PRIMARIA COMUNEI DAMUC

Requlament de organizare Si functionare al aparatului de specialitate

Anexa la HCL. Nr. 25 din 22 aprilie 2021

REGULAMENT
de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Damuc

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1. Primaria Comunei Damuc este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si subsecvent Hotararilor Consiliului Local
care reglementeaza acest domeniu.

Art. 2. Viziunea entitatii: Primaria comunei Damuc isi propune sa devina etalon al calitatii
in administratie publica prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elitd in furnizarea
serviciilor catre beneficiari.

Art.3. Scopul entitatii: solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii
locale pe care o reprezinta.

Art. 4. Misiunea Primariei comunei Damuc este de a stimula si moderniza comuna, de a
contribui la bundstarea cetdtenilor acesteia, de a fi permanent in slujba si nevoilor
comunitatii locale, pentru a rezolva problemele intr-o maniera legald, transparenta,
echitabild, competentd si eficientd, asigurand astfel servicii publice la standard de calitate.

Art. 5. (1) Obiectivele generale ale Primdriei Comunei Damuc, stabilite si aprobate in
conformitate cu prevederile OMFP nr. 600/ 2018 , sunt:

(2) Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice in conditii de eficienta, eficacitate si
economicitate, utilizand resurse umane specializate si printr-o monitorizare, tratare si
eliminare permanenta a riscurilor.

(3) Cresterea increderii si a gradului de satisfactie al cetatenilor in serviciile publice
oferite de administratia locald, prin definirea clard a nevoilor cetatenilor si prin indeplinirea
acestor servicii intr-un raport calitate-pret accesibil populatiei comunei Damuc.

(4) Aprobarea solicitdrilor cetitenilor in privinta problemelor de interes local, prin
initierea de proiecte de hotarari, conform legii, care sa vina in sprijinul cresterii nivelului de
trai al locuitorilor comunei Damuc.

(5) Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de interes
local, cu capital autohton, dar mai ales prin atragerea de fonduri externe cu ajutorul
specialistilor cooptati de administratia locala.
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(6) Oferirea de conditii de viatd atractivd pentru tineri prin crearea de cdtre
administratia locald a facilitatilor in privinta demararii unor afaceri proprii, prin oferirea
unor conditii de viata moderne, dar mai ales prin indrumarea acestora in privinta accesarii
fondurilor comunitare.

(7) Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitara a masurilor de prevenire,
protectie si interventie operativd pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor
materiale, valorilor culturale si a factorilor de mediu in situatii de urgenta-calamitati
naturale- inclusiv refacerea/ reabilitarea zonelor afectate.

Art.6. (1) Primarul are functie de autoritate publica, coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice locale in conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ si exercitd functia de ordonator principal de credite.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune madsurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si
a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale 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.

(4) In temeiul alin. (3) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (3) lit. b), primarul:

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

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

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, In urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
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(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (3) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezintd consiliului local informadri periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;

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

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

(6) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (3) lit. d), primarul:

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

b) ia mdsuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si 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
furnizdrii 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;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

(7) Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritdti publice, cu
persoane fizice si juridice din tara si strdinatate, precum si in justitie.

(8) Primarul In exercitarea atributiilor prevazute de lege emite Dispozitii cu
character normative sau individual, care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate.
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Art.7. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia.
Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.

(2)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au
fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Damuc.

Art.8. Secretarul general al comunei Damuc este functionar public de conducere, cu studii
superioare, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si
functionarii publici. Secretarul general al comunei Damuc raspunde de modul de
organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau
indeplinirea atributiilor stabilite conform legii sau care i-au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei Damuc.

Art.9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale prevazute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari
ale Guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale
Consiliului Local al comunei Damuc si dispozitii ale Primarului si este alcatuit din
functionari publici si personal contractual.

(2)Structura organizatorica a Primdriei comunei Damuc cuprinde compartimente.

(3)Compartimentul este o structurd cdreia 1i sunt date In competentd un numar
restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art.10.(1)Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale organizate la nivel
judetean.

(2)In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
aparatului de specialitate al Primarului comunei Damuc intocmesc rapoarte de specialitate,
proiecte de hotdrari si dispozitii pe care le prezintd Primarului, Viceprimarului sau
Secretarului general al comunei care le coordoneaza activitatea, in vederea avizdrii si
propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului comunei cu viza de legalitate a
Secretarului general al comunei Damuc.

(3) Compartimentele functionale rdaspund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotdrarilor Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Damuc.

(4) Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotdrari ale Consiliului
Local. Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit prevederilor legale si criteriilor aprobate de Consiliul
Local, la propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozitia
Primarului, avand anexat contractul de management.
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(5) Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Damuc vor fi semnate, de
reguld, de catre Primar sau Viceprimar, in limita delegdrii atributiilor stabilite de catre
Primar, Secretarul general al comunei, precum si de catre personalul din structurile
functionale in cadrul carora au fost intocmite.

Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii
ART. 11. Structura organizatoricd a Primdriei comunei Damuc este in conformitate cu OUG
57/2019 privind Codul Administrativ, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
si organigrama aprobatd prin hotarare a consiliului local.

ART. 12. in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

ART. 13. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si a secretarului comunei fata de
primar;

b) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori, dupa caz, fata de
primar, viceprimar, sau fata de secretarul general al comunei, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica.

ART. 14. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele functionale
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Damuc, intre acestea si institutiile
publice din subordinea consiliului local comunal, in conformitate cu atributiile specifice
fiecdruia, cu obiectul lor de activitate sau competentele lor legale si in limitele prevederilor
legale.

ART. 15. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul
de specialitate al Primarului comunei Damuc.

ART. 16. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Damuc cu compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii si fundatii, etc. din tara si
strainatate.

ART. 17. (1) Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei

centrale sau locale, ONG-uri din tard si strdindtate se realizeaza de primar, viceprimar,

secretarul general al comunei sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al

primarului si serviciile publice de interes local, in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezinta Comuna Ddmuc sau primdria in cadrul unor

organizatii internationale, institutii de invdtamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
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caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tdrii si Comunei
Damuc.

ART. 18. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar
si secretarul general al comunei pe de o parte, si personalul de executie din cadrul
compartimentelor primariei pe de alta parte, conform organigramei aprobate si
dispozitiilor primarului precum si personalului salariat din institutiile publice din
subordinea consiliului local comunal .

ART. 19. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in
exercitarea atributiilor acestuia, prevazute in art. 154 alin (2) si (3) din OUG 57/2019 privind
Codul administrativ.

ART. 20. In cadrul numéarului total de posturi aprobate prin hotdrare a consiliului local,
pentru buna functionare a primariei, primarul propune numarul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatoricd, propune transformarea posturilor vacante
prevazute in statul de functii, conform legislatiei in vigoare, precum si constituirea de
compartimente in functie de necesitati.

