
ROMANIA
JI,IDETUL NEAMT

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHINDAOANI
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f. p v-. ztt / r
privind aprobarea Regulamentului de organizare gi funclionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Ghindaoani

Consiliul Local al Comunei Ghindaoafli , Judetul Neamt ;

Avand in vedere prevederile legii w.215 12001 a administratiei
publice locale , republicata ,

Y azand Nota de fundamentare a primarului Comunei Ghindaoani ;

Yazand Raportul de specialitate nr. 2933 din 25.08.2017 al
secretarului Comunei Ghindaoani;

Luand act de avizul favorabii al comisiilor de specialitate;
In temeiul art. 45 din legea nr. 215 12001 a administratiei publice

locale , republicata ,

HOTARASTE:

Afi. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare gi funclionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Ghindaoani , conform anexei
care face pafie integranta din prezenta hotarare .

Art.Z- Se abroga Hotararea Consiliului Local Ghindaoani nr. 41 din
27.09.2012 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Ghindaoani .

Afi. 3 - Secretarul Comunei Ghindaoani va asigura transparenta si va
comunica autoritatilor si persoanelor interesate prezerrta hotarare.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
ION AVARVAREI Contrasemneaza pentru legalitate,

SEC T
EARIS ON
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ROMANIA
JLIDETUL NEAMT
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHINDAOANI

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I
FLINCTIONARE AL APARATIILUI DE SPECIALITATE

AL PRIMART]LLII COMLINEI GHINDAOANI



REGULAMENT
de organizare gi funcfionare al aparatului de specialitate

al prima rului Comunei Ghindaoani

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENIiRALE

Art. I Primaria Comunei Ghindaoani estc organizata $i funcuoncaza potrivit prevederilor
Legii nr.215i2001 plivrnd adniinistralia publici IocxlS. cLr modificirile si complelirrile ultelioate si itr
confornlitate cu hotararile Consiliului [-ocal al Comunei Chinclaoani prir.iutl aprobarea organigramei.
a numarLLlui de posturi i1 a statului de lunclii ole aparatului de speciclitate al primarr.rlui

Art.2 - (1) Prirnarul. viceprilnarul. secrelarul conrunei. inprcuna cu aparaLul de specialitate al

Primarului constitLLic Primaria Comrrnei Ghindaoani. institLrlie publicd cu activitate pennanenla care

asigura ducerea la indeplinire a prerederiior Conslituliei, ale legilor idrri. ale decretelor Preiedinteiui
Romdniei, ale holarArilor Guvernului, ale actelor enrise de nrinistere 9i alte autorrtilr ale

administlaliei publice 0eDtrale, ale hotirarilor Consiliului judelean. ale ConsiliLrlui local 9i
solulioneazd problenrele curente ale colectiYitalii. Asigurl rcspectarea drept riior $i libcrtililor
t'uDdamentalc ale cerdlenilor.

(2) Scdrul Primariei este r^ Conluna Glrindaoani. str.Fagului nl.2 .

Art 3 - (1) PrimalLll este autoritatea execulivat a admilistraliei publice prin cale se realizeaz,r
autonomia locala.

(2) Primarul asigura respcctarca drepturilor 5i libefialilor fundamerltale ale cetdlcnilor.
a prevederilor Constilriliei qi ale legilor larii. ale decletclor Preiedintelui RomAniei. ille hotararilor
Guvernului. ale actqlor enlise de l,]1inistere li alle autoritali ale administraliei publice ceDlrale. ale

hotdririlor Consiliului Judelear;ri asigura e\ccLltarca holdrAlilot Consiliu[Li local
(3) Prinrarul finclioncazi cr autolltatc adnrinisrratiri aulonomi si rezol\i treburile

publicc drn coD1Lu0. in condiliile prevAzLrte dc Iege.

(4) Slatutul juridic al prirnarului cuprildc ti calitatc{ de lcprezeDtalt al statulur irl
comuna. Ca atare. el are nLr nun]ai calrtatea de dcrunita| a1es, ci qi pe accea de 5ef al administraliei
publice locale aflal in serr iciul acestcia".

(5) Atdbutiile ce revin prirnarLllui. sunt stabilite de lege sau incredinlate de catre

ConsiliLrl local Primalul exetciti tilnclia de ordorrator principal de credite Prinlalul nLrnleSte )i
elibereazd din tunclie persorlalul din aparatul de specialitate. cat si din cadrul serviciilor sLrbordonate

Consiliulur I-ocal Prinatul controlcaza a0tivitalea pelsonalulLri din aparaiul dc spccialitate $i irl

serviciilor publice cle desetr.ile.
(6) Atribullile ce revin primarulur, poirivil legti, lii a hot5rarilol Corsiliului Local. pot

tl delegate, conform legii. Plinrarul rimdne competent sd exercite oricalld una sal alta diDtle
atlibuliile dclegate. actele sale etectuate iD legdtLrra cLr atribLrliile delegale fiincl 'inirlr totul valabilc
Pentru e\ercitarea aceleiuli ahibulii. prinrarul poate delcga una sau mai muhe persoane- lira ca in
aceast,r sirualie sd llc rorba de corlfllct pozitiv dc compclcntd.

(7) Primarul constat.l incilcirlc legii )i adoptd rlisurile legale penLru iul[turarca
aoestora sari. clupa caz. sesizeazar organele col1lpctente

(8) Primanrl. in c.iercitarea tribuliilor salc. emrte dispozilii cu car'.lctcr nolrraii\ siiU

individual r\cestea devin executorii dLrpd ce sunt aduse la cunoqtinla publicd sau dupi ce au fosl
comuDicate persoanelor jnleresate

(9) In exercitarea functiei- primarul este ocrotit de lege
Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales dc Consiliul l,ocal.

(2) Vrceplimarul e\ercild atribu,ii delegate de cAtre primar. prir dispozitia acestuia.

(i) Viceplin]al'Lll intocmeste 9i scnneazi actele pe care le prcsLlpune cxecutalca



at buliei delegate .

Art5 - (1) Secretarui Comunei Ghtndaoani esre funclionar public cu fi.lnclie publicd de
conducere, este subordonat plimantlui, se bucuri de stabilitate in lirnclie qr indeplinegte atribuliile
stabilite de lege ii cele incredinlate de citle Consiliul Local sau de cdtre primar.
(2) Secretarul comunei i5i desfi;oar5 activitatea ln condiliile legij

Art6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarulur cuprinde funclionarii publici 5i personalul
contractual din co[rpartimente prevAzute in organigramd gi in prezentul r-egulament El i$i desfi$oarA
activitatea in conformrtate cu prevederile legii. hotdrArile Cuvernului qi ale Consiliului local .

(2) Sxuctura acestuia qi numdrul de personal este, in concordanli cu specificul
instituliei. in limita mijloacelor financiare de car.e dispune qi cu respectarea dispozlliilor legale.

Art 7 Regimul geDeral ai raporturilor ju dice dintre I'unctionarii publici si primaria Conunei
Ghindaoani este reglemenlal de Legea nr. 188/1999 plivind Statutul functioDarilor publici.
republicata.

A11. 8 Pelsonalul care el'ectueeza actrvitati de secretariat, administrativc. protocol.
gospodarire, lntreri[ere-reparatii si de deservire. este angajat cu contract individual de [rrurca
Persoanele care ocLrpa aceste functit nLl au calrtatea de liLnctionar public si 1l se aplica legislatia
muncll,

Art. 9 Normele de conduita plofesionala a functiolariior publici sunt reglementate de Legea
nr.7/2004 privrnd Codul de conduita a flrnctjonar-ilor publici si sunt obligatorii pentru functlonarli
publicl, precum si pentru persoanele cale ocupa tempolar o lunotie pubhca iu cadr.ul Prir.nariei
Comunel Ghllldaoani

Art. 10 Prifcipiile generale care guverneaza coodurta profesionala a lunctronarilor.publici dtn
cadrul aparatului de specialitate al Plilnamlrri Comunei Ghir,tdaoani sunt urn]atoarele
a) supremalia Constituliei si a legii, principlu conlbr,n cEajia f'unc[ionarir publici all indatolirea de a

respecta Constitulia $r legile ldrii,
b) prioritatea interesului public, principiu confor.m caruta l'unclionarii publici au indatorirea de a
col1sidera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea fllnctiei publice:
c) aslgurarea egalitatii de tratamellt a cetatenilor rn fata aLrtoritatilot si illstitutiilor publice, princrpiLr
conlorm caruia tunctionarii pubLcr au indatorirea de a aplica acelasi legim juridic in sitrutir rdentice
sau Similarcl
d) profesionalismul, prrrrcipr.l conlbrn caruia tilnctiorarii publici au obligatia de a indeplini
at butrile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si conshillciozltate;
e) impartialitalea si independenta, pritcrpru conlbrm carula lunctionarii publici sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectrva, neutra fata de orice ilter-es politic, economic, religlos sau de alta natura, in
exerci tarea frmctiei publice:
f) integritatea rrrolala. pr-incipiu conlbrn caruia flrnctionarilor publici le este interzrs sa solrcite sau sa
accepte. direct orL indirecl, pentru er sau pentru altti. vreun a\,antaj orr beneiciur in oonsiderar.ea
fLrnctiei publice pe care o dctin sau sa abLlzezc 1n vreun lel de aceasta lunctie;
g) libertatea ga11d1rir si a exprirnarii, principru conlbrn calula functionar.ii publici pot sa-si expr.inre si
sa-si fundame[teze opiniile, cu respectarea ordinii de drept s1 a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea tlnctiei publice si in lndeplirirea
atributiilor de seNiciu lunctionalii publici trebuie sa fie de buna-credinta;
i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publict
in exercitalea functiei lor su11t publice si pot fl supuse monitorizarii cetateniior

Art ll (1) FLLnctronarir publici all obligatia de a asigura un servrcrLr public de calitate r
beDeficlul cetatenilor, prin partjciparea activa 1a luarea deciziilor sr 1a transpunerea lor in practica, in
scopul realizalli competentelor rnstitutiei publice

(2) ln exercitarea lurctrei putrltce, lunctionani publici au obligatia de a avea un
compofiament prol'esiollist, precum sr de a asigura, In conditiile legii, transpalellta administrativa,
pentru e castiga si a mentine increderea publicului in rntegritatea, impartialltatea si eficacitatea
arltoritatilor sr institutiilor publice

Aft l2 (1) FrLnclionarii publici au oblrgalia de a apara in LIod loial prcstigiul Primariei
Comunei Ghindaoarlr, preclrn;i de a se abliLte de la orice act ori lapt care poate produce prejudicii
imaginii .au'ntcre.elor le!,le ile Jce,,ei"

