei Mihai Eminescu, in conditiile legii.

Art.15. Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social culturale,
obiective si actiuni economice de interes local, precum si alte obiective prevdzute prin

dispozitiile legale.



Art.16. Primarul comunei Mihai Eminescu intocmeste, prin aparatul de specialitate si prezinta

spre aprobare consiliului local.

CAPITOLUL V

PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE iIN CADRUL PRIMARIEI

COMUNEI MIHAI EMINESCU

Art.17. (1) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare, Primarul comunei Mihai Eminescu

poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative

viceprimarului, secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale, conducatorilor

compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de

competentele ce le revin In domeniile respective. Principalele tipuri de relatii functionale si

modul de stabilire a acestora sunt:

a)

b)

(2) Relatii de autoritate ierarhice:

viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorii

de drept ai acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin

acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului (conform art.

152, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare).

subordonarea sefilor serviciilor fatd de Primarul comunei Mihai Eminescu si, dupa caz,

fatd de Viceprimar sau fatd de Secretarul general unitatii administrativ-teritoriale, in

limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative §i a

structurii organizatorice.

subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de sefii ierarhici.

(3) Relatii de autoritate functionale sunt stabilite de catre compartimentele din structura
organizatoricd a Primdriei comunei Mihai Eminescu cu serviciile publice si
institutiile publice din subordinea Consiliului local al comunei Mihai Eminescu,

(4) Relatii de cooperare:

a) sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei

Mihai Eminescu sau intre acestea;

(5) Relatii de reprezentare: In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Mihai

Eminescu, Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, viceprimar sau personalul

compartimentelor din structura organizatorica reprezintd Primaria comunei Mihai Eminescu in



relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc.,
din tard sau strainatate;

Art.18. In vederea realizirii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., sefii compartimentelor
de munca (sefi de servicii) au urmatoarele responsabilitati:

a) Intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitatii proiectelor actelor
administrative, precum si orice alte documente care asigura ducerea la indeplinire a
dispozitiilor actelor administrative si/sau normative;

b) solicitda avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte,
referate, note Intocmite pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de
acte administrative;

c) asigura organizarea, coordonarea si controlul activitatii din cadrul compartimentelor de
munca prin: Intocmirea Fisei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de
circulatie a datelor, informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de munca
si a celor care intrd/ies la nivelul acestora;

d) fac propuneri de rationalizare a activitdtii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor de munca in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare,
completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentelor de munca.

Art.19. Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului

de activitate a compartimentului.

CAPITOLUL VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR DIN PRIMARIA
COMUNEI MIHAI EMINESCU

Art.20. Structura organizatoricd a Primdriei comunei Mihai Eminescu este aprobatd prin
hotarare a Consiliului local al comunei Mihai Eminescu (organigrama, numarul de posturi si
statul de functii ale institutiei). Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primar —
autoritate executiva, viceprimar, secretar general, conducatorii serviciilor, si compartimente,
asa cum sunt definite In structura organizatoricd aprobata, conform legii.

Art.21. Primarul comunei Mihai Eminescu, in calitatea sa de autoritate publica executiva a
administratiei publice locale, reprezintd comuna Mihai Eminescu in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie, potrivit art.
154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.



Art.22. (1) Primarul comunei Mihai Eminescu, indeplineste urmatoarele categorii principale
de atributii, conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) 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.

Art.23. In structura Primiriei comunei Mihai Eminescu se regisesc urmatoarele categorii de
personael:

a) functii alese — primarul, ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect de cétre
consiliul local, din randurile membrilor acestuia, pastrandu-si, totodata, calitatea de
consilier local;

b) functionari publici de conducere — secretarul general al comunei si sefi serviciu, numiti
in conditiile legii;

c) functionari publici de executie;

d) personal contractual;

Art.24. Intreaga activitate a Primariei comunei Mihai Eminescu este organizata si condusi de
catre primaul comunei Mihai Eminescu.
Art.25. Primaria comunei Mihai Eminescu, potrivit competentelor stabilite prin lege, este
structuratd pe compartimente functionale, dupd cum urmeaza:
» Primar comuna:
» Viceprimar - Compartiment Asistentd sociald si Comunitara
- Compartiment Registratura si relatii cu publicul
- Compartiment tehnic SVSU;
- Compartiment Cultura;
- Compartiment administrativ

- Compartiment Contabilitate Cheltuieli;

» Serviciul juridic = -Compartiment Juridic;
- Compartiment Administrarea Procedurilor Administrative
- Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului.
- Compartiment sistematizare comuna si mediu;
- Compartiment Stare civila;
- Compartiment Urmarirea Actelor cu caracter reparatoriu

- Compartiment Registru Agricol.
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- Compartiment Cadastru

- Compartiment Achizitii Publice;

» Secretar general al comunei:
» Serviciul Creante Fiscale: - Compartiment Impozite si Taxe Persoane Juridice
- Compartiment Impozite si Taxe Persoane Fizice
- Compartiment Contabilitate Venituri
- Compartiment Resurse Umane;
- Compartiment Colectare Creante;
- Compartiment Patrimoniu;
- Compartiment de Monitorizare Contracte
Art.26. Toate serviciile si compartimentele de la art. 30 functioneaza si actioneaza in numele
autoritatii din care fac parte, fara a avea capacitatea juridica administrativa.
Art.27. Persoanele incadrate pe functii de executie raspund, conform reglementarilor in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care le revin, precum si
pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fatd de primar si viceprimar,
dupa caz.
Art.28. (1) Primarul conduce, indruma si controleazd activitatea tuturor compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege si rdspunde de intreaga
activitate a acestora.
(2) Viceprimarul si secretarul general al comunei indrumd compartimentele

functionale, conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

CAPITOLUL VII
ATRIBUTII, COMPETENTE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI
Art.29. (1) Primarul comunei Mihai Eminescu, indeplineste, in conformitate cu prevederile
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare
urmatoarele categorii de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) 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), primarul:
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b)

d)

indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

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

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informatri;

elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitagii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

exercita functia de ordonator principal de credite;

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 prevazute de lege;

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

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

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea In concret a activitatilor din

domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);



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

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

f) asigurd 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 catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitaii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) 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 unitatile administrativ-teritoriale, precum §i cu autoritagile
administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor i criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii

a Vl-a titlul 1T capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

Art.30. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce 11 revin din actele normative privitoare la recensdmant, 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, in orasul sau in municipiul in care
a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul

conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de



specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca

sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.31. Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice
de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa 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 careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisd subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incédlcarea legii in exercitarea

acestor atributii.

CABINET PRIMAR
Art.32. Consilierul Primarului are urmatoarele atributii:

- Vaintocmi rapoarte de informare cu privire la actele intreprinse;

- Vaintocmi puncte de vedere;

- Vareceptiona corespondenta si va intocmi referatele de necesitate si proiectele
de hotdrare ce urmeaza a fi supuse dezbaterii si aprobarii Consiliului Local al
comunei pentru indeplinirea acestor obiective;

- Colaboreaza cu Secretarul general al comunei in domeniul de aprobare;

- Corespondeaza cu structura teritorialda Botosani pentru problemele speciale;

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI MIHAI EMINESCU

Art.33. Instiutia Primarului comunei Mihai Eminescu are un singur viceprimar.
Art.34. Viceprimarul comunei Mihai Eminescu poate exercita, prin delegare de competenta,
unele din atributiile care revin Primarului din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare.



Art.35. Viceprimarul comunei Mihai Eminescu, indeplineste, urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

g)

h)

)

k)

D

coordoneaza si supravegheaza realizarea serviciilor publice de interes local: iluminat
public, salubritate, alimentare cu apa, canalizare, alimentare cu gaze, alimentare cu gaze
naturale si parcari publice;

gestioneaza si raspunde de activitatea serviciului de deszapezire si combatere a poleiului
pe raza comunei Mihai Eminescu, semneaza contractele si angajamentele legale aferent
serviciului, emite dispozitii privind intrarea si iesirea din baza de iarna a utilajelor,
avizeaza situatiile cu prestarile de servicii si avizeaza platile catre prestator, raspunde
de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comuneli;

supravegheaza activitatea compartimentului Administrativ privind:

- intretinerea si amenajarea drumurilor comunale, satesti si de exploatare;

- organizarea, coordonarea si supravegherea activitdtii de dezapezire;

- coordonarea activitatii de citire a contoarelor de apa si incasarea acestui serviciu,
supravegheaza activitatea de interventie si intretinere a retelei de apa si canalizare,
precum si a statiilor de epurare;

- reprezintd U.A.T. Mihai Eminescu la toate tipurile de lucrari, participd la receptia
acestora si intocmeste documentatia necesara in conformitate cu legislatia in vigoare,
ia masurile necesare pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel pentru asigurarea igienizarii malurilor de apa de pe raza comunei, precum si
pentru decolmatarea vailor locale, podetelor, pentru asigurare scurgerii apelor mari;
controleaza igiena si salubritatea locurilor si localurilor publice, ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

raspunde de activitatile culturale, sportive si de tineret;

coordoneaza si verifica activitatea bibliotecilor comunale;

intocmeste referate si documente justificative privind serviciile de interes public local,
activitatile culturale si sportive;

pe perioada concediului de odihnd sau medical ori in lipsa acestuia din institutie este
inlocuit de sef-serviciu administrativ,

indeplineste orice sarcina de serviciu dispusa de primarul comunei.

pastreza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseazd conform
normelor in vigoare si a Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor),
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n) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate la procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor,

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA - [ functie de

conducere contractuald

Art.36. Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta are urmatoarele atributii:

- este subordonat viceprimarului,

- raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgentd, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare. De asemenea conduce activitatile cu privire la: asigurarea
capacitatii operative si de interventie, pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor
conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor 1n caz
de incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative, conform legii;

- asigurd masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, In mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

- asigurd studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum
si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta;

- urmadreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar din cadrul Primariei comunei
Mihai Eminescu pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

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

- informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

- intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-

| pe primar despre acestea;
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- controleaza ca instalatiile si mijloacele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzator;

- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

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

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

- participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;

- impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor de
prevenire 1n gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatii;

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire §i eliminarea starilor de
pericol;

- pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

- Intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;

- tine evidenta participdrii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau
pentru acordarea de distinctii sau premii;

- Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu,

- urmareste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificari daca este cazul
catre Serviciul financiar- contabil din cadrul Primariei comunei Mihai Eminescu;

- promoveaza in permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor;

- raspunde de gospodarirea judicioasa si eficienta a bunurilor incredintate;

- 1indosariaza, numeroteaza si preda anual documentele, conform prevederilor legale la
arhiva;

- se preocupa permanent de perfectionarea profesionald si studiazd in permanentd

legislatia Tn domeniu;

COMPARTIMENT TEHNIC SVSU - 1 functie de executie contractuala

Art.37. Atributiile Specialistului pentru prevenire din cadrul Compartimentului Tehnic
SVSU sunt urmatoarele:

- Intocmeste, actualizeaza, pastreazd si pune in aplicare documentele operative de

interventie si raspuns in cazul producerii incendiilor.
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Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie a
formatiilor.

Elaboreazd si aduce la indeplinire planurile privind activitatile privind apararea
impotriva incendiilor anuale si lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei.
Conduce, lunar instructajele si sedintele de pregatire ale formatiilor de interventie de
interventie la incendii organizate si tine evidenta participarii la pregatire.

Intocmeste documentatii si situatii pe linia apararii impotriva incendiilor.

Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului Inconjurator impotriva efectelor incendiilor.

Raspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a materialelor si mijloacelor
de interventie la incendiu.

Prezintd informari cu privire la realizarea masurilor pe linia apararii impotriva
incendiilor, a pregatirii si alte probleme specifice.

Conduce actiuni de interventie la incendii si situatii de urgenta;

Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primdvard si toamnd, In perioadele caniculare si cu secetd prelungitd sau cind se
inregistreaza vanturi puternice .

Réspunde de pregatirea si informarea populatiei din zona de competenta.
Supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva
sau distractiva, sarbatori traditionale.

Propune masuri de imbunatatire a activitatii de aparare Impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale .

Acordd asistentd tehnicd de specialitate institugiilor i obiectivelor economice
subordonate primariei (unitati de Tnvatdmant, unitdfi sanitare, camine culturale) si
verifica indeplinirea masurilor stabilite :

Participa la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta "Nicolae lorga” al
judetului Botosani si la actiunile stingere a incendiilor in zona de competenta

Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitdfi conduse de esaloanele
superioare.

Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor pe linia apararii Tmpotriva
incendiilor.

Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidentd a documentelor

secrete §i nesecrete, hartilor si literaturii pe linia apararii impotriva incendiilor.
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- Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIYV 1 functie contractuala de executie

Art. 38. Conducatorul auto are urmatoarele atributii:

conduce autoturismul din dotare (BT- 07 GZM) in deplasarile organizate in judet si 1n tara;
- asigura securitatea persoanelor transportate cu autoturismul din dotare;

- asigura functionarea in deplind securitate a autoturismului;

- sesizeaza i remediaza defectiunile de orice naturd care impiedica functionarea
autoturismului;

- asigura intretinerea curentd a autoturismului din dotare;

- intocmeste documentele care atesta deplasarile efectuate si le preda Compartimentului
Contabilitate pana la data de 5 a fiecarei luni;

- raspunde de gospodarirea judicioasd si eficientd a bunurilor incredintate;

- lunar respectd consumurile normate de carburanti, justifica consumul de carburant si
raspunde pentru cantitatile nejustificate;

- are un comportament civilizat, este politicos, dand dovada de maniere, amabilitate fata de
ceilalti paticipanti in trafic;

- manifesta discretie in timpul serviciului si respecta secretul de serviciu;

- raspunde de realizarea in termen a sarcinilor de serviciu;

- respecta normele de securitate §i sandtate in munca;

- instiinteaza populatia cu privire la curatarea terenurilor prin arderea vegetatiei ;
-informeaza locuitorii comunei cu privire la depozitarea furajelor;

-transmite informari Tmpreuna cu reprezentantii SVSU;

-anuntd conducerea institutiei despre evenimentele deosebite si masurile luate;
-participd la toate actiunile la care este solicitat in situatii de urgent;

-indeplineste alte atributii date de primar.