ART. 21. Viceprimarul este subordonat primarului si, In situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile
ce 1i revin acestuia, primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului potrivit
art. 152 alin. (1) din OUG 57/2019 privind Codul administrative.

ART. 22. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, atributiile
prevazute la art. 243 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

ART. 23. (1) Secretarul general unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmdtoarele atributii:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild;

b) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv hotdrarile consiliului local, dupa caz;

participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si a hotdrarilor consiliului local;
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f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005,
cu modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul
careia functioneaza;

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

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

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a
consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
§tampilarea acestora;

n) urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

q)Secretarul general al comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.
r) Este responsabil cu organizarea si gestionarea sistemului de control intern managerial la
nivelul compartimentului .
s) Intocmeste contractele de concesiune si actele aditionale ce vizeaza proprietatea publica
si privata a Comunei Damuc si tine evidenta acestora, conform legilor in vigoare;
s)intocmeste documentele necesare pentru licitatiile in vederea vinzarii bunurilor aflate in
domeniul privat al Comunei Damuc;

t) alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupa caz.
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(2) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a carei circumscriptie teritorialda defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de 1a data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit 1n localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competenta teritoriala
se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

(3) Sesizarea prevazutd la alin. (2) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(4) Secretarul general al comunei indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau
insdrcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz.

Art. 24. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul comunei Damuc
beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce, cu urmatoarea structura
organizatorica:

PRIMAR

1. ADMINISTRATOR PUBLIC

2. CABINET PRIMAR

3. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

4. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

5. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
6. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

7.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

8. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
10. COMPARTIMENT BIBLIOTECA, CULTURA, EVENIMENTE

VICEPRIMAR
10
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11. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
12. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI

SECRETAR

13. COMPARTIMENTUL AGRICOL

Capitolul 2

Atributiile si sarcinile compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Damug;

1.ADMINISTRATOR PUBLIC

Art. 25. Administratorul public are urmatoarele atributii:

a) sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli;

b) atributii de coordonare delegate de catre primar in baza contractului de
management privind:

e aparatul de specialitate al primarului;

e serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local;

e poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

Responsabilitati:

a)
b)

sa indeplineasca obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in Anexa;

sa elaboreze si sd aplice strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea
in conditii performante a activitatii curente si de perspectivd a institutiei
pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in
conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

sd asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de
ordonatorul principal de credite;

sd administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei
publice si sd asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a
integritatii patrimoniului institutiei;

sd reprezinte institutia In raporturile cu tertii, conform mandatului;

sa 1incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform
competentelor sale, semneaza si isi asumd documentele intocmite;

sd prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-
financiara a serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a
indicatorilor din anexd, inclusiv mdsurile pentru optimizarea activitatii, cind

este cazul;
11
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h) sa indeplineasca atributiile delegate de cdtre primar, in limitele impuse de
catre acesta, respectiv poate sa indeplineascd, in conditiile legii, una sau mai
multe dintre atributiile enumerate mai jos:

i) coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

j) coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local enumerate in Anexa;

k) orice alte atributii In domenii specifice institutiei si postului, incredintate de
catre primar si/sau Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin
legii;

1) elaborarea unui proiect de management pentru eficientizarea activitatii
unitatii administrativ teritoriale;

m) aplicarea de principii si tehnici moderne privind bugetarea si managementul
financiar in sectorul public, managementul proiectelor, in special cele cu
finantare din fonduri europene, managementul resurselor umane,
comunicarea si transferul de cunostinte, managementul operational,
supervizarea si controlul calitatii;

2. CABINET PRIMAR

Art. 26. Cabinetul primarului are in componenta 1 post si are urmatoarele atributii:
(1) Cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 66 alin.l din Legea
administratiei publice locale nr. 215 din 23 aprilie 2001 republicata si actualizata,
conform caruia, 1) “Primarii comunelor pot infiinta, in limita numdrului maxim de posturi
aprobate, un post de consilier al primarului.

(2) Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie
de cdtre primar. Acesta isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de
muncd pe durata determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului.

(3)Atributiile personalului personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului
se stabilesc prin dispozitie a primarului.

(4) Consilierul primarului are urmatoarele atributii:

a) Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Damuc la
ceremonii , solemnitdti , primiri de vizite , delegatii , oficialitati .

b) In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de
catre Primar reprezinta pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice ,
organizatii nonguvernamentale , persoane fizice si juridice
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c) Asigura informarea si relatiile de interes public cu persoane fizice, juridice si
anumite institutii publice;

d) Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de administratie publicd;

e) Asigura secretariatul intern al aparatului de specialitate a primarului si a biroului
administratorului public;

f) Redacteaza toate documentele emise de catre Primar, atat cele cu caracter intern
cat si cele destinate expedierii catre diferite persoane sau institutii;

g) Pregateste impreuna cu primarul, administratorul public si secretarul comunei
sedintele Consiliului Local, redacteazd toate documentele aferente, le prezinta
pentru avizare persoanelor in drept, si participa la sedintele Consiliului Local;

h) Indeplinirea atributiilor ce revin Consiliului prin legea electorald pe intreaga
perioadd a campaniei electorale si intre alegeri;

i) Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotdrarilor Guvernului si a
altor acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor
Consiliului Local;

j) Urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerea Primdriei asupra
atributiilor ce decurg din acestea;

k) Studierea si aplicarea legislatiei in domeniul administratiei publice;
1) Urmadreste lucrdrile de constructie contractate de catre primdria comunei Damuc;

m) Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostintd in exercitarea atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

n) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a
Primarului pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce ii revin;

o) Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii
si organizatii neguvernamentale;

3. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art. 27. Compartimentul FINANCIAR CONTABIL are in componenta 2 posturi si are
urmatoarele atributii:

a) intocmeste documentele de plata si asigurd platile cheltuielilor bugetare, in limita

creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de
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PRIMARIA COMUNEI DAMUC
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acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata
emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

intocmeste bugetele proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de

compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata
din domeniul de activitate;

intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a

oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau
Trezorerie

verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru
unitdtile finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea Intocmirii
Bilantului Consiliului Local;

inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de

la Directia Impozite si Taxe Locale si D.G.E.P.;

inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza

documentelor justificative;

urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locala;

evidentierea si urmadrirea oricdror avansuri platite si a decontarii lor;

intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

Stabileste cheltuielile conform prioritatilor stabilite de ordonatorul principal de
credite, prin hotarari a Consiliului local, conform planului de achizitii anual;
proiectul bugetului aferent unui exercitiu financiar;