(2) Functiolariior publiol le este lnterzis:
a) sa exprime ln pubhc aprecieri neconfor-me crl realitatea in ]egatura cu activitatea Primarier



Comunei Ghindaoani. cu politicile si stlalegiile acestela ori cu proiectele de acrc cu caracter
normativ sau individuall

b) sa faca aprccie neautolrzare ilr legalr.rra cu litigiile atlate in curs de solntionare si in care
Primaria Comunei Ghindaoani ale calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care ru au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de

lege ;
d) sa dezvaluie infolmatiile la care au accas in exercitarea functiei publice. daca aceasta

dezvaluire este de natura sa alraga avantaje necllvenite ori sa prejudicieze imaginea sau dlepturile
institutiei ori ale unor functioDa purblici. precum si ale persoanelor fizice sauJuridice;

Art. li (l) ln indeplinirca atributiilor de serviciu. lirnctionarii publici au obligatia dc a

respecta demnitatea luDctiei publice detiDute. coreland hlleflatea draloguir.ri cu promovarea intereselor
p mariei

(2) In activitatea lor. fuuctionarii pLrblici au obligatia de a respecla libertatea opiDiilor
si de a nu se lasa influentati de considerente persolale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor.
lunctionarii publici trebuie sa aiba o alitudine corlciliarta si sa evite genelalea conflictelor datoratc
schimbulur de pareri

AIt. 14 In exercitarea f'un0tiel publlce f r.rnctronarilor publlcr le este iDterzis :

a) sa participe la colectarea dc fonduli pentru activitatca partidelor politice :

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor Ia lirnciii dc dernnitate pLrbllca ;

c) sa colaboreze- in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau jundice care fac

donatii ori sponsorizali partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul Plimariei Comunei Ghindaoarri, insernne ori obiecte insc.iplionate cu

sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidalilo. acestora
Art. 15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri. servicii. lavoruri.

invitatii sau orice alt avautaj, care lc sunt destinate pcrsonal. familiei. parintilor. prietcnilor ori
persoanelor cu care au avut relatir de aiaceri sau de natura politica, care le pot influerlta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o rccompensa in lapon cu

aceste functii.
Art. l6 Principale tipuri de relatii lunctionale si modul de stabilire al acestora se prezinta

astlell
A Relatri de autorilate iemrhice:

a) sLrbordonarea V iccpr r rliLrulu i latd dc Plirrar;
b) subordonarea secretarului lald rle Primar-:
c) subordonarea personalului dc executre lhta de Primar'. Vrceprimar. Secrctar;

B. Relalii de autolilate lunclioDale
Se stabilesc de catre compartin-Ientele din struciLrra organrzatoricd a Primtuiei Comunei Ghindaoani
cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local, precum $i cu societeile comerciale din
suboldinea Consiliului Local Chindaoani. in conformitate cu obiectLrl de activitate, atribuliile
specifice heclrui coDrpartinent sau compete[lelc acoldate prii dispozilia Plimarului Si in limitele
plevederilor legale;

C. Relatii de coopetale
Se stabilesc intre compar-timentelc dir

Ghindaoad sau intre acestea si compartimentcle
Consiliului Local:

D Relatii de reprezentare

strLrctura organizatoricd a Primariei Conrunei
corespondente din cadrurl unitalilor subordonate

in limitele legislalrei in r.igoale 5i a nrandatutui acordat de Prinrarul Comunei Ghindaoani
(prin dispozilie). SccretalLllui. ViccprimarLrlLri saLr personalului compaltilnentelor din structura
organizatorica a Plimariei Conrunei Chindaoani in relaliile cu celelalte structuri ale administraliei
centlale sau Iocale, organisme, O.N.C.-uri. etc . din lard sau straindtate;
Funclionarii publici carc reprezinta aNoritatea sau institutia publica rn cadrul unor orgarizalii
internationale. institutii de invatamant, conl'erinte, seminuii si alie activjtati cu caracter international
au obligatia sa pronoveze o imagine favorabila primariei .



CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ATt 17 STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GHINDAOANI :

1, COMPARTIMENT SECRETARIAT. STARE CIVILA. RESURSE UMANE REGISTRU
AGzuCOL I

2. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA (S.P.A,S )
3, COMPARTIMENT CONTABILITATE. FINANCIAR, TAXE SI IMPOZITE LOCALE
4, SERVICIUL VOLLNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA (S.V,S.U.)
5 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE. URBANISM SI CADASTRU
6 COMPARTIMENT ADMINISTLATIV

CAPITOLUL III
ATRIBI]TIII,F, PRINCIPAI,E

ALE CONIPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GHINDAOANI

I.) COMPARTIMENT SBCRETARIAT , STAREA CIVILA , RI,SURSE UMANE
REGISTRUL AGRICOL

I.1.) Compartiment Secretarirt

1. Reprezinta serviciul in relatia cu publicul ;

2. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentai obtrnerea de informatir de interes public cerute de

mass-media si catateni ;

3 Cont buie la promovarea iniaginii institrLtici in relatia cu cetatenii ;

4. Primeste zilnic corespondenta comurcata de Ohciul postal , altr curied, posta electronica .

5 Urmareste circuitul corespondeitei si prezinta periodic informari cu privire la stadrul rezolvarii
acestora ;

6. Inregistreaza corespondenta, o prezinta pdmamlui apoi o repafiizeaza compartimentelor pe baza de

sernnatLrra i

7 Preia zihric laxrrile in rederea irrregi.Lrarir :

8. Comunica nolele inteme si alte docNnente irltocmite de compartimente,
9. Primeste corespondeDta de la celelalte compartimente in vederea expedrerii prin posta ;

10 Pregateste corespondenta si intocmeste borderourile ce urmeaza a fl expedlate prin Oficiul Postal ;

11 Asigura legatua zilnica cu Ohclul Postal rn vederea transmiterii corcspondentei la nivel de

instrtutie:
12. Intocmeste procesul-verbal de afisare sl ahseaza citatiile, comumcarile sr alte publicatii ;

13. Comunica un exemplal dil1 procesul-verbal catre institutia emitenta , ca urmare a indeplinirii
procedurii de afisare ;
14 Primeste documente - cerel , sesizai, leclamatii , corespondente, adresate dlrect de solicitanti
persoane fizrce sr pelsoane lurrdice ;

15 Imegistleaza docllmentele prirDile in regisrr-ul general de intrare iesire a documentelor in ordinea
cronologica a primidr sari expedierii aceslora ;

16. Completeaza confirmari de primile si plicurile pentru expedierea corespondentei prin posta cu
informatiile necesare ;
17 Procedeaza la scaderea corespondentei expediate dil1 pogramu] de evidenta ;

18. Expediaza raspunsurile la petiiiile adresate p marului



1.2.) Compartiment Starea Civilir

1. lntocmeste,la cerere sau din oficiu, potrivit legii . acte de nastere. casatode, deces si

elibereaza certifl cate doveditoare l
2. Elibereaza la cererc persoanelor inclreptatite . dupllcatele ccrtiflcatelor de stare civila :
L Verifica documentalia necesara in \,ederea casatorici. completeaza declaratiile si le afiseaza:
4 lntoqmeste, dupa actcle de stale civila. bulelinele statistice pe categorir de acte pe care le inainteaza

lunar Directiei Judetene de Statislica Neamt :

5 Trimrte lunar la SP.CL.EP. de donriciliu buletinele decedntilor im-egistrati in luna anlerioala
comluricarile de nasterc . comunicarile de modificari :

6. Intocnreste si inscrie pe marginea actelor allate in alhiva ptoprie merltiulri cu pnvile la rnodihcarile
intervenite in srarea ciVila a persoanei . irl urnlatoarcle cazuri '

-stabilirea filiatiei priu rccunoastcre saLl hotararc ludccatoreasca definlti\a si rrerocabila si

incu\,iinlarea pullarii nunelui .

-contestarea recLtDoasteii sau tagaduilii palernrtatlt :

-cJ5dlurie. deslir(cre sau ar,.rlale.r c.rratoriei :

-adoptie, desfacere. sau anularea adoptiei, dupa ramanerea definitiva si ire\ocabila a hotararii
judecatoresti ;

-pierdeleo sau.lobrndirea cetxlenici ronrane :

-schimbarea numelui :

-deces:
-rectitlcarca. competelarea sau unularea actelor de stare civila ori a mentiunilor insclise pe

ele :

7. Opereaza mentiuni priniie din strainataic . cu avizul Directiei pentru Evident Persoanelor si

Administrarca Bazelor de Date ;

8 Face propuneri ,din ollciLr. in vederea introclucelri dc actiuni in instanta pentru anularea .

completarea si modificarea nctelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pc accstea :

9. Asrgura oticierea casatoriilor :

10. lntocmeste anual opisuri allabeticc pentlu naslerc. casalorie. deces I

I L Gestioreaza. conrpleteaza si clibcreaza li\ rcte de lamrlie trnerilor casatoriti la lncheierea casato ei

si tamiliilor c.rre au r inrreliner.'copi. :

12, lnregistreaza si arhivcaza cererile care au stat la baza eliberarii lirretelor de lanrilie si a

duplicatelor certillcatelor dc nastere. casaloric sr deces ;

13. Actualizcaza datelc in livretLrl de far1lilie la cercrea persoanei interesate ca urflare a modificarilor
intervenite in statutul civil al accsteia sau in componenta fanriliei I

14. Tlne evidenta livrctelor de thnrilic in registre spcciale cLl lermen de pastrare pennanent;
15. Cestioneaza ccrtificatele eliberate in legislrul dc elidenra:
16 Primesle cereli . ciectueaz[ velif]cari si intocr'neslc ret'erate cu propuneri ir vedelea schimbarii
numelui pe cale administlativn . le inaintcaza DJEP Neanlt pertru \erificari si opereaza deciziile de

incuviintare pe nlarginca actelor de naslere si de casalorie ale solicitantilor si copiilor acestora, dupa
caz .