COMPARTIMENT REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL - 1 functie de

executie contractuala

Art. 39. Compartimentul Registratura si relatii cu publicul are urmatoarele atributii:

- Asigura relatia directd a Primdriei comunei Mihai Eminescu cu cetiteanul si acorda

sprijin cetatenilor in Indeplinirea formalitétilor cerute de lege;

- Intocmeste, la cererea publicului, documente, pe baza evidentelor existente in Arhiva

Primariei comunei Mihai Eminescu;

- Consiliaza cetatenii care se adreseaza institutiei In problemele generale sau specifice

relatiei cu publicul si tine evidenta acestora;
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Participa la desfasurarea audientelor si asigurd activitatea de relatii cu publicul;
Asigura toate imprimatele si informatiile de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala;
Pune la dispozitia persoanelor interesate toate formularele tip ale cererii de informatii si
ale reclamatiei administrative;

Stabileste si urmareste realizarea fluxului de informare — documentare in domeniile de
activitate ale institutiei;

Asigurd buna functionare a activitatii de informare — documentare din cadrul institutiei;
Intocmeste si urmareste aplicarea unui program de masuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul;

Asigura accesul la informatiile de interes public sau la cerere in conditiile legii;
Asigurd activitatea privind transparenta decizionald in conformitate cu dispozitia Legii
nr. 53/2003;

Consiliaza cetatenii/solicitantii de audienta si 1i indruma spre alte institutii ale statului,
dacd e cazul, in vederea solutionarii problemelor acestora;

Asigura primirea, inregistrarea, solutionarea petitiilor adresate Primarului si repartizate
compartimentului, precum si comunicarea raspunsului in termen legal;

Asigura clasarea si arhivarea petitiilor si a raspunsurilor formulate;

Asigura relationarea si comunicarea directa cu cetdtenii, prin serviciul de registratura si
prin preluarea apelurilor telefonice;

Asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau a dispozitiilor date de cétre superiorii
ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a
institutiilor interesate,

Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele
primariei;

Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei,

Conduce evidenta notelor telefonice,

Asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal,;

Pune in aplicare prevederile regulamentului privind Liberul acces la informatii de interes
public, conform Legii nr. 544/2001;

Asigura circulatia documentelor adresate Primariei comunei Mihai Eminescu si
Primarului, precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local;
Organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de Arhiva —

solicita conducerii unitdtii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi,
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mijloace P.S.I. si altele), informeaza conducerea unitétii si propune masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoarea de pastrare si conservare a Arhivei;

Indeplineste orice alte atributii previazute in lege sau stabilite de Primarului comunei
Mihai Eminescu;

Asigurd implementarea madsurilor necesare pentru asigurarea securitdtii prelucrarii
datelor cu caracter personal;

Respectarea standardelor de control intern managerial;

Art 40. COMPARTIMENT CONTABILITATE CHELTUIELI- 1 functie publica

executie

participa la Intocmirea proiectului de buget anual de venituri si cheltuieli,

raspunde de administrarea conturilor folosite si de efectuarea inregistrarilor zilnice
aferente operatiunilor solicitate de ordonatorul de credite pe baza de documente
justificative si aprobate de persoanele imputernicite;

raspunde de inscrierea zilnica in fisele de cont si figsele bugetare deschise pentru fiecare
cont, a tuturor operatiunilor efectuate in baza documentelor justificative, precum si a
eventualelor corectii, efectuarea clasificatiei bugetare si acestora utilizand programul de
implementare;

indosariaza lunar documentele justificative, notele contabile, balantele de verificare si a
altor documente financiar contabile in vederea legérii si arhivarii acestora

participd la intocmirea trimestriala si anuala a darii de seama contabile;

participa la lucrarile privind inchiderea exercitiului financiar;

verifica si face propuneri privind rezolvarea corespondentei specifice serviciului;
-Inregistreaza si opereaza in baza de date potrivit programelor existente;

verificd respectarea plafonului de casd/plafonul de plati/zi si Incasarea maxima client /
zi conform legislatiei in vigoare;

participa impreuna cu ordonatorul principal de credite, viceprimar, sefii de birouri, si
personalul de executie la intocmirea proiectelor de buget atat local cat si cele in afara
bugetului local;

exercita controlul financiar preventiv privind angajarea, ordonantarea , lichidarea si
plata tuturor cheltuielilor din bugetele Comunei Mihai Eminescu, cheltuieli care trebuie
sa aiba aprobarea conducerii institutiei

intocmeste pentru fiecare gestionar, fisa cu garantii materiale si lunar intocmeste balanta
analitica cu soldurile acestora;

ridica lunar extrasele privind garantiile materiale ale angajatilor cat si extrasele de la
bancile unde Comuna Mihai Eminescu are deschise conturi,si le preda pentru
inregistrare ;
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asigura incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a conturilor privind
cheltuielile cu salariile, inregistrand in evidentele contabile operatiunile ce se impun;
tine evidenta fondurilor prevazute in buget,

raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal ;

intocmeste zilnic virarile de credite, deschiderile bugetare si tine legatura zilnic cu
Trezoreria Botosani;

intocmeste raportarile atat catre Statistica cat si catre Directia de Finante privind
cheltuielile cu salariile;

raspunde de intocmirea documentelor privind virarea salariilor in conturile de card
deschise la banci si a retinerilor salariale;

-intocmeste si depune dosarele privind sumele de recuperat de la concediile medicale;
nu poate avea calitatea de membru in comisii;

participa in comisiile in care a fost numita prin dispozitia Primarului;

raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

-scaneazd documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

respectd programul de lucru.

selectioneaza, arhiveaza, inventariazd si transmite anual persoanei desemnate
documentele specifice postului;

respecta regulamentul de ordine interioara si normele de protectia muncii;

indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducatorul institutiei sau de

inlocuitorii acestuia sau seful de serviciu.

ART. 41 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI COMUNITARA- 1 functie

publica executie

Implementeaza/pune in aplicare prevederile Legii 248/2015, respectiv: identifica
beneficiarii, propune spre aprobare prin dispozitia primarului listele nominale cu
beneficiarii, intocmeste documentatia/centralizarile lunare si le transmite catre Agentia
Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald Botosani

Propune si intocmeste protocoale de colaborare cu institutii si/sau organiza [i
nonguvernamentale in vederea asigurarii accesului la servicii sciale pentru populatia de
risc aflata pe raza comunei

Elibereaza adeverinte sau alte documente din arhivd si nu numai, ce tin de
compartimentul de asistentd sociald si comunitara.

identifica si monitorizeaza copiii aflati in dificultate de pe teritoriul comunei;
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evalueaza, acorda consiliere si sprijin familiilor aflate n situatii de risc din cadrul
comunei;

contribuie la popularizarea dispozitiilor legale din domeniul protectiei drepturilor
copilului si importanta respectarii acestor drepturi,

intocmeste anchete sociale si documentatiile necesare potrivit dispozitiilor legale cu
privire la: prevenirea institutionalizarii minorului, instituirea curatelei minorului,
persoanelor majore aflate in imposibilitate fizica si intelectuala de a-si apara interesele
in situatiile prevazute de lege, expertizarea starii de sdnatate a copilului minor si
persoanele majore cu handicap fizic, acordarea de ajutoare speciale prin institutiile
abilitate persoanelor cu handicap fizic;

intocmeste si efectueaza anchete sociale pe baza actelor doveditoare in vederea
acordarii sau respingerii dreptului la venitul minim de incluziune;

propune suspendarea si incetarea dreptului la ajutorul social, in conditiile prevazute de
lege;

propune recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social de la
beneficiar;

intocmeste actele necesare la cerere in vederea acordarii alocatiei de stat si alocatiel
pentru sustinerea familiei;

intocmeste si inainteazd, in vederea acordarii, pentru perioada sezonului rece a
ajutorului pentru incalzirea locuintei familiilor care se incadreaza in cuantumul stabilit
prin lege;

tine evidenta minorilor aflati sub tutela, curatela si a persoanelor majore pentru care s-a
instituit curatela permanenta;

verifica la domiciliu periodic minorii aflatii sub tuteld si persoanele majore pentru care
s-a instituit curatela, urmarind modul in care tutorii si curatorii is1 Tndeplinesc obligatia;
primeste darile de seama prezentate de tutore si curator in situatiile prevazute de lege,
intocmeste actele necesare privind aprobarea darilor de seama, descarcarea de gestiune
si dupa caz Incetarea tutelei sau curatelei;

participd cand este cazul pentru investigatii in teren la domiciliul celor in cauza si
intocmeste anchetele sociale cu privire la: protectia copilului minor aflat in dificultate
(propune masuri de protectie), minorilor delicventi; Incredintdri de minori in caz de
divort al parintilor; stabilirea de domiciliu si modalitati de vizitare a copiilor minori,
stabilirea numelui copilului abandonat, gasit, abuzat verbal, fizic, sexual, adoptie a
copilului minor, protectia si asistenta sociala a persoanelor majore bolnave singure, fara
venituri, cu venituri mici, in situatii de necesitate, fortd majora si a familiilor aflate in

aceleasi conditii sociale;
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tine legatura cu institutiile locale de ocrotire, unitati sanitare, scoli, centre de plasament,
scolii speciale, centre de educatie scolard, in scopul sprijinirii i rezolvarii atribugiilor
ce vizeaza ocrotirea copilului, prevenirea faptelor de natura penala in randul minorilor,
asistentei si protectiei celor aflati in dificultate;

colaboreaza in mod permanent cu organizatiile locale neguvernamentale, fundatiile si
asociatiile caritabile n scopul realizarii programelor de protectie a copiilor, persoanele
singure si familiile nevoiase;

primeste dosarele 1n vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la
varsta de 2 ani;

Monitorizeaza persoanele care apartin categoriilor vulnerabile (copii lasati singuri acasa
in urma migratiei economice a unuia sau ambilor parinti, copii ale caror familii se afla
in autoizolare sau carantind, persoane aflate in incapacitate fizica sau mentala, persoane
cu varsta peste 65 de ani, fara sustindtori sau alta forma de ajutor);

Sprijind persoanele vulnerabile de la nivelul comunitatii locale in achizitionarea de
produse alimentare si nealimentare respectiv, produse de igiena sau medicamente care
nu necesita prescriptie medicala.

Identifica, intocmeste evidenta privind persoanele fard addpost de pe raza comunei
Mihai Eminescu si raporteaza saptdmanal catre Centrul Judetean de Coordonare si
conducere a interventiei.

scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

indelineste si alte atributii stabilite de Primar.

SERVICIUL CREANTE FISCALE

Art. 42. Sef Serviciu Creante Fiscale- 1 functie publica conducere

Coordoneazd Compartiment Impozite si Taxe Persoane Juridice, Compartiment
Impozite si Taxe Persoane Fizice, Compartiment Contabilitate Venituri, Compartiment
Resurse Umane, Compartiment Colectare Creante, Compartiment
Patrimoniu;Compartiment de Monitorizare Contracte din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, asigurand si urmadrind ducerea la indeplinire a tuturor
activitatilor specifice fiecarui compartiment din subordine, conform fiselor posturilor;

asigura incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a incasdrilor, ce se
deruleaza prin Trezoreria Botosani, Inregistrand in evidentele contabile operatiunile ce

se impun;
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urmdreste executia veniturilor prevazute in bugetul local, cit si a fondurilor
extrabugetare si propune masurile necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu
se realizeaza potrivit procedurilor legale;
verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al comunei la
venituri;
coordoneaza si verifica activitatea de venituri;
tine legatura si colaboreaza cu auditorul;
informeaza viceprimarul comunei Mihai Eminescu in cazul, in care debitorii nu isi
executa popririle facute si stabileste cu acesta masurile legale ce urmeaza a fi luate;
intocmeste programul de incasdri, urmareste graficul de desfasurare a muncii de
urmarire si incasare ritmica a debitelor;

participa in comisiile In care a fost numita prin dispozitia Viceprimarului, dar nu raspunde
de legalitatea dispozitiei;

raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal Iintre
compartimente;

scaneazd documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.
indeplineste si alte atributii date prin dispozitia Viceprimarului ;
avizeazd documentele emise de serviciile din subordine, respectiv compartiment
impozite si taxe, compartiment casierie, compartiment resurse umane, compartiment
patrimoniu, compartiment monitorizare contracte ,compartiment resurse umane
discuta cu compartimentele din subordine problemele aparute si impreuna cu acestia
stabileste modul de lucru al personalului,
sa reprezinte institutia n raporturile cu tertii;
sa participe la sedintele consiliului local cand este necesar
se ocupa de inventarierea anuala si, ori de cate ori este nevoie, a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin institutiei, impreuna cu personalul din subordine
solicita puncte de vedere ori de cate ori este necesar oricarei persoane din cadrul
institutiei , daca se impune intelegerea anumitei situatii
intocmeste note interne atat catre compartimentele din subordine cat si catre celelalte
compartimente cu care are legatura in vederea aplicarii disciplinei financiare
participa la implementarea si derularea tuturor proiectelor indiferent de sursa de
finantare
asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor , participa
la realizarea aplicatiilor specifice, prin personalul din subordine,

se ocupa de reactualizarea Strategiei UAT ului

20



asigura si raspunde prin personalul din subordine de respectarea termenelor prevazute
de lege , proiectul bugetului local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
, in vederea aprobarii bugetului anual

urmareste permanent realizarea bugetului si stabileste masuri personalului din subordine
pentru buna administrare , intrebuintare si executare a acestuia

verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare de buget

verifica lunar contul de executie a veniturilor bugetare si cere explicatii personalului din
subordine

avizeaza ridicarea popririlor

aplica procedurile de lucru aprobate

instiinteaza viceprimarul despre nerealizérile personalului din subordine

stabileste, constatata si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, conform
legislatiei in vigoare , majorari de Intirziere , precum si a amenzilor ce se aplica
impreuna cu compartimentul de impozite si taxe

solutioneazd obiectiunile formulate la actele de control sau impunere , conform
legislatiei in vigoare

urmareste aplicarea hotararilor consiliului local prin compartimentele din subordine
organizeaza si coordoneazd modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor
contribuabililor persoane fizice si juridice

asigura transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea la documente

avizeaza cu semnatura si data orice scadere sau modificare din programul de impozite
si taxe intocmite de angajatii din compartimentul de impozite si taxe

transmite note interne compartimentului de venituri cand afla de nerealizarea in
totalitate a sarcinilor de serviciu ale acestora

sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, iIn mdsura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente i de perspectiva a institutiei,

sa adopte masuri in vederea indeplinirii bugetului anual de venituri al institutiei, pentru
dezvoltarea s1 diversificarea surselor de venituri extrabugetare, In conditiile
reglementarilor legale in vigoare;

indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de viceprimar, sau inlocuitorii

acestuia,

ART. 43 Compartiment patrimoniu- 1 functie publica executie

- evidenta fondului imobiliar si operarea modificarilor survenite;