Urmadreste executia cheltuielilor prevdzute in bugetul propriu al institutiei si a celor
subordonate;

Intocmeste: dirile de seami contabile/bilantul si le transmite institutiilor interesate;
raportul explicativ la bilantul contabil si raspunde de respectarea corelatiei
obligatorii cerute de Normele Metodologice ale Ministerului de Finante; contul de
executie a fondurilor evidentiate in afara bugetului local; CEC-urile pentru ridicarea
salariilor , ajutoarelor sociale si a cheltuielilor materiale;

m) Intocmeste NOTE DE FUNDAMENTARE pentru rectificarea bugetului in functie de

n)
0)

p)

q)
r)

venituri, necesitdti si prioritatile impuse in derularea activitdtii administratiei
publice, propunand spre aprobare Consiliului Local proiectul de buget;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv;

Efectueazd o data pe lund revizia inopinantda a casei, numara banii si alte valori
existente 1n casierie, stabileste soldul casei;

Elaborarea si implementarea situatiilor financiare, a ordinelor de platd, a bugetului,
si angajamentelor in sistemul informatic FOREXBUG.

intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

Calculeaza drepturile salariale ale fiecarui salariat in functie de activitatea depusa,

timpul efectiv lucrat, pe baza foilor colective de prezentd de la compartimentul de

resurse umane , si inregistreaza in programul informatic a operatiunilor contabile
14
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privind salariile si a cheltuielilor materiale pe baza extraselor de cont emise de
Trezorerie;

S) fntocmegte statele de plata, situatiile cheltuielilor, lunar, declaratiile pentru D 112
lunar, notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor,
ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

t) Urmareste extrasele pentru conturi de cheltuieli si le indosariaza lunar;

u) Efectueaza la timp inregistrdrile In contabilitate privind intrarile de material, obiecte
de inventar si mijloace fixe si efectueaza decontdrile necesare din bugetul local si
asigurd inventarierea anuale;

V) fntocme§te, la cerere, adeverinte (somaj, sandtate) pentru salariatii unitatii;

w) Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale
si valorilor banesti ce apartin unitdtii, administrarea corespunzatoare a acestora;

x) Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat;

y) Intocmeste Notd de intrare, Receptie (NIR), bon consum in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

4. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Art. 28. Compartimentul Impozite si Taxe locale are in componenta 2 posturi astfel:
In ceea ce priveste evidenta, urmdrirea si Incasarea veniturilor compartimentul are

urmatoarele atributii:

a) Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol;

b) Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedd bunuri impozabile ;

c) Inscrierea fiscald in borderoul desfisuritor si registrul de casi sumele incasate pe
surse;

d) fnregistreazé/ radiaza din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de

catre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative pentru
persoanele juridice si fizice;
Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane juridice si fizice si
urmareste respectarea prevederilor legale In vigoare cu privire la acordarea
bonificatiilor, scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului
local;

e) Organizeazd si tine la zi contabilitatea veniturilor, debitorilor, creditorilor din
impozite si taxe precum si alte venituri ale bugetului local;

f) Asigura evidentierea corectd a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament
prin programul informatic;

g) Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si
serviciile publice si asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitelor si confirmarea acestora;

h) Intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili;
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i) Intocmeste si inainteazi primarului situatiile statistice privind ramasitele si
suprasolvirile pe feluri de impozite si taxe;

)] Intocmeste documentatiile ce stau la baza actiunilor inaintate in instanti conform
legislatiei in vigoare

k) Intocmeste raportiri privind situatia contribuabililor persoane fizice sau juridice care
nu au achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

1) Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si a
taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

m) Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

n) Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte la solicitarea persoanelor fizice
si juridice;

o) Tine evidenta executarii partii de venituri a bugetului local, a mijloacelor
extrabugetare, a fondurilor local constituite;

p) Tine evidenta nominald si centralizata a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si
alte venituri;

q) Intocmeste instiintirile de plata pentru contribuabili;

r) Confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare de incasari
intocmite de catre agentul fiscal;

s) Intocmeste matricola pentru impozite cladiri, impozit agricol, TMT si tine evidenta
dosarelor nominale;

t) Primeste declaratiile de impozite de la contribuabili persoane fizice si juridice si
stabileste impozitul aferent declaratiei;

u) Intocmeste situatii operative privind incasirile realizate pe sursa de venit, verifica,
analizeaza si centralizeaza datele privind executarea planurilor de venituri bugetare
si extrabugetare;

v) Intocmeste dosarele de insolvabilitate si tine evidenta acestora;

w) Confirma debitele la amenzi, verifica modul cum se incaseaza acestea;

x) Extrage lista de rdmasita la sfarsitul anului;

y) Opereazd incasdrile prin viramente conform extraselor;

In ceea ce priveste asigurarea procedurilor fiscale ale institutiei, compartimentul are

urmatoarele atributii:

a) Asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor:

i incasarea impozitului si taxei pe cladiri,
° impozitul si taxa pe teren,
i taxa asupra mijloacelor de transport,

e taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,
. taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,
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. taxe speciale,
e facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

Completeaza registrul de casa in lei si inscrie In registre operatiunile efectuate
(dispozitii de incasare/plata,deconturi);
Efectueaza operatiunile cu banca si tine legdatura cu bancile in ceea ce priveste
atributiile ce-i revin;
Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primdriei si rispunde de
existenta cronologica la zi;
Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitdtile de
incasari si plati prin casierie
Primeste de la preddtori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza
borderoului-monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor_;
Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se
fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de
catre casierul care a efectuat corectura;
Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa;
Ridica de la banca Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;
Respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si Incasarea maxima /client/zi,
conform legislatiei in vigoare;
Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
Elibereaza numerar din casierie numai pe baza statelor de plata semnata de primar si
CFP;

m) Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul

n)

0)

p)

q)

bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe
salarii sau pe conturile bancare;

Organizeaza ,desfadsoara si asigurd conform competentei legale activitatea de
executare silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru
neachitarea in termen a creantelor bugetului local;

Inmanarea sub semniturd, contribuabililor a instiintirilor de plata pentru debitele
stabilite;

Calcularea si incasarea majordrilor de intarziere in cazul platilor efectuate cu
intarziere conform reglementarilor in vigoare si acordarea bonificatiei In cazul
platilor legale efectuate cu anticipatie;

Inscrierea zilnicd a sumelor incasate, in borderouri, desfasurate pe surse si respectiv
pe subdiviziunile clasificatiei bugetare (capitole, subcapitole);

Verificarea anuala a cetatenilor inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

Vdrsarea la Trezoreria Bicaz a sumelor incasate in termenele legal stabilite si
ridicarea numerarului necesar pentru efectuarea platilor pentru salarii si alte plati
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efectuate pe seama bugetului local si a mijloacelor extrabugetare si fondurilor
speciale;