17 Transnrile lunar la SPCI-EP-ul de dornicilir,r conrunicarile de modil]cali intervenite in statutul civil
peDtru copii sub l4 aui I

I8 Transmite [rDar I)CASPC Nca,r]l listcle cu copii decedali iD \arsla de pana la l8 aDi inregistrati in
iuna anlerroara :

19.Transmite, in termende 5 zile de la incheierea casatoriei . Directiei pentru E!identa l,ersoanelor sr

la sfarsitul tiecarei luni. Consiliulr.ri Judetean Neamt. e\trasc de pe actele iDchciate intre celateDi
romani sl straini ;

20. Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse partial sau total ;
21. Iltocmeste nentiuDi geDelate dc actele proprii , le opereaza iD actele aflate iD arhiva si le comunica
la exenplalul Il :

22. Solutioncaza. in termenul prelazut dc legc. sclisorile. sesizarile si colespondenta repartizata I

23. Intocnleste exrrase pelltru LlzLrl organelor de stat de pe actele aflaie in arhiva proprie .la ccrere
irstitutiilor prevazule de lege ;



24 Intocmeste , la cererea Prlmalului. lapoalte si infotmar'i privind actilitatea de stare clvlla. in
termenul si lorma solicitata i
25. Intocmeste adrese de solicitare cenillcate de la primariile care au in pashale registrele;
26 htocmeste documentatia peltru inscrierea pe marginea actelor de nastere ale solicitantilor a

mentiunilor de casatorie si divort care s-au produs in shainatate si o inainteaza spre aprobare Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date ;

27. Atribuie coduri numedce personale pent nou-nascllti in actele si cerlificatele dc nastere. pe

buletinele stahstice si comnnicarile de nastere
28. Gestioneaza lislele de CNP precalculate .

29 Asigula reconstituire sau intocmirea ulterioara a actelor de starc civila , in cazurile prevazute de

lege;
30 Intocmeste dosare in vederea transorierii certillcatelor de stare civila eliberate de autoritatile
straine ;

31. Intocneste referate de avizale a dosarelor de tlanscriere a certificatelor de stare civila eliberate de
aLltoutatile stralne sr le inalnteaza la DJEP
32 Dupa primirea avizului de la DJEP lntocmeste rel'erate de aprobare a dosarelor de transcriere a

ce lhcatelol de stare clvrla eliberate de aLrtoritatile strainepe care le inatnteaza Pritnaruhti ;

J3 Intocmeste acte de stare cilila in urma aplobarii transcrierii ;

34. Intocmeste extrase de pe actele transcrise si le inainteaza Biroului de Evidenta a Persoanelor in
vederea actualizarii componentei locale a RNEP
35 Intocmeste dosare peDtru rectiflcarea actelor de stare civila ,
36 Intocmeste dosare in vederea divortului pe cale administrativa si elibereaza certificate de divorl ;

37. lntocmeste la cerere adeverinte de stare civila .

38. Aslgura consiliere de specialitate publicurlui ;

39 Stabileste necesarul de registre , certificate si a celorlalte rmprimate utilizate in activitatea de stare
civila , in cazurile prevazute de lege ;

40. Asigura pastrarea si conservalea registrelor si a celorlalte documente de stare civila si preda, durpa

completare . registrele exempiarul II la Consiliul Judetean Neamt ;
41 lntocmeste inventarele conlorm nomenclatorului aprobat . asigurand mdosarierea si predalea
actelor primare la arliiva institutier ;

42 Aslgura solemnitatea.legalitatea si corectitudinea operatiunilor si actelor de stae civila ;

,13. Sesizeaza organele compctente in situatia constatarii unor infractiuni ;

44. Pregatirea profesioDala continua pe lil1ie de evidenta a persoanelor si stare civila ;
45. Intocmeste situatii statistice , srnteze ce contin activitalile ce se desfasoara lunar, semestrial ,
trimestrial si anual pe care Ie prezinta conducerii primarrei si le translrite Ia DJEP Neanrt;
46. Raspunde de activitatea de arhivare a documentelor ;
,17. Efectueaza operatruni in Regislrul electolal

I.3) Compartiment Resurse Umrne

l. Intocmeste refemtele pelru salaln cu toate modlflcarile survenite, tinand cu ajutorul lor evidenta
tuturol drepturilor fiecalui salariat, dupa care se intocmesc statele de salarii
2 Gestioneaza fisele de evaluar-e a posturilor si a pelformantelor prolesionale individuale pentlu
personalul din aparatul de specialitate :

I hrtocmeste lunar fisa colectiva de plezenta a personaluhLi prirnariei;
4. Intocnreste documentatia necesara olganizalii examenelor pentru promovare;
5 Tine evldenta frselor de post pentrLL aparatul de specialitate al Pri arului Comunei
Ghindaoani I

6 Pentru a asigura o buna conlucrale intre compartimente. emite note de serviclr.r
aprobate de catre primar;
7 Intocmeste lucrarile privild evidenta si miscarea personalului din aparatul de specialitate al
Primarulul Comuner Ghindaoani:
8. Tine evidenta la zi a vechimii in rrunca pentru personalul din cadrul Prinrariei;
9 Pastreaza sr tine la zi dosarele personale ale personalulul din aparatul de specjalitate ;

10. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate al



primarului Comunei Ghindaoani si a servrcrilor subordoratc Consiliului Local si ull]tareste
efecluarea aceslora in perioadelc srabilir(:
I L Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si lbstii salariati ai plimariei;
12. Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;
13. Intocmeste lunar, labelul nominal cu ofiterii de seNiciu care asigura pernranenta in
zilele de sambata, duminica si sarbatorile legale si conlirma ziua de recuperare pertru serviciul
efectuat:
14. lntocmeste referate de speciaiitate si colaboleaza cu Companimentul juridic in vederea
elaborarii proieotelor de dispozitii ale Primamhri si de hotara ale Consiliului Looal spccificc
acti\'itatii;
15.'l'ine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale sala atilor;
l6 Face propuneri pentru perl'eclionarcu proicsionala a iirnclionalilor pLrblici:
17. Colaboreaza cu Agenlia Nalionald a Funclionarilor Publici. comunicd acestei instilulii dispoziliile
emise ou privire la linclionarii pLrblici (nunile in l'unclie publici, funclie de conducere. sanclionar-e.

modilicare. suspendare ori iDcetare rapo uli dc serYiciu)r
18. Asigurd intocmirea condicrlor de prezenlal,

19. ln colaborare cu compartimentele funclronale, intocmeile graficul plivind concediile de odihnd:
20 Urmdre;te felul cum se line evidenla concediilol de odihnd qi intocmirea formelor legale pentrr.r

plata acestora in tirnp util;
21 Urmdre$te intocmirea dosarelor pentru pensionare ale salaliatilor;
22. Tine evidgnta concediilor lAra platA. a abseDlelor nel]]otivate Si a sanclirLnilor:
23 ln urma solicitdrii salarialilor. elibereazi adeverinle ce dovedesc calitatea de angajat:
24. Tine evidcnla salarialilor in ccea ce priveite donriciliul li numdru1 de telelbn;
25. La data numirii lirnclionarilor publici. la data inceterii mporturilor de serviciu ale

funclionadlor publici si atunci cend intervin modilicari il1 conlinutLrl dcolaralirlor de avere li de

interese. se preocupe pentN oblinerea declaraiiilor de interese pe proprie raspundere qi a celor de

avere;
26. Intocmeite registrul general de evideDla a salarialilor ir) ibrl,)]at electronic.
27 Asigura secretarialul concursurilordeangajarcorinunrireinfuncliepublici:
28 Se preocupd dc publioarea anunlllrilor pIivind posturile vacallle scoase la concLlrs intr-Lr'r cotidiarl
de largd circulalie $i le comun,c,r pnr allgarr'la sediul primiriei precum fi pe sile-ul primariei:
29. Face propuneri pelltru scoaterea la exanren sau concurs a posturrlol penuu promovarea salarialilor
din cadrul apaHtului de specialitate care irrdeplinesc condiliile pre\,Ezute de lege:
30. Se preocupd ca let-li compartime[telor in care se alld posturile scoase la concurs, impreund cu
pre;edinfii comisiilor de exanrinare, si intocmeasci bibliogmfia necesara;

31. Intocme$te dlrile de seamd statistice Si alte tbrme de raportare ce privesc numirul de personal.

structura organizatorici.
32. Participa prin rcprezenlanl la )edin{ele comisiilor qi ccle ale Consiliului Local irr mdsura ir care arc
de suslirur n'rJr(riirle.pccillce Jjri\ iri\ii :

33. Indeplineste atributii de consilierc etica ii monitorizarc a respectirii normelor de conduitd.

I.4.) Compartiment Registru Agricol

I Elibereaza adevcrinte care atesla dreptLll de proprietate a terenurilor:
2 Inainteaza Direcliei Judetel,]e de Statistica rapoartele stutistice in lnAterie:
3 Conrpletcaza si tine la zi datelc dir regislrul trgricol;
4. Elibereaza atestale de producator agricol;
5. Elibereaza adeverintele de teren penrtu anchete sociale ;
6 Elibereazo adeverinte din registrul agricoll
7. Intocmeslc cenllalizaloare referitoare la nunarul gospodariilor populatiei, terenr-rrile diD proprietate
pe categorii de tblosinta. supraf'etcle cultivate si productia obtinLrta, elictivele de aninrale (din
speciile: bovine. porcine. ovi[re- cabaline) si l'amiliile de albine. mijloace de t]ansport si masiui
agricole.
8 lnformeaza cetatenri dcspre obligaliile ce le revin cuptivire la registrul agricol;
9 [n anul in care se efectueaza recensanrantul gener-al agricol, functionarul public activeaza in cadrul



Comisiel constituite la nivelurl conunei si lurnizeaza datele lecesar-e pentnl identificarea
exploatatnlor agricole si lmpartirea te toriului in sectoate de recensamant:
10. Particlpa la audientele tinute de prinlar, vicepr-imar, vor asrgura detalii specil'rce
problemelor cu terenul de persoana audiata;
11 Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciuiui;
12 Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primaului sr de hotarari ale Consiliului Local specrfice
activitatii compartimentului;
13. Tine evidenta contractelor de inchiriere intrg cetateni si le rnregistreaza;
l,l. Tntocnre'te conlractele rncheiate cll r(rii;
15 Desfasoara corespondenta cu tertii;
16 Unnareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere:
17. Colaboreaza cu functionarul public de la Taxe si lmpozite locale pentru incasarea si
recuperarea sumelor af'erente contractelor de concesiune si inchiriere;
18. Intocmeste procedura de vanzare-cumparale a terenurilor extravilane .