- tine evidenta fondului imobiliar si opereaza modificdrile survenite ca urmare a

vanzarilor, restituirilor si demolarilor;
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- Intocmeste documentatia pentru transmiterea in administrare sau folosinta gratuitd a
imobilelor;

- face propuneri de prelungire a valabilitétii protocoalelor de transmitere in administrare
sau folosinta gratuitd conform prevederilor legale;

- asigurarea, intretinerea si actualizarea patrimoniului UAT Mihai Eminescu;

- sd asigure organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu; in
acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitéti care nu sunt cuprinse in atributiile
si Indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

- participa la intocmirea bugetului si a rectificarii

- Intocmeste si gestioneazad documentatiile care privesc si reglementeaza probleme de
patrimoniu;

- intocmeste si actualizeaza lista mijloacelor fixe din cadrul UAT Mihai Eminescu;

- raspunde de corectitudinea tuturor inregistrarilor contabile;

- raspunde de administrarea conturilor folosite si de efectuarea inregistrarilor zilnice
aferente operatiunilor solicitate de ordonatorul de credite pe baza de documente justificative
si aprobate de persoanele imputernicite;

- 1Inregistreazd si opereazd in baza de date a Serviciului Creante -Fiscale, potrivit
programelor existente;

- raspunde de inventarierea anuala (public si privat),

- 1nregistreaza si opereaza in baza de date a compartimentului din care face parte potrivit

programelor existente,

ART.44. Compartiment colectare creante- 1 functie publica executie

- tine evidenta executdrilor pentru toate debitele cetatenilor comunei Mihai Eminescu;

- intocmeste instiintdrile de plata si/sau confirmdri pentru debite;

- merge pe teren si inméneaza instiintdrile de plata si/sau procesele verbale de impunere
pentru a lua la cunostinta debitorii;

- verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de
bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, propune masuri de
sanctionare pentru nedeclararea in termenul legal al bunurilor supuse impozitelor si
taxelor luand masuri de modificare unde este cazul a impunerii initiale si incasarea
diferentelor de impozit stabilit;

- Intocmeste documentatia si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul

Compartimentului juridic si le prezinta spre aprobare sau face cercetari suplimentare;
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in vederea recuperarii debitelor, propune, intocmeste inscrisuri, centralizeazadebite si
intocmeste dosare in vederea inaintdrii pentru executare, urmareste termenele de
executare si informeaza Serviciul creante fiscale in cazul depasirii termenului,

tine evidenta partidei de venituri pentru persoane juridice si transmite la termene catre
seful ierarhic in vederea intocmirii darilor de seama;

intocmeste si elibereaza la cerere aprobata de primar certificate ce se elibereaza
contribuabililor persoane fizice si juridice cu privire la situatia fiscala a cetatenilor
comunei

inregistreaza si opereaza in baza de date a compartimentului din care face parte potrivit
programelor existente astfel incat lunar sa corespunda inregistrarea din program cu
sumele din contul de executie pentru persoanele fizice si juridice;

verifica zilnic extrasele de cont si inregistreaza in evidenta platitorilor sumele incasate
prin virament;

asigura pastrarea secretului informatiilor din documentele primite sau intocmite;
centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite informari si raportari la termenele stabilite de conducere ori de cate ori sunt
solicitate;

tine evidenta separatd a documentelor pentru toate modificarile efectuate in program,

pentru persoane juridice :

e propune, Intocmeste inscrisuri, centralizeaza debite si intocmeste dosare in vederea
inaintarii pentru executare,

eurmareste termenele de executare,

e informeaza sefu ierarhic in cazul depasirii termenului.

nu se fac nregistrari la compartimentul Impozite si taxe fard a fi inregistrate la Registrul
agricol,

intocmeste acte necesare executarii silite pentru persoane juridice;

1a masuri de identificare a debitelor, urmarirea si executarea debitelor, precum si de
confirmare in termen a preluarii spre executare a debitelor primite de la alte organe,
institutii si persoane juridice;

colaboreaza cu institutii, organe de politie si cu alte organe ale administratiei publice
locale in vederea recuperarii amenzilor prin executarea silita — pt. persoane juridice;
analizeaza si hotaraste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sa se faca
cu rezultate avantajoase in interesul imediat al bugetului local, dar tinand seama de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

asigura si organizeaza, cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate —

pt. persoane juridice;
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numeste custodele si administratorul de sechestru — pt. persoane juridice;
participa la actiunile de valorificare a bunurilor sechestrate intocmind documentatia
necesara — pt. persoane juridice;
efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate — pt. persoane juridice;
intocmeste documentatia si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
Compartimentului juridic si le prezinta spre aprobare sau face cercetari suplimentare —
pt. persoane juridice;
solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce-i revin
in baza sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare;

- propune si inainteaza dosarul catre compartimentul Juridic in vederea preschimbarii
debitului cu ore in folosul comunitatii;

-preda sefului ierarhic situatia lunara a amenzilor pana pe data de 5 a lunii urmatoare

pentru luna in curs;

ART.45. Compartiment impozite si taxe persoane juridice -1 functie publica executie

intocmeste programul de inspectie fiscala pentru persoane juridice anual, in baza unei
analize de risc (evitarea prescriptiei creantelor fiscale, ultima verificare, cuantum
restante)

merge la sediul contribuabilului pentru verificarea documentelor

propune si intocmeste Raportul de lucru si alte documente pentru intreg dosarul de
inspectie fiscala;

urmareste ducerea la indeplinire a masurilor luate pentru contribuabili

raspunde de satul Catamaresti — Deal,

are in evidenta dosarele cu amenzile debitorilor pe sate;

intocmeste instiintarile de plata si/sau confirmari pentru debite;

- merge pe teren si inmaneaza instiintarile de plata si /sau procesele verbale de
impunere pentru a lua la cunostinta debitorii;

verifica si urmareste respectarea de catre debitori, persoane fizice si/sau juridice, a
termenelor de plata;

intocmeste evidenta proprie cu titlurile executorii primite spre urmarire asigurand
incasarea creantelor bugetare in termenele de prescriptie;

intocmeste acte necesare executarii silite;

ia masuri de identificare a debitelor, urmarirea si executarea debitelor, precum si de
confirmare in termen a preluarii spre executare a debitelor primite de la alte organe,

institutii;
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colaboreaza cu institutii, organe de politie si cu alte organe ale administratiei publice
locale in vederea recuperarii amenzilor prin executarea silita;

analizeaza si hotaraste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sa se faca
cu rezultate avantajoase in interesul imediat al bugetului local, dar tinand seama de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

conduce zilnic extrasul de rol;

inregistreaza si opereaza in baza de date a compartimentului din care face parte potrivit
programelor existente,

- merge pe teren si inmaneazad Instiintarile de platd si /sau procesele verbale de
impunere pentru a lua la cunostintd debitorii;

studiaza si aplica prevederile legale;

ia masuri de identificare a debitelor, urmarirea si executarea debitelor, precum si de
confirmare in termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la alte organe,
institutii;

analizeaza si hotaraste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sa se faca
cu rezultate avantajoase in interesul imediat al bugetului local, dar tindnd seama de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

intocmeste documentatia si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
Compartimentului juridic si le prezinta spre aprobare sau face cercetari suplimentare;
solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce-i revin
in baza sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare;

documentele intocmite vor purta viza controlului financiar preventiv de venituri;
participa la actiunea de intocmire si Tnmanare in timpul stabilit de seful administratiei
financiare ingtiintarile de platd si/ sau procesele verbale de impunere si preda
operatorului de rol dovezile de inmanare a acestora,

in vederea recuperarii debitelor, propune, intocmeste inscrisuri, centralizeazadebite si
intocmeste dosare in vederea inaintdrii pentru executare, urmareste termenele de
executare si informeaza Serviciul creante fiscale in cazul depasirii termenului,
propune si intocmeste evidenta/ dosare cu persoanele ce inregistreaza debite,

constata si stabileste impozite si taxe locale datorate de persoanele fizice si juridice de
pe raza unitatii administrative;

intocmeste borderoul de debite si scaderi pentru diferentele de impozite si taxe datorate
de persoanele fizice si juridice urmarind inregistrarea in evidente;

urmareste daca s-au depus la termenele legale declaratiile de impunere de catre

persoanele fizice si juridice si ia masuri de insusire in acest sens;
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verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de
bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, propune masuri de
sanctionare pentru nedeclararea in termenul legal al bunurilor supuse impozitelor si
taxelor luand masuri de modificare unde este cazul a impunerii initiale si incasarea
diferentelor de impozit stabilit;

analizeaza si face propuneri sefului ierarhic cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor,
cu acordarea de inlesniri de plata ( amanari , esalonari, reduceri si restituiri de impozite
si taxe si majorari de intarziere) datorate bugetului local de catre persoanele fizice si
juridice conform prevederilor legale;

urmareste modul de organizare si conducere a evidentelor impuse de legislatia in
vigoare la persoanele juridice si incasarea la termenele legale a sumelor cuvenite
bugetului local cu titlul de impozite si taxe;

constata si face propuneri de masuri pentru nerespectarea legislatiei fiscale determinand
si cauzele care genereaza fenomenul de evaziune fiscala;

urmareste aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

urmareste incasarea veniturilor in termen si propune sefului ierarhic masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de incasare;

verifica organele de incasare a impozitelor si taxelor asupra modului de evidentiere,
urmarire si clarificare a debitelor restante de catre persoanele juridice precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

tine evidenta partidei de venituri pentru persoane juridice si transmite la termene catre
seful ierarhic in vederea intocmirii darilor de seama;

intocmeste si elibereaza la cerere aprobata de primar certificate ce se elibereaza
contribuabililor persoane fizice si juridice cu privire la situatia fiscala doar pentru satul
Catamaresti -Deal;

-inregistreaza si opereaza in baza de date a compartimentului din care face parte potrivit
programelor existente astfel incat lunar sa corespunda inregistrarea din program cu
sumele din contul de executie pentru persoanele fizice si juridice;

verifica zilnic extrasele de cont si inregistreaza in evidenta platitorilor sumele incasate
prin virament;

asigura pastrarea secretului informatiilor din documentele primite sau intocmite;
centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite informari si raportari la termenele stabilite de conducere ori de cate ori sunt

solicitate;
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intocmeste si inainteaza pana la data de 10 a fiecarei luni, sefului evidenta veniturilor —
lista de solduri;
- merge pe teren si Inmaneazd Instiintarile de platd si /sau procesele verbale de
impunere pentru a lua la cunostintd debitorii;
tine evidenta separata a documentelor pentru toate modificarile efectuate in program,
pentru persoane juridice :
e propune, Intocmeste inscrisuri, centralizeaza debite i intocmeste
dosare in vederea Tnaintarii pentru executare,
eurmareste termenele de executare,
e informeaza sefu ierarhic 1n cazul depasirii termenului.
nu se fac inregistrari la compartimentul Impozite si taxe fard a fi Tnregistrate la Registrul
agricol,
propune si intocmeste evidenta/ dosare cu persoanele ce Inregistreaza debite,
propune si inainteaza dosarul catre compartimentul Juridic in vederea preschimbarii
debitului cu ore in folosul comunitatii,
raspunde pentru inscrisurile Intocmite si termenul de comunicare legal Intre
compartimente,
pastreza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseazd conform
normelor 1n vigoare si a Legii nr. 677/2001.
indelineste si alte atributii stabilite primar,

participa In comisiile 1n care a fost numita prin dispozitia Primarului;

ART. 46. Compartiment impozite si taxe persoane FIZICE-1 functie publica executie

constata si stabileste impozite si taxe locale datorate de persoanele fizice si persoanele
juridice de pe raza unitatii administrative;

conduce zilnic extrasul de rol;

