ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA
COMUNA GRANICESTI
CONSILIUL LOCAL

Mr.14.011/20.02.2026
-PROIECT-

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare 5i funclionare a aparatului de specialitate
al Primarwlui comunei Granicesti, judeful Suceava

Consiliul Local al comunei Granicesti, judetul Suceava,

Avand in vedere:

= Referatul de aprobare intocmit de Primarul comunei Granicesti, inregistral sub nr.14.012
din 20.02.202¢;

= Raportul de specialitate intocmit de Secretarul general al comunei Granicesti, inregistrat
sub nr.14.013 din 20.02.2026:

» Avizul Comisiei pentru adminisirafie publica locala, jundica si discipling, apararea ordinii §i
linigtil publice, a dreptunlor cetatenilor;

in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2033 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile
si completarle ulterioare

in temeiul prevederilor art. 129, alin.(1) lit.a), alin.(3}, lit.c) si art. 139, alin.(1), art.196, alin.(1),
lit.a) si art.243, alin.(1), lit.a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE
Art.1.5e aprobad Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Granicesti, judetul Suceava, prevazutin anexa care face parte integranta
din prezenta hotarare.
Art.21n termen de 15 zile lucrdtoare de |a data adoptani prezentului regulament, se vor
actualiza fisele posturilor corespunzétoarele funchilor publice si functiilor contractuale din
structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Granicesti.
Art.3.La data intrérii in vigoare a regulamentului aprcbat conform art.1, orice dispozifie
contrard isiinceteaza aplicabilitatea.
Art.4.Prezenta hotarare va fi adusa laindeplinire de catre primarul, viceprimarul si secretarul
general al comunei, prin compartimentele/biroul de specialitate aflat’e in subordine.
Art.5. Prezenta hotZrare va fi comunicata Institutiel Prefectulul — Judetul Suceava, Primarului
comunei Granicesti, va i adusd la cunostinta publica prin afisare si poate fi contestata in
conditile Legii contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA GRANICESTI

PRIMAR
Nr.14.012720.02.2026

REFERAT DE APROBARE
la prodectul de hotérare privind aprobares Reguiamentului de organizare 5 funclionare a aparatulyi de
specialitate al Primarului comunei Granicest, judeful Suceava

Analizand prevederile art129, alin(1) s alin(2) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr.57 (2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
din care reiese necesitatea adoptarni unei hotards privind aprobarea Regulamentului
actualizat de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Grénicesti, judetul Suceava, mentionand c3 in sferg de autoritate a Consilivlui Local se
regaseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizares
proprie precum si organizarea i functionarea aparatului de specialitate al primarului,
conchidem faptul c&, Consiliul local hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes
local, cu exceptia celor care sunt date prin legein competenta altor autoritati ale adminisiratiei
publice locale,

Potrivit prevederilor art 129, alin(3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
115712019 privind Codul administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioars, Consiliul
local aproba, Tn conditiile legii, la propunerea primarului infiintarea, organizarea si statul de
functii al aparatului de specialitate al primarului

Luandin considerare prevederile art.40, alin.(1) din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii
cu modificarile i completanile ulterioare, potrivit carora angajatorul arz obligatia sa
stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

Tinand seama de faptul cd Regulamentul de Organizare si Funclionare este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de
relatii;

Mentionand faptul c& in principal, prin prezentul regulament au fost actualizate,
redefinite si reasezate limitele de competenta si atribulii specifice compartimentelor, urmare
a reglementariulor legale n materie:

Avand in vedere cele expuse mai sus, supun spre dezbatere si aprobare Consiliului
Local al comunel Granicesti, proiectul de hotirare orivind aprobarea regulamentului de
organizare $i funcionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Granicesti,
judetul Suceava, in forma propusa.
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ANEXA
H.C.L. nr__ 12026

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
GRANICESTI, JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Regulamentul de organizare si functionare al Prim&riei comunei Granicesti, denumit
in continuare ROF, a fost elaboratin temeiul prevederiler Ordonantel de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legil
nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare §i altor acte normativein
baza caroraisi destasoara aclivitatea

(2) Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritati
publice a comunel Granicesti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procadurile autoritali publice, normele de conduitd, atribufiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatile acestuia

Art.2. (1) ROF este un instrument de management, fiind mijlocul prin care atat angajati, cal
si cetatenil dobandesc o imagine comund asupra erganizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesiela devin clare.