Completeaza registrul de casa zilnic;

Tine evidenta dosarelor la amenzi; la taxe mijloace de transport, inregistreaza
dosarele de primire si radiere din circulatie;

Verifica chitantierul si borderoul desfasurator a casierului in momentul depunerii
sumelor la casierie si emite chitantd colectoare pentru sumele incasate de la casier;

w) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar

5. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 29. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului are urmatoarele atributii:

a)

d)

emiterea Certificatului de wurbanism si prelungirea acesteia la solicitarea
beneficiarului, calculeazd taxele pentru emiterea certificatelor urmadrirea achitdrii
acesteia, cu urmatoarele atributii specifice:

verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism;

determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a
directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare
lalocatia pentru care se solicitd certificatul de urbanism;

analizarea compatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de wurbanism cu reglementdrile din documentatiile urbanistice,
respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal
aprobate;

formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

stabilirea, impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmadrirea incasarii ei;

avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului
de urbanism;

intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea
documentatiei de urbanism aprobate de cdtre Consiliul local;

evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de
restaurare si conservare a acestora pe raza localitatii; tinerea evidentei si asigurarea
protectiei monumentelor istorice si de arhitecturd; initiere si coordonarea
programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de

respectare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea
18



f)

8)
h)

k)

1)

PRIMARIA COMUNEI DAMUC

Requlament de organizare Si functionare al aparatului de specialitate

madsurilor prevazute de lege in cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile
de amenajare a teritoriului si de urbanism;

asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;- organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii
neconcordantelor privind documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de
Urbanism si situatia reala din teren;

emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:

e verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

e avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei
de construire/desfiintare si eliberarea acestora;

e stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si
urmarirea incasarii acesteia; urmadrirea incasarii eventualelor diferente/sume
care constituie venituri ale bugetului local;

e stabilirea taxei de desfiintare si urmadrirea incasarii acesteia; urmadrirea Incasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedura fiscala;

e inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta
prin atribuirea unui numar;

e eliberarea autorizatiei de constructie;

calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conform Cod Fiscal);
gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare
urbana;

verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de
construire;

punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare rurala si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizdrii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reala din teren;

m) obtine avizele solicitate prin certificatul de urbanism, necesare emiterii acordului

n)
0)

p)
q)

unic, altele decat cele care intra in competenta beneficiarului;
intocmeste si emite acordul unic;
analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementdrile din documentele urbanistice legal
aprobate.
Respecta normele P.U.G.;
asigurd transmiterea catre organismele abilitate pe plan local a fiselor tehnice
specifice si obtinerea avizelor si acordurilor pentru PSI, apdrare civila, protectia
mediului, sdnatatea populatiei;
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participa impreund cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Neamt, la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Damuc precum si la
delimitarea intravilanelor acesteia; atribuie numere la imobile;

urmareste Imbundtatirea continua a aspectului localitatii din punct de vedere
urbanistic;

intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietatea comunei /
proprietate privata a cetdtenilor in vederea inscrierii acestora in evidentele C.F;

face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, In vederea stabilirii
impozitului;

verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrarile
ce se realizeaza pe teritoriul comunei Damuc si modul in care se respecta
documentatia aprobatdexercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul
urbanismului, amenajdrii teritoriului, controleaza existenta, valabilitatea si
respectarea autorizatiilor de constructie de catre persoanele fizice si juridice, constata
abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea executdrii
constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor, intocmeste procesul-
verbal de constatare a contraventiilor si le transmite conducerii primadriei;

w) urmadreste realizarea masurilor dispuse prin procesul-verbal de contraventie si face

propuneri pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fara autorizatie
sau cu Incalcarea acesteia in baza dispozitiei Primarului comunei Damuc; intocmeste
referate si documentatii pe care le transmite Secretarului comunei in vederea
actiondrii In instantd a persoanelor fizice si care executd lucrdri de constructie fara
autorizatii de constructie pe terenurile proprietate a acestora, sau cu nerespectarea
acestora;

intocmeste contractele de inchiriere si actele aditionale ce vizeaza bunurile imobile
din proprietatea publica si privata a Comunei Damuc, si tine evidenta acestora,
conform legilor in vigoare;

6. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art. 30. Compartimentul de resurse umane are in componenta un post cu urmatoarele

atributii:

a)

b)

Participa la intocmirea regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului comunei Damuc si Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului propriu de specialitate al primarului si le propune spre aprobare
Consiliului Local;

Participa la intocmirea organigramei si statului de functii al aparatului propriu de
specialitate al primarului si a institutiilor si serviciilor publice din subordinea
acestuia si le Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local;

Propune, fundamentat, Primarului Comunei Damuc, spre aprobare Consiliului

Local, anual si de cate ori este nevoie, modificdrile structurale ale organigramei
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)
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aparatului propriu de specialitate si a serviciilor subordinate si le Inainteaza catre
ANFP;
Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, potrivit formatului stabilit de cdtre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici si transmite A.N.F.P.toate informatiile privind evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici , precum si orice modificare intervenita,
conform H.G. nr. 553/2009;
Intocmeste si completeazi registrului general de evidentd a salariatilor, in format
electronic si transmite orice modificare intervenitd, catre Inspectoratul Teritorial de
Munca, conform H.G. nr.905/2017
Intocmeste dispozitiile referitoare la raporturile de serviciu ale functionarilor publici
(incadrare, suspendare, incetare), contractele individuale de munca si actele
aditionale la acesta pentru fiecare salariat;
Intocmeste, pastreazd si gestioneazd dosarele personale si profesionale ale
functionarilor publici din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului
comunei Damuc si a personalului contractual;
Pastreaza dosarele pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav.
Acorda sprijin, sefilor de compartimente (birou, serviciu) pentru intocmirea fisei
postului, pentru fiecare angajat, le redacteaza, le inregistreza si le pastreaza la
dosarul personal al fiecdrui angajat;
Asigura formularele privind declaratiile de avere si de interese, conform legilor in
vigoare, pentru demnitari, ubordinate publici si consilierii locali, la solicitarea
acestora, dupa care, le preia, elibereaza o dovada de primire a acestora, realizeaza
copii pe care le certificd conform cu originalul, pe care le transmite in termenul
ubordina de lege Agentiei Nationale de Integritate Bucuresti, apoi le scaneaza si
efectueazd publicarea lor pe site-ul institutiei. Intocmeste Registrul Declaratiilor de
interese si Registrul Declaratiilor de avere, in conformitate cu prevederileLegii
nr.176/2010 ®;
Elibereaza la cerere, in termen de 30 de zile adeverinte cu date extrase de la arhiva
institutiei, pentru salariati si pentru persoanele care au fost angajate ale institutiei,
necesare la stabilirea unor drepturi.(angajare, pensionare, stabilirea vechimii in
munca, etc);
Intocmeste lunar foile lunare de pontaj pentru aparatul propriu de specialitate si
pentru consilierii locali;
Realizeaza calculul salariilor demnitarilor, personalului aparatului propriu al
primarului si pentru personalul contractual, pana la brut;

m) Calculeaza si tine evidenta vechimii in munca pentru trecerea in transe superioare a

n)

sporului de vechime, pentru toti salariatii;
Urmadreste prezenta la program si tine evidenta sanctiunilor disciplinare, pentru toti
salariatii;
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Realizeaza, in luna decembrie a fiecarui an, programarea concediilor de odihna
pentru anul urmadtor, pentru toti salariatii, urmadreste efectuarea acestora si tine
evidenta altor categorii de concedii, acordate salariatilor;

Organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante si
intocmeste documentatia aferenta acestora;

Intocmeste documentatia privind examenele si concursurile de promovarea in clasa
si grad profesional a functionarilor publici si a personalului contractual;

Intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, promovarea,
numirea, eliberarea din functii, acordarea sporurilor stabilite prin lege, incetarea
raporturilor de munca pentru functionarii publici si pentru personalul contractual;
Asigurad realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si pentru personalul
contractual;

Propune programe concrete privind formarea si perfectionarea profesionala a
functionarilor publici si programeaza participarea functionarilor publici si a
personalului contractual la programele de perfectionare, organizate de institutiile si
organizatiile acreditate n acest sens.

Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal;

Intocmeste lucririle legate de secretariatul comisiei de Monitorizare, coordonare si si
indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial;

w) Exercitd atributiile de consilier de eticd pentru consiliere eticd si monitorizarea

X)

normelor de conduita a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Damuc;

Verificd, printeazd, Iinregistreaza, distribuie pe compartimente atat in format
electronic cat si letric, corespondenta electronica ;

7. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art. 31 Compartimentul de achizitii publice are in componenta un singur post cu
urmatoarele atributii:

a)

b)

)

Organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii privind achizitiile la nivelul primariei;

Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii
achizitiilor in documente justificative in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in
cadrul primariei si de existenta pe document in mod obligatoriu a numelui,
prenumelui si functiei celui care il intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea
datelor trecute in acestea;
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d) In baza referatelor de necesitate asigurd elaborarea proiectului Planul Anual al
Achizitiillor Publice, cu respectarea legislatiei in vigoare, urmadrind aprobarea
acestuia odata cu proiectul bugetului local. Definitiveaza Planul Anual al Achizitiilor
Publice conform aprobarii consiliului local urmdrind punerea in aplicarea acestuia
gradual in functiile de alocatiile bugetare si actualizeaza planul anual al achizitiilor
publice ori de cate ori este necesar;

e) Verifica evidenta referatelor de necesitate;

f) Verifica evidenta, pe coduri CPV, a tuturor produselor si serviciilor achizitionate;

g) Asigura stabilirea corecta a procedurilor de atribuire pentru produsele si serviciile
ce urmeaza a fi achizitionate;

h) Asigura elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie, participare, atribuire si a
invitatiilor de participare in SICAP;

i) Asigura  comunicarea  rezultatului  procedurii de  atribuire, tuturor
ofertantilor,verifica buna desfasurare a procedurilor de atribuire; asigura finalizarea
documentatiei de atribuire, intocmirea dosarelor de achizitie si indosarierea acestora
conform legislatiei in vigoare;

j) Verifica intocmirea, incheierea si urmarirea derularii contractelor incheiate in urma
procedurilor de achizitie finalizate;

k) Sesizeaza conducerea primariei in vederea rezilierii, rezolutiunii sau anularii
contractelor incheiate in situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatarii
nerespectarii dispozitiilor legale la intocmirea contractelor;

1) Propune cumpararea produselor si serviciilor prin achizitie directa cu respectarea
legislatiei in vigoare;

m) Asigura intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor catre A.N.A.P. si
U.C.A.V.A.P. in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

n) Asigura organizarea si desfasurarea licitatiilor in conformitate cu cerintele legii;

0) Propune spre aprobare membrii comisiei de evaluare a ofertelor;

p) Urmadreste ca in cadrul activitatii depuse sa elimine neconformitatile si inregistreaza
aparitia acestora propunand madasuri de eliminare sau limitare a acestora
responsabilului cu implementarea managementului calitatii;

q) elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica si
inaintarea acestora spre semnare;

r) Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura de atribuire, in baza
proceselor—verbale de receptie partiald sau finald, acolo unde existd obligativitatea
conform legii;

8. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Art. 32. Compartimentul asistenta social are in componentd trei posturi astfel:
(1) Consilier/referent cu urmatoarele atributii:
a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistentd sociald;
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pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora cdtre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociala;

verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a
consiliului local, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului
la masurile de asistenta sociala;

intocmeste  dispozitii de  acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din
bugetul local si le prezinta conducdtorului entitatii pentru aprobare;

comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociald;

efectueaza anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.
primeste si inregistreaza in registrul special, cererile repartizate spre solutionare,
insotite de actele doveditoare privind veniturile nete ale membrilor de familie si de
declaratia pe propria raspundere, depuse de solicitanti ;

ancheta sociald in vederea deschiderii dreptului de ajutor social sau respingerii
cererii, asumandu-si radspunderea asupra continutului anchetei;

monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora,
asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

m) Tine evidenta si actualizeaza datele privitoare la persoanele incadrate intr-un grad

n)

0)
p)

q)

de handicap, intocmeste dosarele acestora si le inainteazd in vederea acordarii
indemnizatiei/ angajdrii unui asistent personal;

Evidenta si actualizarea datelor privitoare la persoanele care beneficiaza de ajutor
social, monitorizarea acestora, iar impreund cu viceprimarul tin evidenta orelor
prestate pentru comunitate;

primeste dosarele in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului in
varsta de pana la doi ani;

Primeste documente si intocmeste dosarele in vederea obtinerii alocatiei de stat
pentru copii si alocatiei nou nascutilor;