- merge pe teren si inmaneazad Iinstiintdrile de platd si /sau procesele verbale de
impunere pentru a lua la cunostintd debitorii;

ia masuri de identificare a debitelor, urmarirea si executarea debitelor, precum si de
confirmare in termen a preluarii spre executare a debitelor primite de la alte organe,
institutii;

verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de
bunuri impozabile, asupra sinceritdtii declaratiilor de impunere, propune masuri de
sanctionare pentru nedeclararea in termenul legal al bunurilor supuse impozitelor si
taxelor luand masuri de modificare unde este cazul a impunerii initiale si incasarea

diferentelor de impozit stabilit;
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intocmeste documentatia si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
Compartimentului juridic si le prezinta spre aprobare sau face cercetari suplimentare;
in vederea recuperarii debitelor, propune, intocmeste inscrisuri, centralizeazadebite si
intocmeste dosare 1in vederea inaintarii pentru executare, urmareste termenele de
executare si informeaza Serviciul creante fiscale in cazul depdasirii termenului,

tine evidenta partidei de venituri pentru persoane juridice si transmite la termene catre
seful ierarhic in vederea intocmirii darilor de seama;

intocmeste si elibereaza la cerere aprobata de primar certificate ce se elibereaza
contribuabililor persoane fizice si juridice cu privire la situatia fiscala doar pentru satul
Catamaresti —Deal;

inregistreaza si opereaza in baza de date a compartimentului din care face parte potrivit
programelor existente astfel incat lunar sa corespunda inregistrarea din program cu
sumele din contul de executie pentru persoanele fizice si juridice;

verifica zilnic extrasele de cont si inregistreaza in evidenta platitorilor sumele incasate
prin virament;

asigura pastrarea secretului informatiilor din documentele primite sau intocmite;
centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite informari si raportari la termenele stabilite de conducere ori de cate ori sunt
solicitate;

analizeaza si hotaraste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sa se faca
cu rezultate avantajoase in interesul imediat al bugetului local, dar tindnd seama de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

intocmeste documentatia si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
Compartimentului juridic si le prezintd spre aprobare sau face cercetari suplimentare;
solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare ce-i revin
in baza sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare;

documentele intocmite vor purta viza controlului financiar preventiv de venituri;
participd la actiunea de Intocmire §i inmanare in timpul stabilit de seful

preda operatorului de rol dovezile de Tnmanare a acestora,

in vederea recuperdrii debitelor, propune, intocmeste inscrisuri, centralizeazddebite si

intocmeste dosare 1n vederea Tnaintdrii pentru executare, urmadreste termenele de

executare si informeaza Serviciul creante fiscale

in cazul depasirii termenului,

propune si intocmeste evidenta/ dosare cu persoanele ce Inregistreaza debite,

intocmeste borderoul de debite si scaderi pentru diferentele de impozite si taxe datorate

de persoanele fizice si juridice urmarind inregistrarea in evidente;
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urmareste daca s-au depus la termenele legale declaratiile de impunere de catre
persoanele fizice si juridice si ia masuri de insusire in acest sens;

verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de
bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, propune masuri de
sanctionare pentru nedeclararea in termenul legal al bunurilor supuse impozitelor si
taxelor luand masuri de modificare unde este cazul a impunerii initiale si incasarea
diferentelor de impozit stabilit;

analizeaza si face propuneri sefului ierarhic cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor,
cu acordarea de inlesniri de plata ( amanari, esalonari, reduceri si restituiri de impozite
si taxe si majorari de intarziere) datorate bugetului local de catre persoanele fizice si
juridice conform prevederilor legale;

urmareste modul de organizare si conducere a evidentelor impuse de legislatia in
vigoare la persoanele juridice si incasarea la termenele legale a sumelor cuvenite
bugetului local cu titlul de impozite si taxe;

constata si face propuneri de masuri pentru nerespectarea legislatiei fiscale determinand
si cauzele care genereaza fenomenul de evaziune fiscala;

urmareste aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

urmareste incasarea veniturilor in termen si propune sefului ierarhic masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de incasare;

verifica organele de incasare a impozitelor si taxelor asupra modului de evidentiere,
urmarire si clarificare a debitelor restante de catre persoanele juridice precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

tine evidenta partidei de venituri pentru persoane juridice si transmite la termene catre
seful ierarhic in vederea intocmirii darilor de seama;

intocmeste si elibereaza la cerere aprobata de primar certificate ce se elibereaza
contribuabililor persoane fizice si juridice cu privire la situatia fiscala doar pentru satele
Cervicesti, Cucorani si Ipotesti;

-inregistreaza si opereaza in baza de date a compartimentului din care face parte potrivit
programelor existente astfel incat lunar sa corespunda inregistrarea din program cu
sumele din contul de executie pentru persoanele fizice si juridice;

verifica zilnic extrasele de cont si inregistreaza in evidenta platitorilor sumele incasate
prin virament;

asigura pastrarea secretului informatiilor din documentele primite sau intocmite;
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centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite informari si raportari la termenele stabilite de conducere ori de cate ori sunt
solicitate;
intocmeste si inainteaza pana la data de 10 a fiecarei luni, sefului evidenta veniturilor —
lista de solduri;
exercitd atributii de organ de control fiscal la persoane juridice si intocmeste Planul de
inspectie fiscala pentru satul arondat,
tine evidenta separata a documentelor pentru toate modificarile efectuate in program,
pentru persoane juridice :
= e propune, intocmeste inscrisuri, centralizeazd debite si Intocmeste
dosare in vederea Tnaintarii pentru executare,
= eurmareste termenele de executare,
= e informeaza sefu ierarhic in cazul depasirii termenului.
nu se fac inregistrari la compartimentul Impozite si taxe fard a fi inregistrate la Registrul
agricol,
propune si intocmeste evidenta/ dosare cu persoanele ce Inregistreaza debite,
propune si inainteaza dosarul catre compartimentul Juridic in vederea preschimbarii
debitului cu ore in folosul comunitatii,
raspunde pentru inscrisurile Intocmite si termenul de comunicare legal Intre

compartimente,

ART 47.Compartiment de monitorizare contracte- 1 functie publica executie

Organizeaza si planifica intreaga activitate a Compartimentului Monitorizare Contracte;
Este obligat sa cunoasca, sa-si insuseasca si sd aplice legislatia si normele in vigoare din
domeniul de activitate;

Asigurd, impreuna cu derulatorul/derulatorii de contracte monitorizarea contractelor de
achizitie publica/ acordurile cadru, pana la faza incheierii receptiei finale;

Urmareste derularea contractelor si asistd/sustine comisiile de receptie la efectuarea
receptiilor, la terminarea lucrarilor si receptiilor finale sau participa in cadrul comisiilor
de receptie;

Tine evidenta cantitatilor de produse/servicii/lucrdri care fac obiectul contractelor de
achizitie publicd/ acordurilor cadru si se asigurda de legalitatea depasirii plafoanelor
maxime, in conformitate cu prevederile legale privind modificarea contractelor/

acordurilor cadru;
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Efectueaza controlul modificarilor contractuale intervenite pe parcursul indeplinirii
contractelor/acordurilor cadru si Intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea
modificarilor contractuale de orice natura;

Urmadreste respectarea clauzelor contractuale si propune conducerii aplicarea
sanctiunilor de orice fel in cazul nerespectarii clauzelor contractuale, precum si alte
masuri legale;

Urmadreste derularea contractelor incheiate la nivelul institutiei;

Pune la dispozitie Compartimentului de contabilitate documentele privind constituirea
legald si In termen a garantiillor de buna executie si a garantiilor bancare pentru
returnarea avansului, dupa caz, aferente contractelor, precum si eliberarea acestora 1n
conditiile legii;

Emite adrese cu informatiile referitoare la indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractanti;

Tine evidenta contractelor, asigura derularea componentelor si administrative a
acestora;

Asigurd corespondenta dintre institutie si contractanti In ceea ce priveste derularea
contractelor;

Participa la programul de intalniri intre reprezentantii institutiei si ai furnizorului/
prestatorului/executantului;

Instiinteaza in timp util pe reprezentantii compartimentelor de specialitate cu privire la
iminenta Incetdrii unui contract sau a unui acord cadru in ceea ce priveste atingerea
pragului maxim de produse/servicii/ lucrdri contractate;

Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale institutiei pentru indeplinirea
atributiilor specifice;

Propune actualizarea in permanentd stadiul implementarii contractelor/acordurilor
cadru;

Intocmeste rapoarte, studii, analize in legitura cu problemele din sfera de competenta
Intocmeste rapoarte privind activitatea desfisurati de citre Compartimentul
Monitorizare Contracte, ori de cate ori este cazul,

Intocmeste si tine evidenta in format electronic a lucririlor executate in baza
contractelor;

Verifica sesizarile si reclamatiile cu privire la contractele pe care le monitorizeaza si
propune masurile de remediere necesare, daca este cazul;

Redacteaza formularele tip privind: avize/proces-verbal de receptie la terminarea

lucrarilor, etc.;
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- Participa la comisiile de receptie constituite pentru lucrari pentru care au fost emise
ordine de Incepere a lucrdrilor in baza autorizatiilor de construire in care a fost a fost
numit/a;

- Asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii 554/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegata aceasta atributie, urmandu-se ,,Procedura gestionarii si
comunicdrii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 — Reguli si
proceduri de lucru generale pct. 3.1.;

- Intocmeste informari cu privire la lucririle de investitii, in urma solicitarii conducerii
Primariei Comunei Mihai Eminescu si a Consiliului Local

- Participa in cadrul comisiilor de licitatie a Primariei Comunei Mihai Eminescu, atunci
cand este numit/a prin dispozitia primarului;

- Asigurd si rdspunde de organizarea procedurilor legale si participd in comisiile de
receptie a documentatiilor tehnico-economice, executate din fonduri locale, de stat,
structurale sau alte fonduri legal constituite;

- Monitorizarea lucrarilor de proiectare: denumirea lucrarilor, faza de proiectare,
asigurarea obtinerii avizelor/acordurilor, contract, valoare acte aditionale, termene de
Proiectare, proiectant, stadii fizice, alte evenimente ale proiectarii;

- Instiinteazd Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului in vederea emiterii
autorizatiilor de construire in a cdrui domeniu de competentd se afld investitia, n

vederea demardrii lucrarilor de executie;

Art 48. Compartiment resurse umane-1 functie publica executie

- tine evidenta concediilor de odihnd, de studii, pentru evenimente deosebite sau a
concediilor fard platd ale angajatilor, precum si a concediilor medicale;

- gestioneaza portalul ANFP cu privire la modificarile raportului de serviciu al
functionarilor publici din cadrul institutiei;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte cu privire la salariile de baza, locul de munca,
vechimea in munca, etc. pentru personalul institutiei;

- redacteaza raspunsuri la corespondenta repartizata de seful ierarhic;

- efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminatd si determinata,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si

de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;
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Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget
cu seful Serviciului creante fiscale;

Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate alaturi de Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si
adoptarii Consiliului Local;

organizeaza si coordoneaza compartimentul de resurse umane;

pastrarea in siguranta a Registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic
(REVISAL);

actualizeaza Registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic (REVISAL)
cu modificarile intervenite In termenii prevazuti de lege si-l transmite la ITM;
intocmeste dosarele pentru personalul nou angajat (contract individual de munca, fisa
postului)

asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici ;
intocmeste si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al Primarului;

organizeaza examenele si concursurile privind incadrarea si promovarea persoanelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs;

efectueaza lucrdrile legate de modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu,
respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul de
specialitate al Primarului;

transmite Serviciului creante fiscale modificarile intervenite cu privire la: angajare,
promavare, modificarea raporturilor de serviciu, suspendarea rapoturilor de serviciu,
inceatrea raportului de serviciu etc.;

tine evidenta fiselor posturilor Intocmite cu respectarea prevederilor legale;

urmareste si tine evidenta fiselor, respectiv rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale ale functionarilor publici si a personalului contractual;

supune aprobarii Primarului referatele privind modificarea organigramei si a statului de
functii precum si referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul propriu ca urmare a evaluarii anuale;

intocmeste foaia colectiva de prezenta;

intocmeste in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna
atat pentu functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Mihai Eminescu ;

mentine relatiile cu ITM Botosani;
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tine evidenta persoanelor incadrate in grad de handicap beneficiare de indemnizatie sau
asistenti personali,

Pastreaza Declaratiile de interese si declaratiile de avere ale alesilor locali si ale
functionarilor publici, inregistrandu-le in registrele Declaratiilor de interese si de avere
conform HG 506/2003 ,

intocmeste cu responsabilitate si la termen statele de plata a salariilor pentru personalul
angajat al institutiei, cu indemnizatiile consilierilor locali, pentru plata personalului
angajat cu conventie prestari servicii, pentru alte drepturi salariale ocazionale, stabilind
retinerile dupa total brut: deduceri; impozit CAS; somaj; CASS; CAR, rate
proprii..altele..;

tine la zi si intocmeste dosarele privind deducerile personale;

primeste si verifica popririle solicitate de la diverse institutii catre salariati si solicita in
termen punctul de vedere al salariatului cu privire la solicitarea de poprire primita;
arhiveaza foile de prezenta impreuna cu centralizator salarii ;

tine evidenta sumelor provenite din Hotarari judecatoresti pentru care termenul de plata
se intinde pe mai multi ani;

tine evidenta retinerilor de orice fel si intocmeste fise pentru acestea;

verifica, completeaza si pastreaza concediile medicale pentru intreg personalul angajat;
intocmeste declaratiile lunare privind CAS, CASS, soma;j etc...;

primeste statele de plata dupa achitarea acestora de catre compartimentul casierie, le

verifica si le indosariaza;

Art 49. Compartiment contabilitate-venituri-1 functie publica executie

persoana responsabila cu exercitarea controlului financiar preventiv asupra partidei de
cheltuieli a comunei Mihai Eminescu.

participa la intocmirea proiectului de buget anual de cheltuieli,

raspunde de administrarea conturilor folosite si de efectuarea inregistrarilor zilnice
aferente operatiunilor solicitate de ordonatorul de credite pe baza de documente
justificative si aprobate de persoanele imputernicite;

raspunde de inscrierea zilnica in fisele de cont si fisele bugetare deschise pentru fiecare
cont, a tuturor operatiunilor efectuate in baza documentelor justificative, precum si a
eventualelor corectii, efectuarea clasificatiei bugetare si acestora utilizand programul de
implementare;

indosariaza lunar documentele justificative, notele contabile, balantele de verificare si a
altor documente financiar contabile in vederea legarii si arhivarii acestora

participd la intocmirea trimestriald $i anuala a darii de seama contabile;
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participd la lucrarile privind inchiderea exercitiului financiar;
verifica si face propuneri contabilului sef privind rezolvarea corespondentei specifice
serviciului;
inregistreaza §i operecaza in baza de date a Serviciului creante-fiscale potrivit
programelor existente;
tine evidenta sumelor datorate/incasate defalcat pe tipuri de beneficiari;
tine evidenta pe bazd de documente justificative a sumelor platite operatorilor de
salubrizare;
intocmeste situatiile care i se cer;

raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal Iintre
compartimente;

participa In comisiile 1n care a fost numit prin dispozitia Primarului;

scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institugiei si le comunica

persoanei responsabile cu publicarea.