(2) ROF contine reguli si norme scrise care reglementeaza aclivitateaintregului personal care
lucreaza la realizarea unor obiective comune, fiecare angajat stiind cu precizie ce atributi
are, careii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare.

Art.3. Prezentul Requlament de organizare si functionare se completeaza cu documentele,
procedurile operationale aprobate prin dispoziti ale Primarului si care se actualizeaza
permanent prin revizii sau editi noi ale documentelor, functie de schimbarile legislative,
organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art.4. Prezentul Requlament de organizare si functionare este valabil de la data aprobari
sale siisi produce efectele fatd de angajall din momentul incunostiiniani acestora,

CAPITOLUL Il: ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI GRANICESTI

Art.5. Primiria comunei Granicesti este o institutie publicd organizatd ca o structura
functionald cu activitate permanents constituita din primar, viceprimar, consilierul primarului
si aparatul de specialitate al primarului.

Art.6. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Granicesti, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local al comunei Granicesti si dispozitile Primarului,



solutionand problemele curente ale colectivitatii locale si este compus din urmatoarele
compartimente si functii publice:
# Secretar general comuna
# Compartimentul financiar contabil, achizitii publice si executari silite:
v inspector, clasa |, grad profesional superior
v consilier achizitii, clasa |, grad profesional superior
¥" inspector, clasa |, grad profesional superior
v casier, treapta profesional3 |
v referent, clasa a lll-a, grad profesional superior
# Compartiment resurse umane, asistentd sociala si autoritate tutelara;
v' referent, clasa a lll-a, grad profesional superior
¥ inspector, clasa |, grad profesional principal
v inspector, clasa |, grad profesional principal
# Compartiment relatii cu publicul si registratura;
v consilier, clasa |, grad profesional superior
# Compartiment agricol:
¥ consilier, clasa |, grad profesional principal
¥ inspector, clasa |, grad profesional asistent
# Compartiment urbanism:
¥ Inspector, clasa |, grad profesional superior
# Compartiment cultura:
v bibliotecar
# Compartiment administrativ;
muncitor calificat, treapta profesionala |
sofer, treapta profesionald |
sofer, treapta profesionala |l
muncitor calificat, treapta profesionala |
muncitor calificat, treapta profesional3 |
muncitor calificat, treapta profesionald |
muncitor calificat, treapta profesionala Il
guard
sef formatie pompier
# Cabinetul primarului;
¥" consilier personal.
(2) Primarul conduce activitatea primariei comunei Granicesti, cu sprijinul viceprimarului
comunei si al aparatului de specialitate din subordine.
(3) Consiliul Local al comunei Granicesti, la propunerea primarului, aprobd organigrama si
statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului comunei Granicasti,
(4) Misiunea Primariei comunei Granicesti este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor
comunitatii locale pentru a rezolva problemels intr-o maniera transparenta, echitabila,
competenta si eficienta, cu respectarea prevederilor legale siin limita competentelor pe care
le are.
Art.7. (1) Administratia publica in comuna Granicesti este organizata si funcfioneaza in
temeiul principilor autonomiei locale, descentralizarii servicilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii 5i al consultani cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.
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(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in intereseul
colectivitatilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, Tn conditiile legii.

Acest drept se exercita de consiliul local si primar, autorit3ti ale administratiei publice locale
alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat,

(3} Autonomia locald conferd autoritatilor administratiel publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s& aiba initiative Tn toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice,

Art.8. Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a funchionarilor publici din
cadrul Primariei comunel Granicesti sunt urmatoarele;

ajsuprematia Constitutiel si a legil, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii;

D)pricritatea interesului public, principiu conform céruia functinani publici au Tndatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, Tn exercitarea functiel publice;
Clasigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor Tn fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d)profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine s
constiinciozitate;

ejimpartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati s3
aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura, in exercitarea functiei publice;

flintegritatea morala, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea funchiel publice pe care o detin sau 53 abuzeze in vreun fel de aceastd functie,
g/libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si s&-5i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:
hicinstea si corectitudinea, principiu conform caruia Tn exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s fie de buna-credinta;
/deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publiciin exercitarea functie lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilar,

Art.9. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
praclica, in scopul realizani competentelor institutiel publice.