Verificd si inregistreazd cererile insotite de acte doveditoare privind componenta

familiei si veniturile acesteia in vederea acordarii alocatiei de sustinere a familiei;
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r) primeste dosarele in vederea obtinerii indemnizatiei pentru concediul de crestere a
copilului pana la varsta de 2 ani/ 3 ani in cazul copilului cu handicap si le inainteaza
in termenul legal catre AJPIS Neamt;

s) Intocmeste referatele sociale pentru comisiile de expertiza medicald — copii si adulti -
in vederea Incadradrii intr-o categorie de persoane cu handicap;

t) Intocmeste si inainteazi in vederea acordirii, pentru perioada sezonului rece,
ajutorului pentru incdlzirea locuintei;

u) Exercitd atributiile legale in cadrul colectivului de autoritate tutelara;

v) Are atributii prentru evidenta si monitorizarea programului ,,cornul si laptele”;

w) Tine legdtura permanent cu medicii de familie din comuna si cu autoritatile judetene
cu atributii in domeniu, pentru a clarifica cazurile ,sensibile” care fac sau nu
obiectul protectiei sociale;

x) Tine permanent legatura cu politia din comuna si / sau sesizeaza organele legii cu
privire la cazurile de violenta domesticd, violenta si abuzuri asupra minorilor,etc;

y) la mdsuri si inainteaza documentele pe linie de specialitate, pentru cazurile sociale
care implicd minori (neintelegeri in familie, destrdmari ale familiilor, etc.)

z) acorda consultanta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante ;

(2) Asistentul medical comunitar are urmatoarele atributii:

a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau al sardciei, respectiv a factorilor de risc pentru
sdnatatea acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de
sdndtate ale acestora

b) desfdsurarea de programe si actiuni destinate protejdrii sanatdtii, promovarii
sanatdtii si in directd legaturd cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de
viata, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de
activitati de educatie pentru sandtate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii,
sub indrumarea medicului de familie, in special catre persoanele apartinand
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social;

d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

e) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social
in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical
individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-
nascutului;

f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si a nou-nascutului;

g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte
structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea
abandonului;
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supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;
promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii

indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame
nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de
familie;

organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane
cu tulburari mintale si de comportament), in conformitate cu strategia nationala;
urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice
de planificare familiala si contraceptie;

se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos.

intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu
respectarea normelor eticii profesionale si pdstrdrii confidentialitatii in exercitarea
profesiei.

efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in
stare de dependenta si a varstnicului, In special a varstnicului singur, complementar
asistentei medicale primare, secundare si tertiare;

furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgenta in limita competentelor
profesionale legale;

alte activitdti, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;
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9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SI SITUATII DE URGENIA

Art. 33. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta are urmatoarele atributii:

a)

b)

f)

g)

h)

k)

D)

indeplineste atributiile ce revin inspectorului de protectie civild — coordoneaza
planificarea , realizarea activitdtilor si masurilor de protectie civila, pregatirea
serviciilor de wurgenta, a salariatilor si/sau a populatiei, asigurd coordonarea
secretariatului tehnic al comitetului pentru situatii de urgenta

organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situatii de urgenta;

indeplineste atributii de agent de inundatii;

raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si
inteventie in situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor ,
instructiunilor si ordinelor in vigoare.

Asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandd in situatiile de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

atentioneaza cetdtenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primavara si toamna, in perioadele caniculare si cu seceta prelungitd; Atentionarea
locuitorilor ca sobele si mai ales cosurile de fum sa fie curatate inaintea sezonului
rece.

intocmeste documentele de organizare si desfdsurare a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgentd la nivelul unitatii administrative teritoriale si le supune spre
aprobare consiliului local;

propune primarului si consiliului local masuri de imbundtatire a activitdtii de
prevenire a situatiilor de urgenta la nivelul unitdtii administrative-teritoriale si a
activitatii de SVSU;

participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,
instructaje, analize, confatuiri, concursuri) organizate de ISU PETRODAVA al
judetului Neamt;

executd activitdti de Indrumare si control in domeniul situatiilor de urgentd la
institutiile publice, operatorii economici, clasificati din punct de vedere al protectiei
civile de pe raza comunei;

participarea la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca,
prevenirea si stingerea incendiilor;

identificarea pericolelor care apar la locul de munca si raportarea acestor pericole
persoanei competente sa ia masuri, conform procedurilor specifice locului de munca;

m) acordarea primului ajutor rapid si corect in conformitate cu tipul accidentului

produs si respecta procedurile de urgenta;
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utilizeaza, intretine, pastreazd si depoziteaza echipamentul de protective,
echipamentul de interventie si utilajele de lucru conform normelor de securitate si
sanatate in munca si a normelor P.S.1;

planifica si desfasoara controale, verificari si alte acttiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevedeilor legale si stabileste mdsurile necesare pentru
cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

urmareste si actualizeaza planul de avertizare si planul de evacuare;

10. COMPARTIMENT BIBLIOTECA, CULTURA, EVENIMENTE

Art. 34. Compartimentul biblioteca, culturd, evenimente are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)

d)

f
8)

h)

Organizarea si promovarea de activitdati culturale organizate la nivelul comunei
Ddmuc, in cadrul Caminului cultural, Scolii etc.;

Explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitdti in vederea pdstrarii
traditiilor populare;

Sprijinirea activitdtii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiiilor in
conservarea valorilor traditionale;

Conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de

importanta istoricd si culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu
clasate de importanta locald; conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si
tehnice ale comunitatii locale, ale patrimoniului cultural national si universal;
Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor
concursuri si festivaluri, inclusiv a participdrii interpretilor si formatiilor la
manifestari culturale intercomunale si judetene;

organizeaza zilele comunei;

stimularea creativitatii si talentului; organizarea si desfadsurarea unor cursuri de
formare continua pentru copii;

participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a
publicului; participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta
populard, de arta plasticd, de arta fotograficd si de gospodarie taraneascs;

sd elaboreze proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanents,
sd analizeze fezabilitatea acestora si sa pregateasca implementarea lor;

Sa elaboreze anual un plan de activitati pe care-1 prezinta primarului spre aprobare;

Sa elaboreze anual un buget de venituri si cheltuieli spre aprobarea Consiliului
Local;
Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia

biblioteca — cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare.
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m) Prelucrcaza biblioteconomic., descrie bibliografic si clasifica colectiile conform normelor

p)

9

tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic;
asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

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

e Evidenta globala, prin registrul de mi§care a fonduiilor (R.M.F.).