SERVICIUL JURIDIC
Art.50. SEF SERVICIU JURIDIC — 1 functie publica conducere

Seful serviciului juridic din aparatul propriu al primarului comunei Mihai Eminescu,

indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

coordoneaza Compartimentele Juridic, Cadastru, Administrarea procedurilor
administrative, Urbanism si amenajarea teritoriului, Sistematizare comund si mediu,
Stare civila, Registru agricol, respectiv Urmarirea aplicarii actelor cu caracter
reparatoriu din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, asigurdnd si urmarind
ducerea la indeplinire a tuturor activitdtilor specifice fiecdrui compartiment din
subordine, conform fiselor posturilor;

coordoneaza activitatea serviciului, asigurand si urmarind ducerea la indeplinire a
tuturor activitatilor specifice fiecarui compartiment din subordine, conform fiselor
posturilor;

urmareste realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile primarului sau prin
hotararile Consiliului local si semneaza documentele emise de compartimentele din
subordine;

urmareste realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile Primarului sau prin
Hotararile Consiliului Local si semneaza documentele emise de compartimentele din
subordine;

urmdreste rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor, cererilor adresate serviciului sau

repartizate, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;
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propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

rezolva problemele curente ale serviciului, precum si sarcinile primite sau ivite pe
parcurs;

urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
institutii publice, de organe cu activitate jurisdictionala, petenti, etc;

reprezentarea institutiei in procesele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
institutii publice, de organe cu activitate jurisdictionald, petenti, etc;

supervizeaza evidenta intocmitd de consilierul juridic a cauzelor aflate pe rolul
instantelor in care figureaza ca parti autoritatile administratiei publice locale ale
comunei Mihai Eminescu si propune operativ acte de procedura pentru susfinerea si
apararea drepturilor si intereselor acestora;

raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeaza raspunderea
Primariei ori Consiliului Local;

primeste de la Compartimentul de specialitate documentele necesare initierii actiunilor
judecatoresti, formulare intampinari, raspuns catre terte persoane:

participa in comisiile in care a fost numita prin dispozitia Primarului;

raspunde pentru Inscrisurile intocmite §i termenul de comunicare legal intre
compartimente;

este purtator de cuvant si responsabil cu accesul presei la informatiile de interes public
si iIndeplineste urmatoarele atributii:

a. sd furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes
public care priveste activitatea institutiei sau autoritdtii publice pe care o
reprezinta,

b. sd acorde fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la
inregistrare, acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa;

c. sdinformeze in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si
actiunile de interes public organizate de institutia sau autoritatea publica;

d. sa asigure, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei ori a
autoritatii publice prezintd un interes public imediat, difuzarea de
comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri;

e. sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de

activitati ale institutiei ori autoritatii publice;
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f. sd nurefuze sau sa nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru
fapte care impiedica desfasurarea normald a activitdfii institutiei sau
autoritafii publice respective si care nu privesc opiniile exprimate in
presa de respectivul ziarist;

g. in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de
presa obtinerea acreditarii pentru un alt ziarist.

este responsabild de administrarea paginii oficiale de Facebook a comunei Mihai
Eminescu;

avizeaza contractele de achizitie publica;

intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotardre in vederea
transmiterii acestora catre comisiile de specialitate ale Consiliului Local;

asigura consultanta juridica urmatoarelor compartimente din subordine inclusiv pentru
elaborarea proiectelor de hotarari ale Consiliului local promovate de aceste
compartimente;

-raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare responsabilului cu arhiva;

participa la concilieri pentru prevenirea unor eventuale litigii;

avizeaza referatele de specialitate ale compartimentelor din subordine;

intocmeste si avizeaza din punct de vedere juridic orice tip de act juridic cu caracter
unilateral sau bilateral al comunei Mihai Eminescu si informeaza cu privire la
modificarile legislative;

pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseazd conform
normelor in vigoare si a Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

scaneazd documentele care se impun publicdrii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responasabile cu publicarea;

indeplineste orice alte atribufii reglementate prin actele normative si dispuse de
conducdtorul institutiei.

Art.51. COMPARTIMENT JURIDIC - 2 functii publice de executie

Solutioneaza petitiile din partea tertelor persoane, raspunzand in termen legal si
exprimandu-si punctul de vedere avizat .
Urmareste respectarea prevederilor codului de procedura fiscala cu privire la

subiectele raportului juridic fiscal, creante fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor
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fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul
administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice,

Urmareste respectarea prevederilor legale privind termenele de comunicare a
actelor de la si catre instantele judecatoresti, avand obligatia sa depuna toate
diligentele in vederea obtinerii acestora fara a depasi termenul prevazut de lege;
Colaboreaza cu birourile executorilor judecatoresti si serviciile de specialitate, in
vederea cunoasterii tuturor actiunilor de executare silitd privind bunurile mobile
sau imobile ale persoanelor fizice sau juridice debitoare institutiei.

ia masuri pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijina
executarea acestora;

primeste si verifica dosarele intocmite de personalul din cadrul Compartimentului
Amenzi in vederea executarii;

sprijind activitatea persoanei desemnate din cadrul Compartimentului Amenzi in
vederea Intocmirii actelor juridice de executare silita;

intocmeste, redacteaza cererile de chemare in judecata a debitorilor in vederea
promovarii actiunilor judecatoresti de preschimbare a amenzilor;

aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului local in cadrul
termenului de prescriere, sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise din vina
functionarilor publici cu atributii in acest domeniu de activitate;

verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea, clarificarea
situatiei si Incasarea acestora;

reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii Tncadrarii in conditiile de
scadere a debitelor date la executare silita, prescrise farda vina vreunui functionar public
din cadrul institutiei;

stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silitd atat persoanelor fizice cat si persoanelor juridice;

verifica legalitatea titlurilor executorii;

intocmire adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri
executorii catre organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;
intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili
decedati;

intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii domiciliului

contribuabililor;
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Sa identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor
de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

Sa aplice procedura executarii silite pentru recuperarea debitelor restante de la
contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul
neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: Infiintarea de propriri asupra
conturilor contribuabililor persoanelor juridice, intocmirea de procese-verbale de
sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

Sa efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita;

Sa intocmeascd situatii centralizatoare analitice privind persoanele juridice respectiv
sumele ramase de recuperat;

Sa-si insuseasca sistematic si sa aplice in consecinta reglementdrile in vigoare cu privire
la executarea creantelor bugetare;

Sa sesizeze seful ierarhic superior, in legitura cu orice problema aparuta;

Sa respecte prevederile Legii nr.188/1999 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, OUG 57/2019, a Legii nr.161/2003 si Legii 207/2015;

Sa aplice procedura executdrii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;

Sa urmadreasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titluri executorii;
Sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

Sa intocmeasca procese-verbale de sechestru;

Sa valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevdazute de dispozitiile legale in
vigoare;

Sa intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzérii bunurilor imobile si
mobile;

Sa efectueze evidenta incasdrilor rezultate din executare silitd;

Sa intocmeasca situatii centralizatoare;

Sa intocmeasca corespondenta cu autoritatile publice, institutiile publice/private sau de
interes public cu care colaboreaza in vederea rezolvarea atributiilor de serviciu;

Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activititii din
institutie

Réspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului executare silita;
Respectd Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Mihai

Eminescu;
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- Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

- Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei;

- Urmadreste si asigurd transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfasoara etc;

- urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
institutii publice, de organe cu activitate jurisdictionald, petenti, etc;

- reprezentarea institutiei in procesele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- urmareste §i asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
institutii publice, de organe cu activitate jurisdictionald, petenti, etc;

- Tine evidenta a cauzelor aflate pe rolul instantelor in care figureaza ca parti autoritatile
administratiei publice locale ale comunei Mihai Eminescu si propune operativ acte de
procedura pentru sustinerea si apararea drepturilor si intereselor acestora;

- raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeaza raspunderea UAT
MIHAI EMINESCU;

- ia masuri pentru corectarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii §i sprijind
executarea acestora;

- primeste si verifica dosarele intocmite de personalul din cadrul Compartimentului
Amenzi In vederea executarii;

- sprijind activitatea persoanei desemnate din cadrul Compartimentului Amenzi in
vederea intocmirii actelor juridice de executare silita;

- intocmeste, redacteaza cererile de chemare in judecata a debitorilor in vederea
promovarii actiunilor judecatoresti de preschimbare a amenzilor;

- primeste de la Compartimentul de specialitate documentele necesare initierii actiunilor
judecatoresti, formulare intampinari, rdspuns catre terte persoane:

° intocmeste, centralizeaza, documentele primite de la compartimentele din cadrul
institutiei In vederea comunicarii acestora catre Casa de avocaturd (daca este cazul);

° colecteaza documente de la compartimente, sintetizeaza si transmite catre
Casa de avocatura, documentele necesare — litigii ( daca este cazul);

- informeaza lunar Primarul comunei cu privire la stadiul actelor procedurale si modul de
solutionare ale Tndatoririlor ce ii revin privind concesiuni, litigii, amenzi.

- Intocmeste documentele necesare in vederea completirii si modificarii anexei 40 privind
domeniul public al comunei ori de cate ori primeste de la compartimentele de resort

( Serviciul Creante Fiscale, Cadastru, Secretarul comunei) documente in acest sens;
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participa In comisiile 1n care a fost numita prin dispozitia Primarului;

raspunde pentru Inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

prezintd, spre informare, tuturor compartimentelor sinteza actelor normative nou
aparute specifice fiecarui compartiment;

raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare responsabilului cu arhiva;

participa la concilieri pentru prevenirea unor eventuale litigii;

intocmeste si avizeaza din punct de vedere juridic orice tip de act juridic cu caracter
unilateral sau bilateral al comunei Mihai Eminescu si informeaza cu privire la
modificarile legislative;

primeste de la Compartimentele de specialitate documentele necesare initierii actiunilor
judecatoresti, formulare intampinari, raspuns catre terfe persoane;

informeaza lunar Primarul comunei cu privire la stadiul actelor procedurale si modul de
solutionare a atributiilor ce ii revin privind fondul funciar, concesiuni, litigii.

raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseazd conform
normelor in vigoare si a Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunicd

persoanei responasbile cu publicarea;

Art.52.COMPARTIMENT ADMINISTRAREA PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE - 1 functie publica de executie

- urmdreste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului sau

repartizate, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

urmareste in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de institutii publice, de organe
cu activitate jurisdictionald, petenti, etc;

redacteaza contractele de achizitie publica;

intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotardre in vederea
transmiterii acestora catre comisiile de specialitate ale Consiliului Local;

Sa urmareasca legalitatea procedurilor administrative;
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Sa actualizeze procedurile conform prevederilor legislative;

Sa propund noi proceduri in vederea oferirii unui serviciu public de calitate
contribuabililor;

Sa aduca la cunostinta procedurile personalului implicat;

Sa colaboreze cu comisia de monitorizare;

coordoneaza integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control
intern/managerial;

participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui
sistem de control intern/managerial in cadrul Primariei comunei Mihai Eminescu;
initiazd actiuni de monitorizare in  vederea evaludrii  gradului de
implementare/mentinere a sistemului de control intern/managerial;

Sa sesizeze seful ierarhic superior, in legaturd cu orice problema aparuta;

Sa intocmeasca corespondenta cu autoritatile publice, institutiile publice/private sau de
interes public cu care colaboreaza in vederea rezolvarii atributiilor de serviciu;

Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din
institutie

Réspunde si de problemele juridice specifice activitdtii compartimentului executare
silita;

Respecta Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Mihai
Eminescu;

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Propune documente tipizate si  proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

Urmadreste si asigurd transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfasoara etc;

urmareste si asigurd transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
institutii publice, de organe cu activitate jurisdictionala, petenti, etc;

reprezentarea institutiei in procesele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

Tine evidenta a cauzelor aflate pe rolul instantelor in care figureaza ca parti autoritatile
administratiei publice locale ale comunei Mihai Eminescu si propune operativ acte de

procedura pentru sustinerea si apararea drepturilor si intereselor acestora;
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transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

Sa identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor
de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

Sa aplice procedura executdrii silite pentru recuperarea debitelor restante de la
contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul
neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea
procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de
propriri asupra conturilor contribuabililor persoanelor juridice, intocmirea de procese-
verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

Sa-si Insuseasca sistematic si sa aplice in consecinta reglementarile in vigoare cu privire
la executarea creantelor bugetare;

Sa aplice procedura executarii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;

Sa urmdreascd recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titluri
executorii;

Sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

Sa intocmeasca procese-verbale de sechestru;

Sa valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

Sa Intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si
mobile;

Sa efectueze evidenta incasdrilor rezultate din executare silita;

Sa intocmeasca situatii centralizatoare;

termenului de prescriere, sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise din vina
functionarilor publici cu atributii in acest domeniu de activitate;

verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea, clarificarea
situatiel si incasarea acestora;

reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile
de scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fard vina vreunui functionar
public din cadrul institutiei;

stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silita atit persoanelor fizice cat si persoanelor juridice;

verifica legalitatea titlurilor executorii;
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raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeaza raspunderea UAT
MIHAI EMINESCU;

primeste de la Compartimentul de specialitate documentele necesare initierii actiunilor
judecatoresti, formulare intdmpinari, raspuns catre terte persoane:

e intocmeste, centralizeaza, documentele primite de la compartimentele din
cadrul institutiei in vederea comunicarii acestora catre Casa de avocatura (daca
este cazul);

e colecteaza documente de la compartimente, sintetizeaza si transmite catre Casa

de avocatura, documentele necesare — litigii ( daca este cazul);

participa In comisiile 1n care a fost numita prin dispozitia Primarului;

raspunde pentru inscrisurile Intocmite §i termenul de comunicare legal intre
compartimente;

prezintd, spre informare, tuturor compartimentelor sinteza actelor normative nou
aparute specifice fiecarui compartiment;

raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare responsabilului cu arhiva;

participa la concilieri pentru prevenirea unor eventuale litigii;

intocmeste si avizeazd din punct de vedere juridic orice tip de act juridic cu caracter
unilateral sau bilateral al comunei Mihai Eminescu si informeaza cu privire la
modificarile legislative;

primeste de la Compartimentele de specialitate documentele necesare initierii actiunilor
judecatoresti, formulare Intdmpinari, raspuns cdtre terte persoane;

informeaza lunar Primarul comunei cu privire la stadiul actelor procedurale si modul de
solutionare a atributiilor ce ii revin privind fondul funciar, concesiuni, litigii.

raspunde pentru 1inscrisurile Intocmite §i termenul de comunicare legal intre
compartimente;

pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseazd conform
normelor in vigoare;

scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunicd
persoanei responasbile cu publicarea;

respecta programul de lucru;

respectd normele de securitate si sandtate in munca;

indeplineste orice alte atribufii reglementate prin actele normative si  dispuse de

conducdtorul institutiei.
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Art.53. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJARE TERITORIALA — 1 functie

publica de executie

Atributiile Compartimentului Urbanism si amenajare teritoriald sunt urméatoarele:

intocmeste si elibereazd certificate de urbanism respectiv autorizatie de construire
pentru comuna Mihai Eminescu,

reprezintd institutia in relatiile cu tertii si instritutiile competente in vederea obtinerii
avizelor necesare autorizarii pentru investitii ale caror beneficiar este comuna.
participa In comisiile Tn care a fost numita prin dispozitia Primarului;

raspunde pentru inscrisurile Intocmite §i termenul de comunicare legal intre
compartimente;

intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor, care vor fi aprobate
de catre ordonatorul principal de credite, reprezentantul de proiect daca este cazul si de
catre compartimentul juridic;

stabileste corespondenta produselor, serviciilor, lucrarilor cu sistemul de grupare si
codificare utilizat in CPV;

intocmeste referatele in vederea numirii comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica precum si a comisiilor de negociere unde este cazul;
tine corespondenta cu CNSC si ANRMAP sau cu alte institutii ;

pune la dispozitia UCVAP documentele solicitate de catre acestia;

pregateste si organizeaza sedintele de lucru a comisiilor la nivelul institutiei;

da relatii solicitantilor cu privire la continutul documentelor ce trebuie prezentate si
calculeaza taxele de urbanism in vederea emiterii certificatului de urbanism;

verifica documentatiile depuse pentru obtinerea certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire /demolare;

completeaza avizele, certificatele de urbanism si autorizatiile de constriure si le
transmite pentru semnare persoanelor avizate;

obtine avizul structurilor de specialitate in domeniul urbanismului pentru proiectele a
caror beneficiar este Consiliul Local;

participa la elaborarea lucrarilor de urbanism si amenajare a teritoriului comunei,
intocmeste rapoartele de specialitate pentru documentatiile de urbanism care urmeaza a
fi analizate in cadrul sedinetelor de Consiliu Local;

periodic face control pe raza comunei, privind disciplina in constructii consemnand in
registrul de control deficientele constate , masurile ce se impun si modul de finalizare a
cazurilor si informeaza saptdmanal Primarul comunei depunand un raport in acest sens;

urmareste in teritoriu modul de respectare a a proiectelor de constructii autorizate;
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verifica periodic in teren insotitd de viceprimarul comunei sau sef serviciu SVSU
potrivit unui program stabilit si aprobat de catre primar respectarea legislatiei in materie
de urbanism si propune masurile de sanctionare acolo unde constata nereguli;

constata si incheie procese verbale de constatare a contaventiilor si aduce la cunostinta
conducerii primariei existenta constructiilor efecuate fara autorizatie sau cu incalcarea
prevederilor acesteia;

completeaza procesele verbale de receptie partiala sau finala pentru constructiile
autorizate;

la finalul termenelor de executie solicita titularilor autorizatiilor de construire /
desfiintare reactualizarea costurilor lucrarilor executate in scopul recoltarii valorii reale
a lucrarilor fata de cea declarata initial precum si pentru inregistrarea obiectivelor in
evidentele registrului agricol si pentru impunere ;

transmite compartimentului registru agricol obiectivele finalizate pentru inregistrare;
raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si a propunerilor
cetatenilor;

tine evidenta de la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale
( inundatii, alunecari de teren, etc.)

inregistreaza si opereaza in baza de date toate evidentele pe linie de urbanism potrivit
progaramelor existente;

intocmeste si transmite la termen catre DIJS si Consiliul Judetean toate situatiile
statistice specifice compartimentului,

participa cu date specifice compartimentului la intocmirea programelor si proiectelor
privind dezvoltarea comunei;

selecteaza, arhiveaza, inventariaza si transmite anual persoanei desemnate din aparatul
de specializate al primarului documentele specifice postului;

intocmeste un raport lunar, privind locuintele care au fost verificate pe sate;

verifica corecta intocmire a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice primite de la
compartimentele de specialitate;

Supravegheaza si relationeaza cu persoanele fizice autorizate/ juridice/ institutii privind
intocmirea PUG — lui, studiu de circulatie,

are obligatia solicitarii avizarii cererilor pentru emiterea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire de catre Compartimentul cadastru cu privire la
amplasamentul terenului vizat pentru construire;

va emite certificatul de urbanism/autorizatia de construire doar dupa avizarea

Compartimentului Cadastru;
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Art 54. COMPARTIMENT SISTEMATIZARE COMUNA SI MEDIU 1 functie publica

de executie

da relatii solicitantilor cu privire la continutul documentelor ce trebuie prezentate si
calculeaza taxele de urbanism in vederea emiterii certificatului de urbanism;

verifica documentatiile depuse pentru obtinerea certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/demolare;

completeaza avizele, certificatele de urbanism si autorizatiile de construire si le
transmite pentru semnare persoanelor avizate;

obtine avizul structurilor de specialitate in domeniul urbanismului pentru proiectele a
caror beneficiar este Consiliul Local;

participa la elaborarea lucrarilor de urbanism si amenajare a teritoriului comunei,
intocmeste rapoartele de specialitate pentru documentatiile de urbanism care urmeaza a
fi analizate in cadrul sedintelor de Consiliu Local;

periodic face control pe raza comunei, privind disciplina in constructii consemnand in
registrul de control deficientele constate , masurile ce se impun si modul de finalizare a
cazurilor;

urmareste in teritoriu modul de respectare a a proiectelor de constructii autorizate;
verifica periodic in teren insotit de viceprimarul comunei sau sef Birou Gospodarie
comunald — drumuri ( satele arondate) potrivit unui program stabilit si aprobat de catre
primar respectarea legislatiei in materie de urbanism si propune masurile de sanctionare
acolo unde constata nereguli;

constata si incheie procese verbale de constatare a contaventiilor la Legea nr.169/2026,
republicata si aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor efectuate
fara autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

completeaza procesele verbale de receptie partiala sau finala pentru constructiile
autorizate;

la finalul termenelor de executie solicita titularilor autorizatiilor de
construire/desfiintare reactualizarea costurilor lucrarilor executate in scopul recoltarii
valorii reale a lucrarilor fata de cea declarata initial precum si pentru inregistrarea
obiectivelor in evidentele registrului agricol si pentru impunere ;

transmite compartimentului registru agricol obiectivele finalizate pentru inregistrare;
raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si a propunerilor
cetatenilor;

tine evidenta de la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale

( inundatii, alunecari de teren, etc.)
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inregistreaza si opereaza in baza de date toate evidentele pe linie de urbanism potrivit
progaramelor existente;

intocmeste si transmite la termen catre DJS si Consiliul Judetean toate situatiile
statistice specifice compartimentului,

participa cu date specifice compartimentului la intocmirea programelor si proiectelor
privind dezvoltarea comunesi;

selecteaza, arhiveaza, inventariaza si transmite anual persoanei desemnate din aparatul
de specializate al primarului documentele specifice postului;

intocmeste un raport lunar, privind locuintele care au fost verificate pe sate;

verificd corecta Intocmire a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice primite de la
compartimentele de specialitate;

supravegheaza si relationeaza cu persoanele fizice autorizate/ juridice/ institutii privind
intocmirea PUG — lui, studiu de circulatie,

intocmeste si elibereazd certificate de urbanism respectiv autorizatie de construire
pentru comuna Mihai Eminescu,

reprezintd institutia in relatiile cu tertii si instritutiile competente in vederea obtinerii
avizelor necesare autorizarii pentru investitii ale caror beneficiar este comuna.

are obligatia solicitdrii avizarii cererilor pentru emiterea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire de catre Compartimentul cadastru cu privire la
amplasamentul terenului vizat pentru construire;

va emite certificatul de urbanism/autorizatia de construire doar dupa avizarea
Compartimentului Cadastru;

participd in comisiile in care a fost numita prin dispozitia Primarului;

raspunde pentru 1inscrisurile Intocmite §i termenul de comunicare legal intre
compartimente;

intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor, care vor fi aprobate
de catre ordonatorul principal de credite, reprezentantul de proiect daca este cazul si de
catre compartimentul juridic;

stabileste corespondenta produselor, serviciilor, lucrarilor cu sistemul de grupare si
codificare utilizat in CPV;

intocmeste referatele in vederea numirii comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica precum si a comisiilor de negociere unde este cazul;

pregateste si organizeaza sedintele de lucru a comisiilor la nivelul institutiei;
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Art.55.COMPARTIMENT STARE CIVILA — 1 functie publica de executie
Atributiile Compartimentului de Stare civild sunt urmatoarele:

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

- transmite D.E.P.A.B.D. extrase din registrul de casatorie — pentru uz oficial — in termen
de 5 zile de la data incheierii casatoriei;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau,
dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civila;

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

- elibereaza la solicitarea primariilor sau la cererea persoanelor fizice extrase multilingve
sau duplicate ale certificatelor din actele se stare civila;

- trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani;

- trimite, in termenul prevazut de lege, actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate la
structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Botosani ;

- trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Tnregistrarii;

- 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 deplina

securitate;
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propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civilda
din cadrul S.P.C.J.E.P;

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

primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, 1n statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, Insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care 1l inainteaza, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora
se afla;

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

primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdfii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P. Botosani;

inainteaza S.P.C.J.E.P.Botosani exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate

sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P.Botosani, in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civild cu regim special.