19 Colaboreazd cu organele sanitar-vetcrinare in activrtatea de identificare a datelor referitoare la
miqcarea efectivelor de anirrale;
20. Participir la acliunile ordonate de primar pentru cLrnoaiterea deplasdrii legale a aninialclor h targuri
;i oboae din comuna in comrrrsle inrecirrate;
21 Urmdreqte gi line evidenfa miscdrii terenurilor.agr.icole de la tm pfoprietar la altul, cat ii a destinaliei
acestuia, Lrrmere$te realizarea programulur de lucrbri de imbunit5li funciare gi protejalea mediLrlui $i
infolmeaze Primarul si Consiliul Local Ghilldaoari cu privire la stadiul fizic. cat Si alte probleme care
trebuie aduse la cunogtinld publicS;
22. Partrcipe efecliv la desli$urarea activitdlii de aplicare a Legislaliei privind fondul funciar ( aplicare
Legii nr. 18/ 1991, Legea m 1/2000, Legea nr 169/ 1997, cu odificirile ii completddle ulterioare, Legea
nr.24712005-privind refonna in domellule proprietnlii $i justiliei);
23 Intocme$te acte care confin dale inlormative din registrul agricol solicitate de titular ori de cdtre alte
olgane competente ii le prezinti pentlu semnat plin-rarului gi secletanllut, fispunzafd material, civil,
administrativ $i penal de telneinlcia $i legalitatea ior;
24 Anual, deschrde dosare noi, conlbrm nomenclatolului de arhivare, par1d la sfbr$itul trimestrului I.
leagl, sigileazS. numeroteazA qr le prinde pentru arhivare !i le depoziteazh la arhiva proprie pa baze de
proces-verbal qi pe ani de pdstrare;
25 Colaboreazd cu organele agricole. bancare. comerciale $i cle dezvoltare, irltocme$te qi elibereazi
actele necesare celor interesali sa faca imprumuturl,
26 htocmelte dife te anexe, ce intr6 iD competenla sa;

27. Tine er idenla titJurilor de proprietate:
28 Respectd, asiguld Si urmdre$te aplicarea normelor de secu tate $i proteclie a nlUncii;
29. Indeplineqte orice atribulii date prin dispoziliile primamlui sau prin hottuarile consrhulur local;
l0 Colaboreaza cu medlcul veterinar. concesionar al serviciului de asistenta vetednara pentru aplicalea
prevederilor legale puvind cresterea animalelor ;

31 Colaboreaza cu personalul Cent lui agricol in vederea intocmir ii documentelor solicitate de
Ministerul Agdculturii sau Institutul National de statlstlca,
32 Verilioa suprafetele agncole sohcitate spre inchiriere de cetateni, intocmeste contractele de inchidere
si tine evidenta acestom:
33. Executa si alte sacrnr drn domeniul agricol sau silvic, date de executivul Primariel sau stabrLlte prin
Iege,
34. Impreuna cu specialistul agriool participa la elucidarea situatiei in cazul terenurilor care fac obiectul
unor litigii;
35. Verifica baza il1 cale producatorii agr]coli solicita atestatlll de producator, tntocmeste plocesul verbal
de con"tatare ri propune elib<tatea Jce.t l:a:
36. Coordoneaza si urmareste conseNarea, protejarea si extinderea fondului vegetal exrstent.
37. Asigura intocmirea rapoatlelor statistlce la termerele stabilite de Comisia Nationala de Statistica;
38 Respecta prevederile ce ii revin din documentele aplicabile ale sistemului de management alcalitatii;
39 Inregistrarea corecta si la tlmp a datelor in regisfiele agricole,
40. Eliberalea dc adeverlnte pentru cartea de identitate;
41. Colaboreaza la actele ce tin de succesiune:Anexa 24. Certificat anexa I si2laProtocolul de



colaborare;
42 Tine activitatea de casier si ageDl flsca1 :

43.Tine evidenta operativa a incasarilor si platilor, precum si a platilor in nurnerar;
44. Depu[e sun']ele rncasate la l'rezorelie in rernrenele prevazute de lege:
45. Tine aciivitalea alercnta vetcranilor dc razboi :

46. Rezolva corespondcnta specifica atributiilor :
47. Perf'ectionarea continua in domeniu, prin studiul legislatiei ;

48. Lucreaza pe calculator documenlele din cadrul atributiilor sale;
49. Asigura aplicarea uasurilor pri!ind inlegritatea si secu tate0 rumeralLrlui existent in primarie;
50. Efectueaza plati pe baza documenlelor aprobate cle organele in drept : toatc operatiunile de incasari si
plati in numelar sunt consefiDatc in docunlelltele tiplzate si se aproba de calre petsoanele ir] drepl :

51 Intocmestc registrll de casa;

52 Transmitc sprc arhi\arc Compartimenlului contabilitate regrstrul de casa si a altor documente de
la casielie:
53. Efectueaza operatiuni itr Registrul electoral .

54. Respectarea Codului etic si a Reguiafientul de ordlne rntcrioara;

II.) SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA (S.P.A.S.)

Releritonrc ln vcnit mininr g{l antat si marginalizarc socirla :

1. Intocneste dosare pentru acoldarea aluto[rlul social. a aiutorului penlru incalzire conforrr Legii
nr.41 6/200 l, privind venitul minirn garantat;

2. Intocmeste fiseie de calcul pentu cuaituDlLrl ajutorulLri. transmitc dispozitiile primaului cu plivire la
acordare/neacordarea ajurorului. intocrneste sitLratii cu privire Ia participalca la activitatile in lblosLrl
comunitatii efectuate cle asistati pentru plata corccta a acesrora:
3 Intocnestc situatii statistice releriloare I0 aclivitalilc ce iire!in:
4lntocmestedocumcntatiapri\,indacorclillcaaiutoarclordeurgentaconfbrml.egii 416/2001:
5. In.egist.eaza $i solulioneaza celerile de solicitale a ajutorului social. in telmen Iegal:
6. lntoclneitc anchete sociale penuu acordarea / nea0ordarea alutorulLri social, in termen legal;
7. Stabilelte dreptul la aJutor social. cuantumul acestuia $i dala efectunrii plAtii ajutorului sociall
8. Ef'ectueaze periodic anchete sociale in vedcrea respectErii conditiilor care alr stat la baza acordiLrii
ajutorlr[risocial:
9. llregistrcazd gi solulioneazd pe bazir dc anchetd socia]A cererile dc acordare a ajutoarelor dc urgcntail
10, Transmrte in termen legal la AJPIS situafiile statisticc privind aplicarea legii nr 4l6r'2001 cLr

nrodificirilc ai complcttuile ulte oare:
1 l. lrrtocme$te situalia privind persoanele 9i familiile marginalizate social qi stabilegte m[suri individuale
in vederea prevenirii ii cornbaterii rrrarginalizilrii socraie :

12. Stabrleq!e ajutoarcle pentnr incilzirca locuinlei cu lcmter
l3.Comunicd in termen legal dispozigiilc primarului de stabilire l modificare / incetare a aj torului social

Referito{re Ir frmilii , nloc{tii

l.lntocmestc dosare ])entru alocatii dc strlt si localii de sustinere a lamiliei;
2. Facc propuneri pentnr aiutorarea lamiliilor cu probleme socio-cconomice cu veniluli sub livelul de

subzistenta:
3. lntocmeste anchete sociale privind situatia materiala si momla a hmiliilor vulnerabile;
4. Intocmeste situatia copirlor lipsiti de ocrotire purinteirscil si plopune dupa caz. ir'rstituirea ll1asurilor
specialc de protectie.
5- Iutocmirca documentatiei necesare acor-darii tichetelol sociale penlru prescolari. gestioDarca si

achizitionarca acestora.

Referitoarc h monitorizarca pcrsotnelor udulte, vlirstnic€ si persoxnc cu h:lndicap:

I Raspulldc in ler(Ircrr legirl lrlresel.,r ce i; 5urrl r.l)drLrzule:



2. Arhiveaza documentele create:
3. Dezvolta parleneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai

societatii civile in vederea acordarii si divelsificarii servrciilor sociale in tlnctie de realitatile locale
pentru pemoanele cu handlcap si persoanele varstnice;
4. Asigura sprijin pentru persoanele varshlrce sau persoanele cu handicap ;

5 Intocmeste dosarele , tine evidenta indemnizatiilor persoal]elor cu handtcap,
6. in aplicarea prevederilor OUG nr 148/2005 prrvind srslirierea familiei in vederea cre$terii copilului,
preia, ve ficd ;i inregisheaza ceterile 9i documentele justificative de acordare a rndemnizaqiei/

stimulentului pentru cre$terea copilullri in varstA de pan6 la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;

7. Preia Si inregistreazi cererrle privind niodificfuile interlel te in situalia beneflciarilor de nature sa

determine 'incetarea sau suspendarea pl51ii indemnizaliei/ stilnulenttllui;
8 Transmite. pe baza de borderou. in termenlrl prevlzut de lege AJPIS Neamt ,cereriie insolite de

documentele iustilicative, in vederca eniiterii deciziei directorului executiv de admitere/ tespingere a

cererx:
9. Transmite in temrenul prevazut de lege AJPIS ceredle insolite de documentele lustihcative dcpuse de

persoale1e a caror situalie s-a modificat de naturd se genereze incetarea/ suspendarea drept].Llul prevdzut
de ordonanlE , in aplicarea prevederilor Legii 1rr 448/2006 privind proteclia qi promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap. cu modrlica le sr completarile ulterioare:
10 Intocmeste anchetele sociale pentu persoanele cu handicap care solicita intemarea i[tr-o Llnitate de

asistenta sociala
I L intocmeste anchete sociale pentN adultii cu handicap grav in vederea reexpertrzarii

12. Tehnoredacteaza si proceseaza dlferite documente. conform atributiilor sale ,

III,) COMPARTIMENTUL CONTABILITABILITATE , FINANCIAR , TAXE SI
IMPOZITtr LOCALE

Referitor la contabililate, financiar

I lntocn1este docLlmentele j ustinca tive pentlu orjce operatie care a1'ecleaza pairimonlal tLnttatli,

2. Inregistreaza rn contabilitate operaliile patrimoniale;
3. Inventariaza pat moniul unitatii:
4. IDtocmeste bilantul contabil;
5. Asiglrra controlul asLlpra operatiunilor patdmomale electLlate;
6. Flllnizeaza, publica si paslreaza infolmatiile cn plivile la situatia patrimoniului si a lezultatelor
obtinute de unitate .