(2)In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine Tncrederea publiculu Tn integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

(3) Functionari publici au obligatia de a apéra in maod loial prestigiul Primériei comune
Granicesti, precum si de a se abtine de la orice act o fapt care poate produce prejudicii
imagimii sau intereselor legale ale acesteia.

(4) Functionarilor publici le este interzis;

a)sa exprime in public aprecier neconforme cu realitatea Tn legéturd cu activitatea Primaris
comunei Grénicesti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normatiy sau individual:



b)sé facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare siin care
Primaria comunei Granicesti are calitatea de parte;

c)sa dezvauie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege

d)sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de nalurd 3 atraga avaniaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiel ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

(5) In indeplinirea atributilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei comunei Granicesti.

(6) In activitatea lor, funclionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor 51 de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de

(7)In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

b)sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c)sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizan partidelor politice;

d)sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Granicesti, insemne o obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice on & candidatilor acestora.

(8) Functionarii publici nu trebuie s3 solicite ol 58 accepte cadouri, servicii, favoruri, invitati
sau orice alt avantaj care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relalii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta
impartialitateain exercitarea functiilor publice detinute or pot constitui o recompensain raport
cl aceste funcii.

Art.10. (1) Primaria comunei Granicesti are sadiul in localitatea Granicesti, comuna
Granicesti, judetul Suceava, CUI 4441280

(2) Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primariei comunei Granicest, la
Compartimentu financiar contabil, achizitii publice $i executar silite.

Art.11. (1) Structura, numéarul de posturi si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului se aproba de catre Consiliul Local al comunei Granicesti.

(2) Structura de conducere a Primariei comunei Granicesti este constituita din primarul
comunei, viceprimar, secretarul general al comunei si compartimentele de specialitate asa
cum sunt definite in structura organizatorica aprobatd conform legil.

Art.12. intreaga activitate a Primdriei comunei Grénicesti este organizata si condusé de
catre primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general al comunei, care asigura si raspund de realizarea atributilor ce le revin
acestora.

Art.13. (1) Primarul i ndeplineste o funciie de autoritate publica.

El este seful administratiel publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii
administratiei publice locale, pe carell conduce sii! controleaza.

(2) Aparatul de specialitate al primarului sste structura organizatorica stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale reiesite din Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale
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Guvemnului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotérér ale Consiliului
Local si dispozitii ale primarului.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii si este alcatuit din functionari publici $i personal contractual denumit generic
Jsalariati"in prezentul regulament.
(4) In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc repoarte de specialitate, proiecte de hotérri si dispozit
pe care le prezintd primarului comunei Granicest, viceprimarului sau secretarului general cu
oropunerea de supunere aprobarii Consiliului Local sau primarului, cu viza de legalitate a
personalului cu atributii Tn domeniul jundic, fianciar-contabil, etc.
(5) Prin atribufiile si responsabilitatile stabilite de lege siin conditile prezentului regulament,
aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urmatoarele functii ;
a) de sirategie, prin care asigurd elaborarea sirategiei de dezvoltare locala, a planurilor de
actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;
b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare
locala si implicit 2 proiectelor asumate de autoritatile locale,;
¢ de administrare a bugetului aprebat de Consiliul Local;
d) de colaborare cu semvicile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precurm
si cu societatea civila:
e de executie, prin care se aduc la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitati locals,
fi de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotdrarilor Consiliului Local si
dispozitiilor primarului Tn teritoriu.
(6) Structura organizatorica a unitatii teritorial administrative a comunel Granicesti seimparte
in structuri permanente si cuprinde compartimente, constituite in conformitate cu actul
administrativ al autoritafii deliberative de aprobare a statului de functii 5i a organigramei.
ART. 14, Compartimentele care compun aparatul de specialitate al Primarului sunt
urmatoarele :
. In subordinea Secretarului general al comunei Granicest :
- Compartimentul resurse umane, asistentd sociala si autoritate tutelara.
Il in subordinea Primarului comunei Granicesti :
- Compartimentul financiar-contabil, achiziti publice si executari silite;
- Compartimentul agricol;
- Compartimentul relatii cu publicul si registratura;
- Cabinetul Primarului,
. Insubordinea Viceprimarului -
- Compartimentul urbanism.
- Compartimentul cultura.
- Compartimentul administrativ.