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetatenie
domiciliate In Romania;

efectueaza verificdri §i Intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre

S.P.C.J.E.P. Botosani a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
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eliberate de autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila;

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

inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Botosani;

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
transmite lunar la S.P.C.J.E.P. Botosani situatia indicatorilor specifici activitatii de stare
civila;

transmite semestrial la S.P.C.J.E.P.Botosani situatia casatoriilor mixte, situatia
mentiunilor primite, operate, transmise la ex. I, la ex. II si cele ramase de operat;
oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la primarul UAT ;

intocmeste acte de deces, casatorie, elibereaza certificate de deces sau casatorie si
adeverintele de inhumare, dupa caz si in zilele de sdmbata, duminica sau sarbatori legale
intocmeste la incheierea casatoriei livretele de familie si ulterior tuturor familiilor in
conditiile prevazute de lege (respective HG nr. 495/1997 privind continutul, eliberarea
si actualizarea livretului de familie);

intocmeste dosarele si respecta procedura privind divortul pe cale administrativa;
raspunde in termen legal solicitarilor primite de la instantele de judecata sau birouri
notariale;

asigura pastrarea documentelor de stare civila;

intocmeste si tine evidenta certificatelor de stare civila si a registrelor, precum si a
opiselor alfabetice privind nasterea, casatoria si decesul;

arhiveazd si inventariaza pe termene de pastrare documentele create la nivelul
serviciului;

constata si sanctioneaza potrivit Legii nr. 119/1996 faptele ce constituie contraventie la
regimul starii civile.

indeplineste si alte atributii stabilite de conducatorul institutiei:

primeste cererea pentru deschiderea procedurii succesorale (anexa 1) si Intocmeste

dosarul privind eliberarea anexei 2 —sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale;

51



raspunde, actualizeaza listele electorale permanente si genereaza pachetul electoral la
scrutinele electorale;

inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot
inscrise in Registrul electoral in mod permanent , operand direct in Registrul electoral
in baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesatd sau comunicate de
autoritati,

radiaza din Registrul electoral persoanele decedate, pe cei care au interzisa exercitarea
drepturilor electorale sau sunt pusi sub interdictie, dupa caz;

asigura preluarea comenzilor telefonice din exterior si interior si a faxurilor pe care le
comunica inregistreaza;

inregistreaza In Registrul Unic de Evidentd a Registrelor toate registrele deschise la

inceput de an sau in cursul anului de catre compartimentele de specialitate

Art.56. COMPARTIMENT URMARIREA APLICARITACTELOR CU CARACTER
REPARATORIU - 1 functie publica de executie

Atributiile Compartimentului urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu sunt

urmatoarele:

colaboreaza la fundamentarea de propuneri privind reglementarea si organizarea
activitatilor specifice compartimentului si pentru activitatea de gestionare a fondului
funciar al comunei (schimburi, inchirieri si concesionari de terenuri, pasunat, etc).
participa si sustine documentatiile cu privire la reconstituirea sau constituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor in sedintele Comisiei de aplicarea Legii nr. 18/1991
modificata si completata.

asigurd informatii din punct de vedere al dreptului de proprietate asupra terenurilor
Compartimentului juridic In vederea sustinerii dosarelor in actiuni judecatoresti;
actioneaza, in colaborare cu Compartimentul Juridic, in vederea recuperarii terenurilor
proprietatea privata a Consiliului local ocupate abuziv de persoane fizice sau juridice;

tine evidenta terenurilor din domeniul public si privat al comunei si a persoanelor fizice
s1 juridice proprietare/detindtoare;

asigurd informatii Compartimentului taxe si impozite, datele necesare pentru calculul
masei impozabile;

colaboreazd cu compartimentul juridic si secretarul general al comunei in vederea
incheierii contractelor de concesiune pentru terenuri, furnizand informatii in acest scop;
colaboreaza cu institutii specializate in domeniul activitatii de realizare a cadastrului

imobiliar;
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relationeaza cu persoanele fizice autorizate/juridice/institutii cu privire la indeplinirea
procedurii prevazute de Legea nr. 165/2013,

are obligatia de a-si insusi temeinic si la zi toate prevederile legale, normative, hotarari a
C.L. precum si procedurile de lucru ale sistemului calitatii specifice activitatilor si
atributiilor postului.

colaboreaza cu compartimentele de specialitate cu privire la intocmirea de sinteze,
statistici sau alte documente solicitate cu privire la modul de utilizare de catre
persoanele juridice a bunurilor din domeniul public si privat al comunei.
instrumentarea dosarelor ce fac parte din categoria reclamatii/sesizari referitoare la,
activitatea de fond funciar/cadastru transmise de secretarul comunei;

propune solutii de stingere a reclamatiei si elaboreaza raspunsuri adecvate, in termen
stabilit de legislatia in vigoare;

ca membru al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, participa la activitatea de punere in posesie a cetitenilor cu suprafetele
de teren validate de Comisia judeteana.

preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

transmite cererile si celelalte documente insotitoare Comisiei locale de fond funciar
pentru a fi analizate;

aduce la cunostinta celor interesati Hotararile Comisiei Judetene de Fond Funciar;
primeste, Inregistreazd si transmite Comisiei judetene contestatiile formulate de
persoanele intresate, impreuna cu punctul de vedere al Comisiei locale;

participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sa li se atribuie teren;

inainteaza spre aprobare si validare, Comisiei judetene situatiile definitive Tmpreuna cu
documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

arhiveazd documentele Comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare Tmpreuna cu inspectorul de specialitate din cadrul compartimentului cadastru;
primeste notificarile depuse de cétre persoanele care solicita restituirea 1in naturd a
imobilelor preluate abuziv;

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

are obligatia conservarii tuturor dosarelor constituite de comisia de aplicare a Legii

112/1995;
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convoaca persoanele indreptatite, precum si alte persoane, in vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor ;

trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite
de la persoanele solicitante

asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern
si a celor iesite, conform legii;

intocmeste Tmpreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

inventariaza documentele proprii;

elibereaza, in conditiile prevazute de lege, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

asigurd conditii de pastrare corespunzdtoare a documentelor create sau detinute;

nu elibereaza documente din arhiva din cadrul compartimentului ;

prezinta Sefului Serviciului juridic, cererile privind deplasarile in teren pentru masuratori
de specialitate si efectueaza aceste masuratori in urma avizarii de catre acesta,

pentru solutionarea cererilor privind copii de pe inscrisuri din arhivd se inainteaza
secretarului general al comunei pentru certificare,

participa in comisiile n care a fost numit prin dispozitia Primarului;

raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

Art.57. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL - trei functii publice de executie

Consilierii din cadrul Compartimentului Registru agricol indeplinesc urmatoarele atributii:

intocmesc si tin la zi registrul agricol, in conformitate cu O.G. nr. 28/2008;

iau mdsuri pentru asigurarea impotriva degradarii sau sustragerii acestuia, precum si
pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale;

completeaza si actualizeaza registrul agricol in format electonic;

completeazd in termenele stabilite de OG nr. 28/2008 registrele agricole cu datele

privind:

numadrul de gospodarii al populatiei, de cladiri;

componenta gospodariei;

e efectivele de animale existente Tn gospodarie;

e utilaje, instalatii agricole, mijloace de transport, constructii (mp);

e modul de utilizare a suprafetelor agricole, suprafata arabila cultivatd, numarul
pomilor fructiferi, pe specii efective de animale, pe specii, evolutia efectivelor de

animale in decursul anului, pe baza declaratiilor date sub semnatura proprie a capului
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de gospodarie sau 1n lipsa acestuia, de catre un membru major al familiei, prin vizitarea
familiei sau la sediul primadriei, in cazul 1n care capul gospodariei se prezinta din proprie
initiativa sau pentru rezolvarea altor probleme;

iau masuri necesare pentru ca registrele agricole sa fie numerotate, sigilate si inregistrate
in registrul de intrare-iesire al institutiei;

la inceputul anului indosariaza, leagd si pregateste pentru arhivare dosarele cu
documentele din anul anterior;

rezolva cererile repartizate de seful compartimentului si ia masuri pentru solutionarea
lor in termenele stabilite de legislatia in vigoare;

elibereaza la cerere, adeverinte, atestate de producator, proprietarilor de imobile si de
animale;

furnizeaza date din registrul agricol, cu respectarea prevederilor legale, asigura listarea
periodica a datelor din registrul agricol, pentru compartimentul de impozite si taxe;
aduc la cunostinta secretarului comunei persoanele fizice obligate si declare date care
fac obiectul registrului agricol;

intocmesc centralizarea datelor 1n registrul agricol, in termenele stabilite prin O.G. nr.
28/2008 si comunica Directiei Judetene de Statistica datele centralizat;

rezolva cererile cu privire la eventualele modificari in ceea ce priveste suprafata de teren
(cumpadrata sau vandutd), cu acordul secretarului comunei §i semndtura sa;

in termen de 5 - 10 zile de la incheierea recoltarii fiecarei culturi, efectueaza sondaje si
completeazd chestionarele prvazute in Anexa 1 din OG nr. 28/2008, cu privire la
suprafata cultivata si productia obtinuta;

concep pentru redactare toate actele specifice activitatii registrului agricol si le supune
spre aprobare/semnaturd conducerii primariei cu viza secretarului comunei;

verificd pe teren corectitudinea declaratiilor proprietarilor de imobil, a problemelor
rezultate in urma audientelor si date spre rezolvare, pentru care redacteaza raspunsuri
motivate si la termenele stabilite;

completeazd anexa nr. 23 privind masa succesorala a defunctilor care au detinut bunuri
pe raza unitatii administrative si au fost declarate in registrele agricole;

inregistreaza in registrul de evidentd a contractelor contractele de arenda dupa ce sunt
verificate de secretar;

au obligatia de a-si insusi temeinic si la zi toate prevederile legale, normative, hotarari
ale Consiliului local, precum si procedurile de lucru ale sistemului calitatii, specifice
activitatilor si atributiilor postului;

au obligatia de a analiza critic activitatea proprie §i a participa, n scris cu propuneri de
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- au obligatia de a asigura discretia si confidentialitatea despre activitatile si informatiile
din cadrul serviciului sau a activitatilor proprii;

- transmit in teritoriu informatii cu privire la efectuarea preventiva a tratamentelor la
plante si animale;

- raspund pentru corectitudinea completatii Registrului agricol si a lucrarilor de raportare
statistica;

- raspund pentru respectarea legalitatii eliberarii certificatelor de producator;

Art.58. COMPARTIMENT CADASTRU -1 functie de executie contractuala

Compartimentul Cadastru are urmatoarele atributii:
colaboreaza la fundamentarea de propuneri privind reglementarea si organizarea
activitatilor specifice compartimentului si pentru activitatea de gestionare a fondului
funciar al comunei (schimburi, Inchirieri si concesionari de terenuri, pasunat, etc).
participa si sustine documentatiile cu privire la reconstituirea sau constituirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor in sedintele Comisiei de aplicarea Legii nr. 18/1991
modificata si completata

- asigurd informatii din punct de vedere al dreptului de proprietate asupra terenurilor
Compartimentului juridic In vederea sustinerii dosarelor in actiuni judecatoresti;

- actioneazd, in colaborare cu Compartimentul Juridic, in vederea recuperarii terenurilor
proprietatea privata a Consiliului local ocupate abuziv de persoane fizice sau juridice;

- tine evidenta terenurilor din domeniul public si privat al comunei si a persoanelor fizice
si juridice proprietare/detindtoare;

- asigura informatii Compartimentului taxe i impozite, datele necesare pentru calculul
masei impozabile;

- colaboreazd cu compartimentul juridic si secretarul general al comunei in vederea
incheierii contractelor de concesiune pentru terenuri, furnizand informatii in acest scop;

- colaboreaza cu institutii specializate in domeniul activitatii de realizare a cadastrului
imobiliar;

- relationeazd cu persoanele fizice autorizate/juridice/institutii cu privire la indeplinirea
procedurii prevazute de Legea nr. 165/2013,

- are obligatia de a-si Insusi temeinic si la zi toate prevederile legale, normative, hotarari
a C.L. precum si procedurile de lucru ale sistemului calitatii specifice activitatilor si

atributiilor postului.
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colaboreaza cu compartimentele de specialitate cu privire la intocmirea de sinteze,
statistici sau alte documente solicitate cu privire la modul de utilizare de catre persoanele
juridice a bunurilor din domeniul public si privat al comunei.

instrumentarea dosarelor ce fac parte din categoria reclamatii/sesizari referitoare la,
activitatea de fond funciar/cadastru transmise de secretarul comunei;

propune solutii de stingere a reclamatiei si elaboreaza raspunsuri adecvate, in termen
stabilit de legislatia n vigoare;

ca membru al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, participa la activitatea de punere 1n posesie a cetdtenilor cu suprafetele de
teren validate de Comisia judeteana.

preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

transmite cererile si celelalte documente insotitoare Comisiei locale de fond funciar
pentru a fi analizate;

aduce la cunostinta celor interesati Hotararile Comisiei Judetene de Fond Funciar;
primeste, Inregistreazd si transmite Comisiei judetene contestatiile formulate de
persoanele intresate, impreuna cu punctul de vedere al Comisiei locale;

participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sa li se atribuie teren;

inainteaza spre aprobare si validare, Comisiei judetene situatiile definitive Tmpreuna cu
documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

arhiveazd documentele Comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare Tmpreuna cu inspectorul de specialitate din cadrul compartimentului cadastru;
primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in naturd a
imobilelor preluate abuziv;

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

are obligatia conservarii tuturor dosarelor constituite de comisia de aplicare a Legii
112/1995;

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

trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite
de la persoanele solicitante

asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern

si a celor iesite, conform legii;
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intocmeste impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

inventariaza documentele proprii;

elibereaza, in conditiile prevazute de lege, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

asigura condifii de pastrare corespunzatoare a documentelor create sau detinute;

nu elibereaza documente din arhiva din cadrul compartimentului ;

prezintad Sefului Serviciului juridic cererile privind deplasarile in teren pentru masuratori
de specialitate si efectueaza aceste masuratori In urma avizarii de catre acesta,

pentru solutionarea cererilor privind copii de pe inscrisuri din arhivd se inainteaza
secretarului comunei pentru certificare,

relatii cu publicul privind fondul funciar si aplicarea legilor fondului funciar;