7. Asigura legatura permanenta cLL Tlezoreria pentru ordonantarea cheltuieljlor';
8 Participa la sedintele comrsiilol de specralitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de

membrii acestora:
9. Prezinta rapoarte despre actlvitatea compafiimentului solicitate de Primar, Consiliul Local.
Administratia Financiara. Pref'ectura, Consiliul Judetean;

10 Asigura gestronarea patrimoniului Primarier in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Organizeaza sr conduce evidellla contabila privind el'ectuarea cheltuielilor prevazute
prin bugetul de ventturi si cheltuieli. a valorilor materrale. bunurilor de inventar. milloacelor banesli, a

decontarilor cu debitorii si creditorii.
1 1. Veriflca s1 centralrzeaza darile de scalra :

12. Realizeaza e!identa garantlLlor de gestrune pentru salarlatii Primariei, precum si evidenta
timbrelor postale rlecesare bur]ei desfasurari a activitatii PriD-rariei;
13. Verifica gestiunea magaziei $i a caslerier 1unar, privind: numerarul existent, timbrele sl
mandatele postale, mate alele existeDte iD magazie;
14. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B C F. , chitantiere , cecuri . foi de varsamant);

15. Constituie comisiile si subcomisiile de inventarrete anuala a miiloacelor llxe, obiecrrvelor de

inventar de scurta durata sl nlica valoare. bununlor mateliale, confruntand rezultatele obtinule cll
evidenta contabrla si realizand operatrunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile

de inventar-
16. Propune masuri de casare, imputale, elc.;
l7 Controleaza activitalea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru comPaltimente;



l8 Elaboreaza si sr-rpune aprobarii Consilrului Local proiectul bugetului de renituri si cheltuieli
al Primariei Comunei Ghindaoani:
19. lntocmeste periodic situatia executiei bLrgetare si urmareste incadrarea acesleia in limjtele de

cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;
20. Intocmesle si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului;
2l- Completeaza ordonantarile de plata plivind disponibilul din contul de angaiamenre bugetarc
si raspLrDde de datele insclise;
22. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru Primaria Comunei Ghindaoani ;

23. Intocmeste relerate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentr-.rl Juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Prinrarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului:
24 Colaboreaza cu diverse institutii:
25. Participa la aLrditLrrile cf'ectuale rn cadrul nctiYitatilor pe care le coordoncaza si asigura indeplinirea
actiunilor corecti\,e emise:
26. lnrggistreaza in notele coDlabile loate operatiurrile contabile. intocnlind balanta cortabila lutara:
27 Intocmcste ordrne de plata pcnlrLr plata soDtribuliilor la bugetLrl de sti.tt, bLlgetUl
asigurarrlor sociale. bugetul asiguralilor socrale de sanatate precum si a altor rerineri din staiul de
plata ;

28. lntocmestc dari de sean)J stau\licc ;

29 Centalizeaza darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea
Primariei si le ir1air]teaza organelor supenoare;
30 Urmirette execularea creantelor.
31 Electueazd prin casierie operatii de i[casari si plati pe baza documentelor aprobate si supusc
controlului llnanciar pleventi\,:
32 fine evidenta furnlzorilor, debitorilor, crcditorilor, pe fiecare capilol bugetar in pade I

33. Jine evidenta retinerilor: rate. CEC. rate imobiliare. popriri chirii, garantii;
34 lntocmcste ordotrantarile de plata privind dreptulile salariale;
35. lntocmeste 1ellrate de specialitale si colaboreaza cLr secretarul comunei ir) vedelea elaboralii
proiectelor dc dispozitii ale Plimarului si de hotarari ale Consiliului Local l

36. Asigura exercitarea controlulLri flnancrar prevelltrv pe[tru platlle clectLrate din bugetul autoritatilor
executive (alimentarea cu nrijloace banesli. plati reprezenta[d cheltuicli clin bugetr.rl propriu). clibemri
de valori materiale si pentN alte opelatiuni specifice;
37. Parlicipa la sedrntele cornisiilor dc specialilate ale consiliului local, prezentaud situatiile celute de
membl ii acestola:
38. Prezinta rapoarte desprc acti!itatea selviciului solicitate de Primar. Consiliul Local.
Administratia Financiara, Prelectura, ConsiliLrl Judetean;
39, Colaboleaza cu toate compafiimenlele Primarici l
40 Colaboreaza cu di\,erse institulii- precurr: Ministerul Finantelor: Directia Gene[ala i
Finantelor Publicc si Controiului Financiar dc Stat Neamt; Administratia [rinanciara'[irgu Nearnl:
Trezoreria; Ministerul MLrncii si Protectrei Sociale; Dircctia Generala de Munca si Protectie Sociala
Neamt; Pref'ectura Neanrtr Consiliul JLrdeiclul Neanlt ,
41. Acorda viza de conlrol linanciar-preventir pe toate documentele care stau la baza angajarii platilor
de catre institutie, precun] si a altor documenre care necesita aceasta viza
42. lmbunatateste continuu acti!itatea
43 Respecta prevcderile ce ii rcvin drn (locunrentelc aplicabile ale sistemului de management al calitatii:
44- Sa lespecte Codul etic si llcgulamcntul dc ordinc interioala:
45 Intocnrirca si urmarirca angajarnentelor bugetarc aprobale;
46. Lichidalea chelturelilor bugetare inclusrv a salariilor;
47. Ordonantarea platilor inclusir a salariilor:
48. lntocmirea ordinelor de plata pentrlr viramente si oatre lurnizori precLlnr si lnregistra.ea platilor
efectuate atat cu numerar cat si cu OP in contabililate ;

49. Evidenta contabila in partida dubla a patrLmoniuhri. a angajamentelor si a cheltuielilor blrgetare. pc

capit,rle. subcapitole. arlicolc ir slineitc:
50. lntocmirea si verillcalea balantei de cxecutie lunala. a!andLr-se io vedere concordanta dintre
conturil,3 analitice si sirletice;
51. Intocnrirea si predarea declaratiei I 12 ( prir.ind viramentele la salarii);



52 Alhivarea si pastrarea documentelor, conlorm prcvederilor legale;
53. Respectarea prevederilor ce ii reviu din documentele aplicabile sisten'trlui de management al

calitatii:

Referitor la Taxe si Impozite Localc

l. Aplica dispozitiile CodLrlui fiscal si a nonnelor de aplicare a acestuia cu rnodificarile si completarile
ulterioare si a Codului de procedura fiscala:
2. Urmaleste respectarea prevederilor Codulur dc procedura fiscala cu privire la: subrecteie raportului
juridic fiscal. creantele fiscale. obligatiile liscale. nasterea creantelor si obligatiilor fiscale. sringerea
creantelor liscale- competenta teritoriala. domiciliul llscal. aclul administrativ llscal. colaborarea intre
institutiile publice. rnregistrarea liscala si evidenta tiscala a conrribuabililor persoane tlzlce. deoiaratia
fiscala- decizia de impunere. calqulul dobanzjlor'. prcscriplia drcptului de a stabili obligatii liscalc.
aplicarea de sanctiuDi conform legii, inspectia fiscala. etc.

3. Intocmeste rel'erats de compcnsari si restituiri conform plevederilor legale in r igoare.
4. Geslioneaza dosare fiscale ;

5. Predi docurnentele Ia arhiva instiLuliei :

6. Intocnreste adrcse care instrtulii publice care solicila date releritoare la bunurile rnobile si inohile ale
contribuabililor persoane flzice conlbrm (bclulUi de procedura liscala (Politie. Parchet. Judecinoric.
Executori Jridecatoresti. Directia Generala a Frnantelor Publice. Primarii. etc);
7. Participa la invenlarierea anuala a masci impozabilc:
8. Acorda asistenta specializata tutLror cont buabililor peNoane fizice p vind impozitelc si taxelc
locale:
9. Desfasoara activitati de consultare si indlumare a contribuabililor in vederea respectarii prevederilor
legalel
I0 Respccta pre\.cclerile legale ir'r ligoar'e cu prvire la colrpcnsarea si restituirea creantelor fiscale.
constituirca de garantir. poprirc si sechestru asiglrr0l.oliLr. prescritia dreptului de a cere execLrtarea silita si
a dreptului de a cere compelsarea sau lestituirca. stingelea creantelor liscale prin executare silita a
persoanelor lizice sijLr dice. urrarirea debitorilor rnsohabili . deschiderea procedurilor reglementale de
Legea insolventei;
11. OrgaDizeazf,. desfi$oari Si asigurl conform competenlei legale activitatea de executare silitA a
bunurilor' 9i veniturilor persoanelor juridice 5i fizice pentru ncachi(area in termen a creanfelor bugetului
local;
l2 Urmareste respcctarea popririlor intlintate pe venitu|ilc si disponibilitatile banesti ale debitorilor
bugetului local persoane fizrce sijulidice;
13. Intocmeste dosare pentru debitelc primite sprc cxecutare de la alte institulii ii selaiciile publice $i
asigurd respectarca prevederilor legale privil1d identificarca debitelor, conlinnarea $i executarca
acestora:
14. U1mdrc$te incasarea renilurilor flscale ;i llefiscalc in termenul de prcscriplie:
15. Intocmeste propuneri prir.ind debitolri insohabili:
16. lntocmelte $i inainteaza conduccrii Direcliei situatiile statistice privind rdna\]ilele 5i suprasolvirile pc
feluri de impozitc ;i taxe;
17. Repanizeazi sunrele r-ealizatc dill valodticarca bunLrilor scchestrate. pottivit ordinii prc\ilzulA dc
lege- in cazul in care la umririrca siliti par trcrpE n'tai lr1ulli crcditoli:
18. Colaboreazii cu secretaflrl institutiei la intocmirca docunentaliilor ce stau la baza acliunilor inailltatc
in iDstanle col1folm lcgislaliei in materie.
19. Respecta preYcderile lcgale privind er,identa amenzilor de circulatie / contraventionale. si a

amenzilor diverser
20 Inlegistreaza in [cgjstru] general de intrale toatc docurlentele depuse de contlibuabili pelsoane flzicc
sijuridicer
2l.lnsustirereadatelorinsc seindcconluri. declaratii de iNpunere, solicita contribuabililor copii dupa
docunentele justificative care au stat Ia baza intocmidi lor ( acte de iderlillcare. ceflillcate de
irunahiculare ernise de Regislrul Conenrului. acte de proprietate, docu'nente conlabile etc.);
22. Imegistreaza /rodiaza in/din evidenlele fiscalc buuurile mobilc $i imobile dobandite de cele
contibuabili. in baza declalatiei contribuabilului si a uctelorjustifica!iyc;
23 lntocmeste deqizii de rmpunere penhu contribr.rabili persoane fizice;