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

e Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unita}i de
inventar.

e Evidenta analitica, pe file insotite de imagini foto pentru bunurile culturale
constituite in gestiuni si care Mac parte din patrimoniul cultural national
mobil.

e Evidenta globala si individuala realizata in sistem informatizat cuprinde
descrierea completa, conformI.5.B.D

Asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publica astfel incat sa se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe
cap de locuitor

Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte dc evaluare a activitatii,
care le prezinta primarului ;

Depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare §i
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Damuc de catre Comisia Natjonala a
Bibliotecilor, precum si a modificarilor ulterioare

11. COMPARTIMENT ADMINISTRATRIV

Art. 35. Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii principale:

a)

b)
c)

d)

f)

asigura, organizeazd si raspunde de starea de curdtenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiena a incdperilor si a spatiilor adiacente;

asigura pentru sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de acces;

va anunta, in caz de evenimente deosebite,pe primar,viceprimar sau secretar,pentru
a preintampina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

verifica, In timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajdrilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de
nevoie, masurile care se impun;

efectueaza transportul elevilor de la domiciliu catre unitdtile scolare, iar la
terminarea cursurilor de la unitatile scolare catre domiciuliu

asigurarea respectdrii reglementdrilor in vigoare privind transporturile rutiere;
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g) Efectuarea de lucrari de gospoddrire comunald cu buldo-excavatorul unitatii,
dispuse de conducdtorul unitdtii sau de conducatorul compartimentului, cu buldo-
excavatorul unitdtii pe baza contractelor de inchiriere;

h) Incarcarea materialelor in mijloacele de transport, golire.

i) Interventia imediata la solicitarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

j) Executa lucrari in conditii de calitate si la termenele stabilite conform cerintei
beneficiarului;

k) Sa cunoascd si sa exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;

1) atat la plecarea in cursa cat si la sosire, verifica starea tehnicd a autovehiculului . Nu
va pleca in cursd dacd constata defectiuni/nereguli — anunta seful ierarhic superior
pentru remedierea acestora.

m) asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzatoare, conform reglementarilor
in vigoare;

n) asigurarea documentelor prevazute de reglementdrile in vigoare la efectuarea
operatiunilor de transport rutier;

0) semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia de care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii;

p) verifica zilnic starea de folosintd a utilajului pe care il are in repartizare, inainte de
inceperea activitatii specifice;

q) dovedeste aptitudini psihice, fizice, intelectuale pentru conducerea autovehicolului
pe care il are repartizat in dotare;

r) isi insuseste normele de protectie a muncii si PSI;

s) ia masuri de utilizare rationala a utilajului in sensul reducerii consumului de
combustibil, a uzurii pieselor, pentru a asigura o folosinta cat mai indelungatd a
acestuia;

t) executd lucrdri de reparatii ale tramei stradale, ale aleilor deteriorate in comuna;

u) executd lucrdri de reparatii la poduri, podete, ziduri de sprijin, aparari de maluri,
curatarea si amenajarea santurilor, inin comuna;

v) executd lucrdri de reparatii si intretinere la obiectivele afectate de calamitati naturale
din comuna;

w) -urmdreste starea drumurilor si strazilor si face propuneri pentru repararea acestora;

x) realizeazd programul anual de dezapezire;

12. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI
Art.36 . Compartimentul administrarea patrimoniului are urmatoarele atributii principale:

a) Prezintd primarului informatii, periodic sau de cate ori se impune cu privire
problemele de interes
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e)

f)

8)

h)

k)
1)
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public (drumuri, reparatii, iluminat public, salubrizare, pasune comunala) din punct de
vedere administrativ si propune solutii pentru remedierea acestora;Administreaza
patrimoniul imobiliar transmis prin protocol;

Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare benefice
pentru comunitate;

pentru ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local ia masuri privind
administrarea patrimoniului public si privat;

elaboreaza programe pentru reparatii curente si colaboreaza cu serviciile de specialitate
din cadrul Primariei pentru reparatiile capitale,care se supun aprobarii Consiliului
Local;

pe toata durata Inchirierii locuintelor va adopta madsuri pentru repararea si mentinerea
in stare de functionalitate si siguranta in exploatare a cladirilor din patrimoniu;
organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale proprii si a celor
date in administrare pe baza de protocol, urmareste definitivarea rezultatelor
inventarierii;

ia mdsuri pentru intretinerea in bune conditii a elementelor structurii de rezistentd, a
elementelor de constructii exterioare si a instalatiilor comune proprii ale cladirilor
administrate;

elaboreaza programe pentru reparatii curente si colaboreaza cu serviciile de specialitate
din cadrul Primariei pentru reparatiile capitale, care se supun aprobarii Consiliului
Local;

colaboreaza cu servicile de specialitate din Primarie la evacudri, executii imobiliare;
realizeaza reparatiile in functie de starea tehnica a imobilelor si a sumelor alocate prin
buget, asigura pastrarea si conservarea imobilelor in bune conditii ;

urmadreste permanent cresterea eficientei activitatilor si serviciilor prestate

raspunde de evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din incinta;

m) stabileste necesarul si obtine aprobare pentru cheltuielile administrativ gospodaresti

n)
0)

p)

lunare ale serviciului public;
Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;
Utilizarea resurselor exclusive in interesul institutiei;

Intervine imediat, la solicitarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.
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13. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Art. 37. Compartimentul Registru Agricol are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

f)
8)

h)
i)
j)

k)

1)

asigura activitatea de primire, inregistrare in registrul general de intrare — iesire, in
ordine cronologica a primirii sau expedierii, depune zilnic la mapa primarului si
asigurd distribuirea corespondentei catre compartimentele carora le-a fost
repartizata ;

asigura primirea, prelucrarea si inscrierea datelor si informatiilor in registrul agricol
in conformitate cu normele metodologice de completare pe suport electronic;
solutioneaza cererile si redactarea raspunsurilor la cererile adresate
Compartimentului Agricol;

completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale si
transcrierea lor o data la 5 ani;

urmareste si tine evidenta miscarii terenurilor si constructiilor, deschiderea de noi
pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri si operarea
modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpdrarilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole sl animale
inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate
in conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

tine evidenta persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendd conform Legii
16/1994;

intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul
agricol

verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,

intocmirea darilor de seama statistice RAGR, AGR 2A, AGR 2B ( cu regim special)
privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene
de StatisticdA Neamt si DA Neamt in termenele stabilite prin lege

tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

m) verificdri in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol; centralizeaza

n)

0)

toate datele inscrise in registrul agricol:

Colaboreaza cu organele sanitar — veterinare in activitatea de cunoastere a datelor
referitoare la migcarea efectivelor de animale, lunar confrunta situatiile si evidentele,
in vederea cunoasterii miscarii animalelor de la un detinator la altul;