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Mihai Eminescu
si asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

efectueaza masuratori topografice pentru punere in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie si fisele tehnice;

constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari;

efectueazd masuratori topografice pentru persoanele fizice si juridice in vederea
delimitarii parcelelor;

asigura tinerea la zi a planurilor topo-geo, cu inventarierea, cadastrarea tehnico-
imobiliara si a planurilor de retele in comuna;

intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetdtenilor si agentilor
economici, cu privire la actele ce-1 intrd in atributiile pe care le exercita;

preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asuptra terenurilor ,

redacteaza procesele verbale ale sedintelor Comisiei locale si in baza acestora,
intocmeste horararile corespunzatoare, care vor fi semnate de membrii comisiei ,
intocmeste situatiile definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se
atribuie teren ;

arhiveazd documentele Comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare,

verificd documentele si Inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in

parte, intr-un registru special,
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elibereaza, la cerere, copii de pe actele existente la dosar si va da relatiile solicitate de
persoanele indreptatite,

raspunde, in termenele legale, corespondentei distribuite si solicitarilor venite din partea
cetatenilor;

intocmeste opis al documentelor aflate in cadrul compartimentului Cadastru,
gestioneaza si raspunde de registrele, dosarele documentelor opisate si aflate in
inventarul sau,

nu elibereaza documente din arhiva din cadrul compartimentului,

pentru solutionarea cererilor privind copii de pe inscrisuri din arhiva se nainteaza
secretarului comunei pentru certificare,

participd in comisiile in care a fost numit prin dispozitia Primarului;

raspunde pentru 1Inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal 1intre
compartimente;

scaneazd documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea;

prezinta secretarului comunei cererile privind deplasarile in teren pentru masuratori de
specialitate si efectueaza aceste masuratori in urma avizarii de catre acesta,

efectueaza masuratori cu aparat GPS iHand 20, serie 11431081,

madsuratorile cu aparatul GPS se vor efectua numai cu achitarea tarifului si in baza cererii
petentului avizata de secretarul UAT,

tine evidenta deplasarilor in teren si a masuratorilor efectuate in Registru special,
vizeaza planurile de incadrare In zona depuse de catre persoanele autorizate si inregistrea
cererilor vizate de secretarul general al comunei comunei in registrul special
contrasemnate de compartimentul Registru Agricol

are obligatia verificarii amplasamentului terenului ce face obiectul cererilor pentru
emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire,

verificarea vizeaza suprapunerile intabularilor titularilor cererilor cu cele ale domeniului
public/privat al comunei, cai de acces private sau orice alte aspecte relevante din punct
de vedere cadastral sau urbanistic;

participa la sedintele Comistei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, intocmeste actele, redacteaza procesul — verbal,

primeste, inregistreaza si transmite Comisiei judetene contestatiile formulate de
persoanele intresate , impreuna cu punctul de vedere al Comisiei locale in lipsa

inspectorului de specialitate ;
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inainteaza spre aprobare si validare, Comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

asigurd lucrarile de secretariat ale Comisie locale de fond funciar ;

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitagii;

asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

verifica si preia de la compartimente, pe bazad de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2) la Ordinul de zi
nr.217/1996, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curentd (anexa nr. 3) la Ordinul de zi
nr.217/1996;

este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca comisia in
vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale;

asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitétile de recuperare;

cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

pune la dispozitie, pe bazd de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

organizeaza depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva;
solicita conducerii unitdtii dotarea corespunzditoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. s.a.): informeazd conducerea unitatii si propune masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii

la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale
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Art. 59 . ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL

Secretarul general al comunei este functionar public de conducere si indeplineste, n

conditiile legii, urmatoarele atributii:

I.Conform OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare:

Comunica in scris consilierilor locali invitatia la sedintd, asigurand convocarea
Consiliului local in termen legal;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local,

Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintelor Consiliului local;

Participa, in mod obligatoriu, la sedintele Consiliului local si efectueaza lucrarile de
secretariat ;

Intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului local;

Intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedint;

Semneaza impreuna cu Presedintele de sedinta, procesele verbale;

Pune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintei anterioare pe
care, ulterior, il va supune spre aprobare Consiliului local;

Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat,
semnat i sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

Colaboreza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;
Contrasemneaza, pentru legalitate, Hotararile Consiliului Local,

Comunica hotararile Consiliului local Primarului si Institutiei Prefectului de indata, dar
nu mai tarziu de 10 zile lucrdtoare de la data adoptarii;

Inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special, destinat acestui scop;
Aduce la cunostinsa publica hotararile cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la
data comunicarii oficiale catre Institutia Prefectului;

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

Aduce la cunostintd publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
Intocmeste Si avizeaza pentru legalitate Dispozitiile Primarului;

Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

Comunica Institutiei Prefectului, in absenta Primarului sau Viceprimarului, dizolvarea

de drept a Consiliului local;
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- Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si presoanele interesate a actelor
emise de Consiliul local sau Primar in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede
altfel;

- Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor care i
revin conform legii, pand la constituirea noului Consiliu local, in caz de dizolvare, In
absenta Primarului sau Viceprimarului;

- Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilit conform legii;

- Indeplineste atributii de ofiter de stare civild daca acestea i s-au delegat de citre Primar

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si Institutia Prefectului;

- Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a) din conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, actualizata;

II.Conform prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicata, Legii
169/1997, Legii nr.1/2000, Legii 247/2005, cu modificarile ulterioare, ale H.G
nr.1172/2001 si 890/2005:

- Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar;

- Este membru al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra

terenurilor;

- Transmite cererile si celelalte documente insotitoare Comisiei locale de fond funciar

pentru a fi analizate;

- Aduce la cunostinta celor interesati Hotararile Comisiei Judetene de Fond Funciar;

- Primeste, inregistreaza si transmite Comisiei judetene contestatiile formulate de

persoanele intresate, impreuna cu punctul de vedere al al Comisiei locale;

- Participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice

indreptatite sa li se atribuie teren;

- Inainteaza spre aprobare si validare, Comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu

documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

- Supravegheaza arhivarea documentelor Comisiei locale de fond funciar, conform

prevederilor legale in vigoare.

III.Conform Legii 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv

in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989:
- Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea Tn natura a

imobilelor preluate abuziv;
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Are obligatia conservarii tuturor dosarelor constituite de comisia de aplicare a Legii
112/1995;

Intocmeste dosare numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;

Intocmeste si avizeaza pentru legalitate Dispozitiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor;

Convoaca persoanele indreptatite, precum si alte persoane, in vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;

Trimite institutiilor interesate centralizatoarele Tmpreuna cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitante.

IV. Conform Legii nr. 16/1994 , actualizata, Legea arendei:

Urmareste inregistrarea intr-un Registru special, contractele de arenda;

Urmareste arhivarea copiilor contractelor de arenda;

Urmareste inregistrarea in Registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in

contractele de arenda.

V. Conform O.G. nr. 28/2008 actualizata si Ordinul nr. 344/2007 pentru aprobarea

normelor tehnice privind completarea Registrului agricol:

Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului

agricol;

Parafeaza, sigileaza registrul agricol;
Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;
Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

Semneaza datele centralizate catre Directia Generala de Statistica Judeteana la

termenele prevazute de actele normative in vigoare;

Semneaza centralizatoarele alaturi de Primarul comunei ;

Urmareste evidenta atestatelor de producdtor agricol, chitantelor, a biletelor de

proprietate pentrui animale precum si modul de eliberare a acestor documente;

Constata contraventiile persoanelor fizice obligate sa declare date care fac obiectul

registrului agricol .

VI. Conform Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila — temporar pana

la incetarea Suspendarii raportului de serviciu a consilierului de stare civila:

Isi exercita atributiile numai in limita unititii administrativ - teritoriale determinata prin
lege;

Supravegheaza activitatea ofiterului de stare civila cu privire la:

Intocmirea actelor de stare civild pentru cetitenii romani sau persoanelor fira cetitenie
si pot inscrie la cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu

domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei,
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- Intocmirea la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;

- Inscrierea mentiunilor, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila, aflate in
pastrare;

- Eliberarea extraselor de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila;

- Pastrarea 1n conditii corespunzatoare a Registrelor si certificatelor de stare civila pentru
a evita deteriorarea acestora;

- Verifica Registrele de stare civild, exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza;

- Asigura in permanenta in perioada sarbatorilor legale si a zilelor nelucratoare pentru
inregistrarea actelor si faptelor de stare civild in cazul absentei din localitate a
delegatului de stare civila;

- Pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice presonale precalculate.
VII. Conform Legii nr. 161/2003, actualizata:

- Informeaza Institutia Prefectului cu privire la starile de incompatibilitate constatate sau

care au fost sesizate de catre orice persoana;

- Supravegheaza:

- Pastrarea Declaratiile de interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici,

inregistrandu-le 1n registrul Declaratiilor de interese, conform HG 506/2003;

- Intocmeste Programul de aplicare a Legii nr.161/2003 si centralizeaza lunar date cu

privire la stadiul aplicérii Legii nr.161/2003.

VIII. Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si a Ordonantei
Guvernului nr.33/2002 aprobata prin Legea nr. 223/2002:

- Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern
si a celor iesite, conform legi;
- Intocmeste impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;
- Inventariazd documentele proprii;
- Elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar;
- Asigura conditii de pastrare corespunzatoare a documentelor create sau detinute.

IX. Conform Legii nr. 393/2004, Statutul alesilor locali, actualizata:
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- Supravegheaza acticiltatea privind pastrarea intr-un dosar special un exemplar al
Declaratiilor personale ale alesilor locali si transmite al doilea exemplar catre Secretarul

General al Prefecturii.

X. Alte atributii ale secretarului general al comunei:
- Avizeaza pentru legalitate Certificatele de urbanism si Autorizatiile de constructii,
conform Legii nr. 50/1991, republicata;
- Coordoneaza activitatea serviciului care desfasoard activititi In domeniul autoritatii
tutelare si a protectiei copilului din subordinea Consiliului local;
- Tine evidenta rezervistilor si intocmeste lucrarile de mobilizare la locul de munca,
conform H.G. nr.1204/2007;
- Participd la intocmirea si pastrarea ducumentelor privind Planul de mobilizare a
economiei pentru aparare, conform Legii nr. 477/2003;
- Asigura securitatea informatiilor clasificate in cadrul Consiliului local, conform Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile

ulterioare;

Coordoneaza activitatea structurilor organizate conform:
- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile ulterioare;
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
cu modificarile ulterioare;
- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege;
- Vizeaza pentru conformitate copiile inaintate de compartimentele din subordine;
- Supravegheaza si relationeaza cu persoanele fizice autorizate/juridice/institutii privind
intabularea bunurilor aflate in domeniulpublic/privat al comunei;
- Supravegheaza si relationeaza cu persoanele fizice autorizate/ juridice/ institutii privind
intocmirea raportului de evaluare prin care se stabilesc valoarea de
inventar/redeventd/pretul vanzarii/cumpararii pentru bunurile aflate in domeniul
public/privat al comunei;
- Participd in comisiile in care a fost numita prin dispozitia Primarului;
- Raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente
ALTE CATEGORII DE ATRIBUTII
Art.60. CONSILIER DE ETICA

Consilierul de etica are urmatoarele atributii:
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monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste
rapoarte si analize cu privire la acestea;

desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i1 se adreseaza cu o
solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului
acestuia;

elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar
putea determina o incélcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le nainteaza
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie
obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor
cetatenilor 1n relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica
respectiva;

semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general,
fara a interveni 1n activitatea comisiilor de disciplind;

poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora

despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

Art.61. PERSOANA RESPONSABILA CARE SA ASIGURE IMPLEMENTAREA
PREVEDERILOR LEGALE IN CEEA CE PRIVESTE DECLARATIILE DE
AVERE SI DECLARATIILE DE INTERESE

Persoana responsabild care sa asigure implementarea prevederilor legale in ceea ce

priveste declaratiile de avere si declaratiile de interese are urmatoarele atributii:

primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la

depunere o dovada de primire;

66



la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese,
ale caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;
asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de
cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe
toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;

trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificatd a
registrelor speciale, In termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese In acest termen si informeaza de
indata aceste persoane, solicitdindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia

depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

Art.62. ATRIBUTII SSM:

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului
de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/ echipamente de
munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de
securitate si sandtate in munca, tinand seama de particularitagile activitati unitatii;
propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitatii i sdndtatii in munca, ce
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa

postului, cu aprobarea angajatorului;
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verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si
fisa postului;

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea
informarii si instruirii lucratorilor In domeniul securitdtii i sanatatii in munca si
verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent §i asigurarea
ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute de legislatia in vigoare;

stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate Tn munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate
la locul de muncai;

evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,

necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic.

Art.63. ATRIBUTII GDPR:

Informarea si consilierea conducerii UAT Mihai Eminescu, precum si angajatilor care
se ocupa de prelucrarea cu privire la obligatiile ce le revin in temeiul Regulamentul
(UE) 679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la
protectia datelor;

Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentul (UE) 679/2016 si a altor dispozitii
de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor UAT
Mihai Eminescu in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv
alocarea responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare;

Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functiondrii acesteia in conformitate cu art. 35 din
Regulamentul (UE) 679/2016;

Cooperare cu autoritatea de supraveghere;

Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabilda mentionata la art. 36 din
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Regulamentul (UE) 679/2016 precum si dacd este cazul, consultarea cu privire la orice

alta chestiune;

CAPITOLUL
DISPOZITII FINALE

Art.64. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor Primariei se
realizeaza de catre Primarul comunei Mihai Eminescu, potrivit prerogativelor legale prin
intermediul viceprimarului, secretarului general al comunei si sefii serviciilor.

Art.65. Toate compartimentele Primdriei au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii
comune a problemelor curente ale comunei.

Art.66. Sefii compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei comunei Mihai
Eminescu transmit, in termenul prevazut, la solicitarea Compartimentului Resurse Umane fac
propuneri pentru Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si
numarul de posturi.

Art.67. Sefii compartimentelor din structura organizatorica a Primariei au obligatia de a
comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului local si
dispozitiilor Primarului.

Art.68. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin ,,fisa postului” personalului acestora.

Art.69. Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru
cu persoane fizice si juridice, acolo unde este cazul.

Art.70. Toti salariatii Primariei Mihai Eminescu raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.71. Compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei Intocmesc proiectele de
hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.
Art.72. Compartimentele de specialitate sustin proiectele de hotdrari propuse spre adoptare
Consiliului Local in comisiile de specialitate ale acestuia.

Art.73. Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor
Primariei aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi aprobat prin
dispozitia Primarului.

Art.74. Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeazd, conform

legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
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Art.75. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

Art.76. Comisia de disciplina are competenta de a cerceta abaterile disciplinare si de a propune
aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.77. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, dupd caz, a
functionarului sau salariatului vinovat

Art.78. Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care,
prin faptele sdvarsite cu incdlcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

Art.79. Personalul Primariei comunei Mihai Eminescu este obligat s cunoasca si sa respecte

prevederile prezentului Regulament.
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