24. Constata neregulile iD evide[ta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit
procedudlor legale;
25 lntocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice carc nu au achilal obligaliile
fiscale inscrisg in deciziile de inrpunerc:
26. Tine evidenta de bite lor/suprasolv ir ilor si analizeaza/rectifica aceste situatii:
27. Parli,cipa la intocurirea documenlatiilor anuale privind stabilirea impozitelol si taxelor locale si le

inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
28. Verifica bazele de impunere. legalitatea si conformitatea declaratiilol ilscale inrocmite de
contlibuabili persoaDe fi zice:
29. Verifica corectitudinea si exactitatca indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoanc fizice;
30. Veritica tespectarea prevederilor legislariei liscale ir corltabile;
31. Stabileste dit'erentelc de plata si accesolille acestoral
32. Efectueazd inspeclii f-rscale conlornr preYederilol legale.
33. Organlzeaza si tinc la zr contabilitatca. rcniturilor'. debirorilor. credltorilor din impozite si taxe
precum si alte veniruri ale bugelului local:
34. Asigura evidenlierea corectd a operaliuDilor efectuatc in numerar sau prin virament prin progranul
informatic;
35. Respecta prevederile legaie privind evidenla veniturilor din inchineri ;i concesiurri;
36 Urmareste respectarea prevcderilol legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor, scutirilor.
reducerilor de impozite, taxe si alte \enituri ale bugerului local;
37. Umlareste respeolarea prevederilor lcgale in vigoare privind ordinea stingc i datoriilor de catre
contribuabili persoane tizicc,
38. Urmdre$te aplicarea hotirallor CoDsiliului Local al Primariei Chindaoani gi dispoziliilor Prirharului
comunei Ghindaoani gi rispLLnde de respectarea actelor normative in dorneniul economico-l'inancrar;
39. Centlaiizeazi zilnic incasdrile in numerar din lmpozlte litaxe locale pe fiecare indicativl
40. Urmere$te lespectarea rcgularnentulr,u opelaliLrrilor de cas[l
41. Umare$te intocmilea silualiei incastuilor pc baza doclrmentelor justificative:
42, Analizeazd cauzele carc detcrminir aoularea ui'ror chitirDle din prograrlul de infbrn]atica:
43 Conduce zilnic evidenta iDtririlor;i icqirilol de numcrar. stabile$le soldul zilnic al cascriei. asigura
intocmirca corecti a j urnalelor de c,,s.i
44. Asigurd aplicarea nrdsurilor privind inregrstrarea ii securitatea DumerarLrlLri existent in caseria
propne:
45, Arhiveaza documentele iDstrumeDtatel
46. Coordoneazd deslXsurarea intregii activitdli inlbmatice privind impunerea, incasarea, urnrdrirea gi

execularea silite a crea,ltelor bugetarel
47 Sesizeazd furmizorul de servicii inlbrmatice de oercgulile sau disfunclionalitalile apirute iu sotiul
utilizat de comp6rtinre[t ii rum6reste modul de realizare a accstora;
48. Stabileste procedurile de asigurare a securitilii datelor.
49, Participa la instruirea privilrd modul de utilizalc a noilor aplicalii instalale;
50. Asigura iDdeplinrrea tulLuor sar-ciuilor ce dccurg din legea r1.260l2008 privind asigurarea obligatorie
a locuintelor impotliva cutremurelor. alunecarilor de telen si inundatiilor
5l. Incaseaza impozite. taxe. contributii. arrenzi si alte venituri alc bugetului local precum sl accesoriile
acestora. cLr respectarea incad|arii in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia pri\.ind I'tnantelc
publice;
52. Centralizeazu ziLnic rncasa|ile in nunleral..justifica in scris anulorea chitantelor sau operaliunile
eronate cLctuale in baza de dale. prin inlocmirea rel'eralului temcinic t'undamenlat si ar,izat la slarsitul
sesiunii de lucru de ,ctul icrrrlri( ,up-r.or:
53, Raspunde de integritatea si secLn itatea numerarului existenl in casicria proprie;
54. Participa la inchiderea zilnica respectalld urmatoarelc: arhiveaza chitantele emise rn orditrea
cronological confrunta Iista incasarilor zilnice centlalizata pe statia dc lLrcru cu numerarul din casieria
proprie; senrneaza lista sintelica a incasarilor zilnice pe care o arhi\'eaza in lata chilalltelor: preda
numersrur la ca.rerir gencrrlc.t in.rirLlriei.
55. Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetale, tennenele scadente. prelazufc de

legislatia iD vigoare si codurile din aplicatia infornratical
56 Elibereaza ccdiflcate dc atestare fiscala si adevcrinte respectand prevederile legale in vigoare;
57. Indeplineste at butii de executol flscal si evidenta leDitu lor ;



5g. Adopta un compofiameDt civilizat sr decent in relaLiile cu contribuabilii si colegii de servicru;

59 Colaboreaza cucelelalte compartimente pentru buna desfasurare a activltatii instltutiei;

60 Are obiigatia de a pastra confidentiahtatea inibrmatiilol la care ale acces ca urmale a e\ercjlalii

atdbutiilor de serviciut nerespectarea atrage raspullderea polrivit legii.

61. Respecta si aplica prevederile HCl--urilor . a dispozitiilor Ptimarului si a celorlalte acte normahve

care regiementeaza impozitele. taxele si alte contributli datonte bugetului local '

62 Pedectionarea continua in do enir. Prin strdiul legislatiei ;

IV.) SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA ( S.V.S.U. )

1 Asigura realizarea masurilor pe timpul producerii sltualiilor de urgenlS;

2. Saivarea (prevenirea si proiectia) populatiei, animalelor, bunurilor matenale si valorilor de

patrimoniu, de actiunile distructive ale dezastrelol prin instiintale, alalmare si evacuare sau dispelsale

temporara, adapostire si interventie
3. Participarea la limitarea si il atuarea ava ilor la l:etelele de utilitate publica;

4. Izolarea focarelor epidemiilor sau ePizootiilor;
5. Acordarea primului ajutor, t erca si hansportLrl tanitilor la formatiunile nedlcale sau, dupa oaz, 1a

spitalul de urgente;
6. A-enala.Ju unor spatii de locuit lmprovizate sau speclalizate, inclttsiv a unor tabere de sinistrali

(refugiati), pentnr persoanele ramase falr Ioc rnte.

i lu-ro ,i arp.ou"gl,"rea zonelor al'ectate de producerea nscLlrilor, colectarea, depozitarea, transportul si

distribuirea ajutoarelor umanitare de stricta necesitate pentrLl populatla ramasa fara locuinte;

8 Paza si insotirea convoaielor umar tarc;

9. Inlaturarea tuturol urmarilor dezastlelor si participarea ia relacerea conditiilor pentru reluarea. in stare

de tonnaliLr'( a d(tr\ ilal''or .oci,rlc .l econonrii(:
10 MonitorizeMa sltuatiile de Lrrgenta si informeaza Inspectoratul Judetean

,,Petodava"si celelalte centre oPerationale si operative interesate;

11. Urmareste aplicalea regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenta

interventie si cooperare speciflce tiptl lor de sctlli;
12. Centalizeza soiicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiiLor de

situatiilor de u gerta si face ptopuneri pentnr asrgurarea lori
13 Gcstioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta.

14. Intocmeste si actualizeaza documcntele prevazute de lege, respectivi

Dosarul privind orgamzaLea si inzestrarea serviciului voluntar pentru sltuatii de urgenta

- Hotdrarea consrlrt ui local de infiintare, organigrama si numarul de petsonal al serviciului volurtar;
- ContEctele de voluntariat inchelate intre consilittl local si voluntari;
- Tabel nominal cu personalul, in lllnctle de structLllile dln care acesta face pafie, si modul de instilntare;

- Tabel cu necesarul de tehnica, aparatura si matetiale, in flu1ctic de shuctura serviclLllul voluntar;

- Tabel cu materialele si tehnica exlstente in dotale.

- Evidenta releratelor plln care se solicita completarea dotadi clt tehnica, aparatura sl mate ale a

serviciului vo[mtar. iltocmite de setill serviciulr'lL,

- Schema legaturilor de comunicatii ale lortelor ce actioneaza in cazul situatiilor de urgenta;

- Regulamentul de organrzare si lunctionare a ser\'iciulLli voluntar pentru situatii de rllge[ta;
Dosar p vind intelventia serviciului volunta

- Planuri de interventie (de raspuns) in lunctie de riscurile identihcate in sectoiul de competenla:

- Planuri de coopetare;
- Planul de evacuare in caz de urgenla;
- Planurile saLl scl.iltele localltatrlor dir sectorrLl de coNpetenta pe cale sunt marcate zonele locuite,

amplasarea agentilor economlct si institutnlor, sursele de alimentare cu apa, zonele greu accesibile si

vulnerahile la nscurii
- Pianul de analiza si acoperire a lisculilorl

Dosar pdvind pregatilea personalului

- Planul de plegatire prolesloDala anuala si lLlnala. pe teme sl exercltll;
- Registrul de evidenta a pafiiciparii la plegatirea profesionala si calificatil'ele obtinulel

- Planihcarea exetcitiilor si aplicatiilort

pentru Situatii de Urgenta

si a planurilor de

sprijin pe timpul



Dosar operativ
- Registrul cu note de anumare si de evidenta a interlcnriilor;
- Organizcrca intcn<nriei pc rurc de servicirr:
- Raponul de interventic;
- Registrul istoric al serviciului voluntar peDta,r situatii de r.lrgenta;
- Registrulde control;
- Progranrul de masuri in lederea acorclarii aslsteDtei pentru prevellirea situatiilor de urgenta la
gospodarirle populatieit
- Graficul controalelor la gospodariile populatiei:
- Carnctele cu constatarile rezullate din controalc:

Dosar tehnic
- Plcnul de a,isrent" le rrtrlejele dc irrlerrenlie:

DosarLrl tehlic al n]iiloacclor de instiintare-alarmatel
l5 Asigur6 elaborarea planului de analiza sr acoper- c a r-iscur-ilor si aplicarea acestuia:
l6 Asrgura lespectarea crrteriilor de pertbmranta pcntru constiluirea servicir.rlui de rrrgenta voluntar si

elaborarea regulamentului de organizare si f'unctionare al acestuiat
17. Asigura controlul respectarii mqsurilor de aparare inlpotriva incendiilor pe timpul aduna[]or sau ?rl

manilistarilor publice;
18. Asigura conlrolul respectarii masurrlor de aparale impohiva inceldiilor la constructiile si instalatiile
tehnologice apa(inard domeniului public si privat al [nitatii adminisrrativ{eritoriale. precunr si la
instilutiile publicel
19. Asigura incadrarea servlciului dc Lugcnta !oluntar cu personal atestat in condiriile legii. precum si
pregatllea plolesionala si antrerarea aceslLuai