Intocmeste acte care contin date rezultate din registrul agricol si le prezintd pentru
semnat celor in drept, cum ar fi: atestate si carnete de producdtor agricol, adeverinte
referitoare la unele situatii solicitate de catre cetateni, certificate de instrainare a
constructiilor si terenurilor, etc.;
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p) Raspunde de pastrarea documentelor in arhiva, pregateste lucrdrile de selectionare a
documentelor cu termene expirate si se ingrijeste de inldturarea documentelor din
arhiva pe baza aprobadrii legale

q) asigura comunicarea datelor privind materia impozabila catre compartimentul de
impozite si taxe locale ori de cate ori se modifica sau se inregistreaza noi date in
registrul agricol, inclusiv documentele care au stat la baza acestor modificari;

r) efectueaza verificdri in teren a datelor declarate de persoanele fizice si juridice in
cazul in care aceste bunuri se afld pe raza comunei sau cere informatii despre acestea
in cazul In care sunt situate pe raza altor unitati administrativ teritoriale, propunand
luarea de masuri in cazul in care se constata diferente intre situatia din teren si cele
declarate;

s) urmareste realizarea masurilor de ameliorare a fondului funciar colaborand cu
institutiile descentralizate ale statului din judet (Directia Agricold, Directiile Silvice,
etc.)

t) participa activ la pregatirea si desfasurarea recensamintelor, referendumurilor si a
oricaror lucrari de mare amploare care antreneaza colectivitatea locald;

u) intocmeste acte care contin date din Registrul Agricol si le prezinta pentru semnat
celor in drept, rdspunzand de temeinicia, veridicitatea si legalitatea lor;

v) intocmeste informarile, ddri de seama si situatii statistice pe baza Registrului
Agricol, comunicandu-le organelor in drept;

w) primeste cererile de marcare a materialului lemnos de pe proprietati particulare,
verificd autenticitatea acestora si iIntocmeste borderourile pentru organele silvice;

x) asigura arhivarea documentelor produse 1iIn timpul activitatii conform
nomenclatorului arhivistic aprobat;

y) tine evidenta terenurilor din domeniul public si privat al comunei si a modului lor
de utilizare;

Art.39 CONTROL INTERN MANAGERIAL -ATRIBUTII:

(1) Controlul managerial intern este reprezentat de ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusive auditul intern, stabilte de catre
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale in
vigoare, In vederea administrdrii fondurilor publice in mod economic, efficient si
eficace. Acesta include toate structurile organizatorice, metodele si procedurile
aplicabile la nivelul institutiei.

(2) Sistemul de control intern managerial (SCIM) al Primariei comunei Damuc
reprezintd ansamblul de masuri, metode, procedure intreprinse la nivelul fiecarei
structure din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzdtor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si

efficient a politicilor adoptate.
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(3) Programul de dezvoltare a standardelor de control intern sunt aprobate prin OMFP
nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor
publice.

(4) Organizarea sistemului de control intern managerial al oricarei entitati publice are
in vedere realizarea a trei categorii de obiective, care pot fi grupate astfel:

a) obiective operationale - cuprind obiectivele legate de scopurile entitatii publice, cu

privire la eficacitatea si eficienta functiondrii acesteia, respectiv de utilizarea in
conditii de economicitate, eficienta si eficacitate a resurselor, incluzand si
obiectivele privind protejarea resurselor entitatii publice, de utilizare inadecvata
sau cu pierderi;

b) obiective de raportare - cuprind obiectivele cu privire la fiabilitatea informatiilor
externe si interne, respectiv legate de tinerea unei contabilitdti adecvate, de
calitatea informatiilor utilizate in entitatea publica sau difuzate catre terti, precum
si de protejarea documentelor impotriva a douad categorii de fraude: disimularea
fraudei si distorsionarea rezultatelor;

c) obiective de conformitate - cuprind obiectivele privind conformitatea cu legile,
regulamentele si politicile interne, respectiv legate de asigurarea ca activitatile
entitatii se desfasoara in conformitate cu obligatiile impuse de legi si de
regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne.

(5) Activitatile specifice sistemului de control intern managerial fac parte integranta din
procesul orientat spre realizarea obiectivelor stabilite si includ o gama diversa de
politici si proceduri privind: autorizarea si aprobarea, separarea atributiilor, accesul
la resurse si documente, verificarea, analiza performantei, revizuirea proceselor si
activitatilor, supravegherea.

(6) Implementarea Sistemului de control intern managerial:

a) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Dadmuc se organizeaza si se desfdsoara cu respectarea
tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite in implementarea SCIM si
a implementarii standardelor de control intern managerial.

b) Programul de dezvoltare a SCIM este sarcind de serviciu pentru tot personalul
implicat iar implementarea si respectarea acestuia este in sarcina conducatorilor
de compartimente.

(7) Proceduri operationale:

a) Toatd activitatea desfasurata in cadrul compartimentelor aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Damuc este organizata, controlatd si evaluatd pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate si care fac
parte integranta din documentele sistemului de control intern managerial;

b) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se actualizeaza permanent in functie de modificdrile
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intervenite In organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament;

(8) Procedurile de lucru generale:

a) Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin acre mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea
aducerii la indeplinire a anumitor sarcini.

b) Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuiesc respectate
de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea sistemului de control intern
managerial

Activitatea de audit

Art.40 Activitatea de audit este realizata prin Acordul de cooperare privind organizarea si
exercitarea activitatii de audit public intern incheiat Filiala judeteana Neamt a Asociatiei
Comunelor din Romania.

CAPITOLUL 3
Dispozitii finale

Art.41.(1) Relatiile functionale intre compartimentele aparatului aparatul de specialitate al
Primarului comunei Damuc.

(2) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Damuc sunt
obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al caror obiect
implica coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art.42. Atributii si responsabilitdti comune tuturor compartimentelor.

(I)Toate compartimentele vor studia, analiza si propune madsuri pentru
rationalizarea permanentd a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie
a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

(Z)Tn calitate de functionari publici raspund, dupa caz, material, civil, administrativ
sau penal pentru faptele savarsite In exercitarea atributiilor ce le revin.

(B)Raspund de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea
confidentialitatii fraptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostintd in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii.

(4)Raspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod
congtiincios, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin
de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionalrilor publici.
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(5) Raspund de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de
indeplinirea atributiilor ce le revin corespunzator functiei publice pe care o detin, precum si
de indeplinirea atributiilor ce le sunt delegate.

(6) Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

(7) Raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau incredintate de
seful ierarhic superior sau de catre primar, viceprimar sau secretar.

(8) Reprezintd si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu
si a mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

(9)Propune madsuri, proceduri de uz intern In vederea Imbundtatirii activitatii
compartimentului sau a institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

Art43 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu actele
normative in vigoare si se va actualiza ori de cate ori intervin modificari; obligativitatea
actualizarii revine fiecdrui compartiment in parte care va aduce la cunostinta modificarile.
Art.44 Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat sa cunoasca si sa
aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce il privesc .

Art.45 Prevederile prezentului Regulament se modifica si se completeaza prin hotarare a
Consiliului Local al comunei Damuc si intra in vigoare la data adoptarii lui.

Presedinte de sedinta Avizat pentru legalitate
Consilier -Oniga Simion Beniamin Secretar general
Tepes Mihai
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