20. Asigura conditiile pentru participarea Ia concursr.rri a serviciilor de urgenta voluntare si a cercLrrilor
de elevi Prietenii pompierilor:
2l. lndepLineste once alte atributii p|evazLrte de Iege perltru apararea impotrivi,r incendiilor.
22. Colaboreaza cu conducerca. cu celelalte compartimente alc institutiei , precum si (u conrpartinrente
similare din celelate autoritati si institLriii pLrblice:
23 Enlite a\ ize de specialitate Ia solicitarca celor iDtcres tr

24. hrfbnneaza ISU desple plecareil in ooncediul de odihra. in\orri sau scutui medicalc:
25. Padicipa obligamriu la toate convocatile . bilanturile, analizele si la alte activitati conduse de
esaloanele superioare :
26 Executa ah ibutiile Frevazute in Rcglllal,]lelltul de organizare si functionare a serviciului
voluntar:
27 lndeplineste orice alte sarcil1i peDtru situaLii de urgenta ce decLllg dir actgle normative in
vrgoare

V.) ACHIZITII PUBLICE , URBANISM SI CADASTIIU

v.t) AcHrzlT[ PUBLTcE

I Asigurarea pregatirii docunleutclor nccesarc desfasurarii achizitiilor publice de bunuli. de natula
prestarilor de servicii si raspunde cle deslirsurarea acestora in conditiile reglementalilor in vigoarc la data
organrzarii;
2. Pregatirea documentatrilor nccesa|e olganrzar-ii achizitirlor e\eculiei iDvesliliiloI publice si
desfasurarea ucesbla in conditirlc reglenrcntarilor in vigoare Ia data organizarii lor:
3- Transmilerea docurnelrtelor de participare la achizrtrc conibrn legislatiei sau dupa caz pLrblicarca
anuntLrlui de pafticipare;
4. Verifica daca actele normative care rcglenlentcaza achizitiile publice prer,ad termene pelltru diverse
activitati ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor. si asisuLa deslasnrarea lor in cadrul terrllenelor stabiiitci
5. Verilica daca actele norNatiye care reslcmenteaza achizitiile pubhce prevad ca. anteiol lansarir
docunentatiilor pentN efectuarea achizitiilor. acestea sa fie studiate de anutrile inslilLrhl si orBanrsn'rc.

asigr"rra incleplinirea acestci conditii si sustine docuntentatiile transmise pentru studierel
6. Organizeaza procedLrra de aLrihurre:
7. Studiaza docrmenratiile pregatitoare achizitiilor publice;



8 Stabrleste oferta castiSatoare impreuna cu conllsia de licitatie ;

9. lntocmeste procesele verbale pl'evazute de lege ale comisiei de evalLlare;

10 lnchere contractul de achizitie publlca si dupa caz ransmite anuntul de ahibuire ;

11. Intocmeste dosarul de achizrtie I
12 orgartzeaza actaitia bunurilor de natura mijloacelor tlxe cuprinse in lista de dotari , dupa aprobarea

bugetuiui comtural;
13 Proteiarea proprielatii intelectllale si/sau a secretelor conrercrale ale pafiicipantilor, precum si

p,otejarea i,teiesJlor institutier sr a coniidentialitatii. in limltele prevazute in cad l legal si/sau cel

rntem exrstent, la organizarca llcltatiilor sipe parcLusul desfasutarii lor;

14. Atributii privind coordonarea rntocmirii releratelor de necesltate de la mvelul compartimentelor

de specialitate ale Primariei ,

15. Intocmeste Programul anual de achizitii publice ;

16. Intocmeste Strategia de achizitie publica ;

17. Rezolva coresponde[ta specihca atributiilor ;

V.2) URBANISM SI CADASTRU

1 Gestioneaza Planlrl Urbanistic General (P U G ) al Comunei Ghindaoani;
2 lrit:i.aza st propune spre aptobarea Consillului Local prolecte de hotarari la nivel de Planuri

3 Urbanistice Zonale (P U Z) si Planuri Urbanistice de Detallu (P U D ) ;

4. Elaboreaza si asigura prezentarea Sr promovarea documentatiilol urbanistice la nivel de Planurilor

Urbanistice Zonale (P U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P U D) ;

5 Participa 1a rezoh,area recLamatiilor sl a seslzarilor persoanelor lizice saujUridice relelitoarc

la domeniul (obiectul) de aciivrtate ;

6 Asigura legatura 0u servicjile ce au atribuhr rn domenrr.ll urbanismului,

7. Emite in baza docLlmentatiilor de urbanist'n, aprobate de organele competente,celtificate de

urbanism si autorizalii de const ure, conlblm competentelol;

8. Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa docurnentele si informatiile

ce conititlie iistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si infolmatiile ce constituie sistemul de

evidellta a datelor urbane pe teritoriul adminrstrativ al comunei ;

9 ldentilica posibilitati si avanseaza proprtDeri pentl ll dezvo ltarea ur banis tica a c ornLLne i ;

10 Urmareste lealizarea lucrarilor de constructii autorizate. verifica ir1 teren declaratia de incepere

a lucrarilor, asigurand reprezentale Ia receptia llnallzarii lucrarilor respective ;

11 Partlcipa la sedintele Consiliului Local,la Comisia de specialrtate pe linie de Urbanism si asigtrra

informatiiie solicitate ;

12. Intocmeste Si prezinta materjale, rapoarte referitoale Ia activitatea compartimentului de urbanistn ;

11. Colaboreaza iu toate compartimentele din cadrul lnstitutrei, impiicate in aciiviiatea dc urbalism ;

14 Executa in permanenta controale pri!rlld rcspectarea disciplinel in constructii ;

15 Controleaza respectarea normelor p vind autorizarea constructiilor:
16. RezoLva sr raspuncle in scris la seslzarile si aLLdientele cetatenrlor refer.itoare la semnalatea

cazulilor de abatere privind dtscipliua in constntctir:
17. Actioneaza pentru prevenlrea cazurilor de indisciplina in constructli prin avetizalea
cetatenilor care intentioneaza sa execute Iucrali fara obtinelea prealabila a avizelor si autorizatiilor

de constructii;
18 Verifica si ia masurile care se impun prirind obligatiile santlerelor de constructll in
conformitate cu prevederile Legil nr. 50/1991 privind autoflzarea executarii llrcrarilor de constructii

cu modiilcarile si completarile ulterioare;
1g. participa i,rpreuni cu alte orga,,'e specializate la verificarea anrplasarii consIuctiilor ptovizorii

de pe domiliul public, hnnd masulile legale ce se lmpun (amenda, desfii[tare, dernolare);

20 lntocmeste somatii si procese-verbale de contraventle persoanelor fizice sau juridice care

incalca prevederile legale privind disciplna in constructii, informand, acolo unde este cazLrl.

lnspectia de Stat ln Consttlctii;
21. In colaborare cu organele de politre si alte servicii publice trece la execLttarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile in\,eStlte cu tltlu exeoutoriLl. privind cazurile de lncalcar-e

a preveclerilor Legii nr. 50/1991 privind autonzarea executanl lLLcrarilor de coDstrLLctir ctr

modilicarilc .i conrptet""' le Jlleriodr( :



22. Urmareste respectarea incleplinilii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale inslantei
dejudecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;
23. Contbrnr prevederilor O.G. tlr 20/1994 primeste cererile propnetarilor care solictta
expertizarea tchnica a construotiilor si le inainteaza Consilinlui Local;
24. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu sectetarul comunei in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice
activitatii serviciului I

25. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.
26. Analizeaza cererile lbrnrulate pentru reconstituirea dreptului de proprielate asupra lerenuhri
reprezenta[cl propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii lbndLrlui lirnciar si
inaintarea lor spre validare Prelecttlrii.
27. Preia si inregistreza intFun registru special celerile si alte docunente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprielate privata asupra terenurilor agricole si celor forestiere;
28. Aduce la cunostinta celor interesati hotararile corrrisiei juderene de lbDd furciar:
29. Elibereaza titlurilc de proplietate emise in baza legilor tbndului funciar:
30. Completcaza planurile cadastralc sr registrLlL oadastlal cu terenurile redobanciite prin sentirte
judecatoresti. prin dispozitiile Primarulur si prin litlurilc de proprietate obtinute in baza lcgilor
fondttlur funciar:
31. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atLu]ci cand exista solicitare;
32. Intocmeste procese-r erbale de punere in posesie:
33. Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor tcreruri;
34. Colaboreaza cu alte scrvicii la identificarea si rnasurarcfl terenurilor care se incaclreaza in apticarea
Legii londLrlui funciar si a I-egii Cadastrului;
35. la iD c!idcnta si comunica institutiilor gi sclvrciilor Dispozitiile PrimaNlLll privind
modiflcarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pc raza comunei ,
36. Intocmeste liste anexe cu persoanele iudrcptatite sa li se atribuie teren confonn legilor fondului
funciar;
37. Inainteaza Comisiei judetene contestatiiie cu privire la modul de aplicare a legiilor lbndului
lunciar:
38 ln urrna ralidarri luclarilor de catre Prefectura participa i preuna cu membrii comisiei la punerea
in posesie e per.orrrrlor indreptatitc .:r prinr<as.a lerenLrrr:

39. Intocmeste ceniflcate de nomonclatula stradala:
40. Rezoh,a colespondenta specitica atributiilor :

VI.) COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Atributii cu privire Ia nctivitater de gospodnrire comunala

1 Propune si lir,ldanenleaza sectiunile dl: buget loool specifice serviciilor de gospodarie comunala
(ilumunat pLrblic . sallrbritate , spatii velzi , mobilier stradal ) :

2. Asigura elaborarea documentelor specil'lce scrviciului peutru sedintele Consiliului Local :

3. Duce la indeplinire Ilotararile Consiliuluri Local Ghindaoani . Dispozitiile Prirnarului Comrluei si
actele normative in vigoare carc vizeaza acti\.itatile si atributiile companimentului :

4. Se ingrrjeste de btrna functionare a intregulLri sistem de ilumurat stradd . supravegheaza activrtateu
echipei de rcr,izic ctrrc electuiazc Iucrarilc c1e schinlba c a larnpilol electrice si a echipamentului allxilial
sipropune spIe aprobare docuInentele de plala clabora(e de prestatot ;

5. Face propuncricare vizeaz-a dczroltarea si nrodcrnizarea rerelei de iluminat stradal .

6. Se ingrijeste de buna lLrnctionare a ilLrnrinatului ornarnental in perioada sa(batorilor de Craciun ;

7. Participa lunar la vcrificarea contorilor de cnergie electrica din sistenrul de ilurrinat pubhc sr

semneaza din punct de vedere caotitati\, facturile de energre electrica emise de E-ON Moldova S A. :

8. Urmarestc delularea conlractelor de servicii speciflce de salubrizare:
9. Verifica pe teren modul cum se desfasoara sen,iciul de salubritate si receptioneaza din pa(ca
Primaliei lucrarile executate r

10. Raspuude de cautitatile llzice si de calitatea luorarilor lcceptionate si acceptate dc platir;
11. Urmaresle modLll in cale sc deslasoara colcctarea , transportul reziduurilor menajere pe raza



Comunei :

12. la masuri penlru sanctionarea cetalenilor care nu participa ia salubrizarea spatiilor adiacente
proprietatiior lor:
13. Raspunde de eflctuarea unor masull specificc pentru protectia populatiei si animalelol impotriva
epidemiilor . eprzotiilor si a per icolului crcat de urtelc anirDale i
14. Desfasoara acti\itati specilice in \edcrea inhunrarii persoanelor fara apartinaror decedate pe raza

comunel :

15. Se preocupa de igieinizalea si decolmatarea cursurilor-de apa. parauri , rauri de pe teritoriul
Comunei ;

16. Se ingrijeste de intretinerea mobilierului stradal :banci , cosuri de gunoi stradale , panouri de afisaj :
17. Urmareste inlaturarea efectelor calamitatilor cale au afecta! domeniul public si priva( ;

l8 Raspunde de verificarea activitatilor de interes public desl'asurate de persoanele benetlciare dc venit
minim garantat care executa lucrari in folosul comunitatii :
19. Umaresle solutionarea solicitarilor adresate institutiei in limitele atributiilor seniciului. cu
respectarca legislatiei in vigoare. transmitand in terrl)emrl legal raspuns petitionarului ;

20. Elaboreaza proceduri de lucru pcntru ellcrentizarea si tinerea sub coDtrol a activitatilor specifice
serviciului :

21. Urmareste rezolvarea la termenele propuse a ncconfomritatilor si r-ecomandarilor rezultate in urma
uaditurilor si controalelor :

22 Gestiorlarea si adminislurca terenurilordiudon'rcniulprLblic si privat;
23. Curatcnia si intretinetea spatiilordir incinta primariei si a spatiilor verzi dinjurul primariei.
2,1. lntretinerea si lblosirea centralei ternricc ir primariei de catre muncitorul specializat iD donrenru ;

25 Eleclueaza lucrali cu buldo - excavatorul clin dotarea Prirnariei ( in plincipiu electuarca de

santuri la drumurile dir Comuna, precum si amelajarea -reprofilarea dru'nurilor'); tinc evidenta
orelor lucrate . a motorinei consumate si a activitatilor efectuate ;
26. Raspunde de buna intretinere si t'unctionare a buldo - excavatorLLlui si a masinii Prinrariei .

Masina va fi spalata , curatata interior , exterior - o data pc saptan'rana ;

27. Ppa(icipa Ia lucrari de dezapezire a drumurilor drn Comuna;
28 Va constata si semnala toate situariile privind afectarea functionalitatii drumurilor si santurilor
din Comuna:
29 Va supraveghea lucrarjle ce se executa Ia legea 416 / 2001 ; va preda primi rmeltele
Primaliei lalde la cei ce efectueaza lucrari af'erente legii 416/2001
30. Efectueaza alle activitali solicitale dc primar sau yrceprmar;

Atributii cu privirc la actilitatea de arhil,a a institutici

1. Urmarcste aplicarcu prevcdenlol legislalrei specitlce la nivglLll instilllriei ;

2. Initiaza si organizeaza activilatea de intocmire a nomelclatorului arhivistic al unitatii;
3. Asigura legatura cu Arhivele Nationale sau Directiile Judetene ale acestom. pentru a avec garartia
calitatii nomenclatoNlui arhivistic aprobat la nivel dc institrLtie ;
4. Urmareste modul de aplicare a noDrenclatorului arhilistic la conrpartrmente pentru constitulrea
corecta a arhi\rei :

5. Supravegheaza indeaproape modul cle organizare si inventariere a documentelor ce urnleaza a fl
pregatite de predare la arhiva de catle colnpaltimente;
6. Verifica si preia anual doculucntele creote de sr de la compartinente , conform unui program prealabil
in baza unui program si a unui proces vertal de predare.primire I

7. AsigLlra evideDta tutluol doclrmenlelor intrate si iesite din dcpozitele dc arhiva pe baza Registrului de
evidenta curelta :

8 Efectuiaza opelatiLrnile de ordonare a docunlentelor in ordine crouologica si pe compaflimeDte , in
spatiile destinate arhi\ ei . potrivit preT'ederilor legale :

9. La solicitare . pune la dispozitia conlparlimcnlclor docunlentele solicitate . pc baza de semnatura si

consernneaza in RegisLrul de clepozit ,

10. Pregateste documentele permanentc . rnlentarele acestora si le transmite la Directja Judeteana a

Arhivelor Nationale , confo r ple\,ederitor art. l3-19 diD Legca nr. 16/1996 privirrd arhiYele statului I I
Asigura evidenta , pastrarea si conservarea docunrentelor secrete de uz intern si sesizeaza imediat



Primarul despre r:azurile de pierdere, altcrare ori distrugere a acestora;
12. Raspunde de selectionarca si scoaterea documeDtelor cu tennen de pastrare depasit drn arhiva ;

13. Propune constituirea conlisiei de selcctionare a docLrmentelor expirate , prin emiterea unei Dispozitii
a Primarului:
14. Desfasoara activitatea de secretar al comisiei mai-sus mentionate . selectionarea facandu-se ori de

cate o este nevoie :

15. Intocmeste documentatia pentru selectionare si o prezinta Arhivelor judetene pentru conliflnare -

dupa care documentele se predau la Renlat l
l6 Tine eyidenta bazelor de date in lblnrat electronic ale diferitelor acte emise de institutie :

17, Tine evidenta , intr-un registru specilic , a stampilelor . sigiliilor si paralelor ;

18. Preda si preia de la compafiinlentele lunctionale starnpileie , pamfele si sigiliile in baza unui proces
verbal;
19. Pastreaza stampilele , sigiliite si parafele scoase dir uz si procedeaza la distruSerea accstora il1 baza

unui proces-verbal ;

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMP,4.RTIME1\-TELOR. DISPOZITII FINALE.

Art. 18 In desfasurarea activitatil, compartimentele din cadrLrl aparatulLli de specialitate al
primarului. \'or intretine relatii functionale cu Prefectura Neamt. organele centrale ale administratiei
publice si institutiile specializate. Orice cornunicare facuta de organele centrale va fi adusa Ia
cunostinta conducerii primariei.

Art. l9 Vor analiza perioclic si vo! raspundc de modul in care se tealizeaza
implementarea Sislenrului de MaDagement al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza-

Art.20 Sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal. a cererilor. reclamatiilol,
sesizarilor si propunerilor care se reltra la acrivitatea conpartiugntului. inibrmand conducerea
primariei

Art 2l Colaboreaza pcrmanent inlre ei. llstlel incat orice problema ds serviciLr aparLlta si

sesizata de salariatii unui compartiment sa fic adusa la cunostinta sefului carc-l
coordoneaza.penrrLr asigura sccLrrllalea materlalelor. cu coutillut secret, raspund de scurgerea de

informatii li dc insniiralea documenlelo[ din cadrul ser|iciilor pe care ]e conduc;
Art 22 Informeazi operativ corlducerea primiriei aslrpra activitilii desfasurate $i propun mdsLrri

de imbundtdlire a acesteia.
Art. 23 Toti salariatii au obligatia dc a maniiesta o preocupare permanenta pentru pastrarea

pat moniului iDstitutiei si a dolarilor, luand nasuri de reducere la miDim a cheltuielilor Dlateriale-
Art.24 Raspunderea penlru bunurile materialc din dotarea birourilor revine $efLrlui de

compaItimenl in cauzi. irnpreuna cu angalalii care au aceste bunull in figele de irveitar.
Art. 25 Intregul personal al aparatului cie specialilate are obligatia de a respecta actele

nonnati\e privind legislatia nuncri. iD vrgoare, statutlll lunctionarilor publici si Regulamentul de

Ordine Interra.
Art. 26 Neindepljnirea integrala $i in terDren legal a saroinilor cle serviciu, incluse in fi$a

postului. se sanclioneazA coDform legislaliei muncii ;i Regulanrentului de Ordine hrterni
Art 27 Salarialii vor stLrdia lcgislalia specificIL domeniului de aotivitale $i vor rdspunde de

aplicalca corccta a acesteia. Il1 cazul aparrlier de rroi rcglenrentari lcgislative in dorneDiu. directorii
executivi. Selii de servicii 5i birouri vor repartiza salarialilor clin snbordine sarcinile ce le revin
acestora. conrpleterrd li$ele de post ale acestora. AtLibuliile cc decurg din legislalic hou aparuti se

considerd parte integrantil a Reglrlan)entului de Organizare $i FunclioDare al aparatului de specialilate
al primarului Comunei Ghindaoani

Art28 Analizarea faptelor de indisciplina se va lhce in cadntl Comisiei de disciplinE
constituiti in conformitatc cu Legea r1r.l88il999 modificati fi completata privind statLltLrl

lunclionarilol publici qi cu Codul Muncii.
Art 29 (1)'loti salarratii au obiigatia de u respecta programLrl de lLrcru stabilit de conducere

Deplasarile in teren in timpul programului dc lucru. el'ectuate. \'or fi consemnate in registlu.
(2) Personalul 0a1e electueazd deplasiri in teren in interes de servicirL. are obligalia



sA intocmeascd un rapofl privind constatarea in teren $i sAl prezinte $efului ierarhic superior.
(3) Nerespectarea aLrn.(1). (2) atrage dupi sine aplicarea sancliunilor disciplinale

conform Codului Muncii 9i a Legri nr 188/1999 mofidicate Si completata privind statutul

funclionarilor publici
Art 3l ColespoDdenla venita din partea instituliilol de stat, persoane hzice sau juridice. r'a

parcurge in mod obligatoriu traseul: Registraturd Secretar comuna ' Primarul comunei -

Compartimentul in cauza
Art 32 Toate compadimentele au obligalia sa trimitd informaliile de interes public, conform

legii, in vederea public,rii acestora pe site-ul iDstituliei;
Art 33 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, $efii acestom asigurand.

sub semnatura. luarea la cuno;tinfd de cdtre toli salarialii din subordine
Art.34 Secretarlrl comunei, are obligalia de a pune la dispozilia consilie lor informaliile

necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru cale au fost alesi.

Art.35 Prezentul Regulament de Organizare 9i Funcliolare va fl reactualizat o de cate ori se

va impune, prin hotar6tea Consilittlui Local.