ART. 15, (1} Primarul reprezintd COMUNATn relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau strdine, precum si n justitie, conform art.134, alin {6} din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completarile ulterioare.

(2)1n relatile dintre Consiliul Local al comunei Grénicesti, ca autonitate deliberativa si Primarul
comune Granicesti, ca autoritate execuliva, nu exista raporturi de subordonare.



ART. 16. PRIMARUL Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) atribulii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
by atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitétii teritorial-administrative;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul art. 155, alin. (1) lit. &) din Q.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

cu modificrile si completarile ulterioare, Primarul Indeplineste functia de ofiter de
stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului,

(3) In exercitarea atributilor prevazute la art. 155, alin.(1) litb) din Q.U.G. nr. 57/2019

a)

b)

c)
d]

privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare Primarul :
prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de intemnet a
comunei, in conditile legii;

participa la sedintele Consiliului Local si dispune masurile necesare pentru pregatirea
si desfasurareain bune conditii a, alte rapoarte si informan;

prezintd, la solicitarea Consilivlui Local, alte rapoarte 51 informar,

elaboreazd, in urma consultdri publice, proiectele de strategil privind starea
economica, sociald si de mediu a comunei si le supune aprobérii Consiliului Local.

(4] In exercitarea atributilor prevazute la art. 155, alin.(1) lit. ¢} din Q.U.G. nr. 57/2018

privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulteriare, Primarul |

a) exercitd functia de coordonator principal de credite ;

b) intocmeste proiectul bugetului unitati administrativ-teritoriald si contul de de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, Tn
conditiile si la termenele prevazute de lege,

g} prezintd Consiliului Local informéri periadice privind executia bugetara, Tn conditiile
leqir;

d) initiaza,in conditile legii, negocien pentru contractarea delmprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute de art. 155, alin.(1) lit. d) din O.U.G. nr. 57/2019

privind Codul administrativ, cu medificarile si completarile ulterioare, Primarul :

a) coordoneazd realizarea servicilor publice de interes local prestate prin intermediul
a, a sarcinlorparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local,

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢} ia masuri pentru organizarea execulari activitatilor din domeniile prevazute Iz art,
129, alin{6) si (7) din Q.U.G. nr. 5772019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;



d) ia masur pentru asigurarea inventarieni, evidentei statistice, inspectisi s
controlulul furnizarii servicilor publice de interes local prevazute la art. 129, alin (6)
si (7). precum si a bunurilor din patrimeniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legil,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutillor si serviciilor publice de interes local,

fi asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supuns aprobari
Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

) emite avizele, acordurile si autorizatile datein competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate
din punctul de veders al regulantatii si legalitati;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de intergrare europeana in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributilor sale, primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorialte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene

(7) Primarul mai IﬂdEphﬂLblL si alte atributii conform legislatiel Tn vigoare;

(8) In exercitarea atribufiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual Acestea dev.n executori numal dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

ART. 17. Alte atributii ale primarului.

(1)n exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor
ce 11 revin din actele normative privitoare la recensaméant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statuluiin comuna
Granicesti,

(2) In aceastad calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
daca sarcinile cefi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 18. VICEPRIMARUL. Atributiile viceprimarului.

A. Comuna Granicesti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributji
delegate din partea acestuia.
Delegarea atributiilor se efectueazad conform art. 157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarle si completarile ulterioars,
(1) Primarul poate delega, prin dispozilie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii'subdiviziunii
administrative teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau

personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
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conducatorilor institutilor si servicilor publice de interes local, in funclie de
competentele ce le revinin domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atribufile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca cbiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului.
Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia |
se deleaga atribubile.

(3) Perscana careia i-au fost delegate atributii in conditile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile funcliei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
esle interzisa subdelegarea atributillor,

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

B. Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

C. Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ, a
compartiimentului Urbanism, Biblioteca, Camin Cultural, 5.V.5.U., precum si de buna
desfasurare a activitatilor sifsau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin
dispozitia Primarului comunei.

Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art. 163 din O.U.G. nr, 57/2019
privind Codul administrativ, cu madificarile si completarile ulterioare.

(1)In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum siin situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile celi sunt
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar. Pe pericada
exercitani de drept a atnbutiile de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de votin
cadrul consiliului local si pimeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei
de primar.

(2) Consiliul Local poate hotan inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152, alin.(4).

(3) Tn situatia prevazutd la alin.{1), consiliul local poate delega, prin hotdrare, din randul
membrilor s&i, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului,
cu respectarea drepturilor si obligatilor corespunzatoare funcliei. Pe perioada
exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie
lunara egala cu cea a funchei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotan retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desernnat in conditiile alin. (3) Tnainte de incetarea
situatiilor prevazute la alin. (1),

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atribufiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe pericada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza
de o indemnizatie lunara unica eqala cu cea a functiei de pnmar.



(6) Daca devin vacante, Tn acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin, (1) 5i (3) aplicAndu-se panéala
alegerea unui nou primar.

ART. 19. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Atributiile secretarului general al comunei
(1) Secretarul general al comunei indeplineste, Tn conditile legii, urmatoarsle atributii

a

o)
c)

dj

avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérarile consilivlui local, dupa caz.

participa la sedintele consiliului local.

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
sl primar, precum siintre acestia si prefect,

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului.

asigura fransparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutile publice si
persoanele interesate, a actelor prevazute la lit. a).

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, cormunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local.

asigura pregatirea lucrdnlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specizlitate ale acestuia,

poate atesta, prin derogare de la prevederile 0.G. nr.26/2000 cu privire la asociati
si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr.246/2005, cu
modificarile si completarile ultericare, actul constitutiv si statutul asociatilor de
dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritonala in
cadrul caresa functioneaza.

poate propune primarului, inscrierea unor probleme Tn proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local.

efeclueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local
a consilierilor locali,

numara volturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui
de sedinta,

informeazd presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritates
necesare pentru adoptarea fiecaral hotaran a consilivlui local,

m) asigura Intocrnirea dosarelor de sedinta, numerotarea paginilor, semnarea si

%
iy

i)

stampilarea acestora.

urmareste ca deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care seincadreazain dispozitile art. 228, alin.(2); informeaza
presedintele de sedintd cu privire la asemenea situati si face cunoscute
sanctiunile prevazute de legein asemensa cazuri,

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitati administrativ-
leritonale.

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupa caz.



(2) Prin derogare de la prevederile art.21, alin. {2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu maodificarile si completarile ulterioare, in situatile prevazute la art.
147, alin. (1) si (2], secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale ndeplineste
functia de ordenator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succsorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, Tn a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu -

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

bl la data luarii la cunostintd, Tn situatiain care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizari de la oficiul teritorial, in a crel razd de competentd
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infintate ca urmare
a finalizarii inreqistrarii sistematica.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde

a) numele, prenumele si codul numeric personal al defunctului,

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

¢} data nasterii, in format zi, lund, an.

d) ultimul domiciliu al defunctului.

&) bunurile mobile sau imabile ale defunctului Tnregistrate in evidentels fiscale sau,
dupa caz, in registrul agrical,

f} date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea,
(9} Atributia prevazuta la alin.(3) poate fi delegata cétre una sau mai multe persoanea care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmaresteindeplinirea acestel atribulii da catre secretarul general al comune
sau dupa caz, de cétre ofiterul de stare civild delegat, in conditille alin. {5).
(7) Nefndeplinirea atributiel prevazute la alin. (3), atrage sanctionarea disciplinard si
contravenfionald a persoanei responsabile,
(8) Secretarul general al comunei, in cazul Tn care pe raza UAT nu functioneaza birauri
ale notarilor public, indeplineste |a cererea partilor, urméatoarele acte notariale
a) legalizarea semnaturilor de peinscrisurile prezentate de parti, Tn vederea acordarii
de catre autoritdfile administratiei publice locale de la nivelul comunei, a
beneficiilor de asistenta sociala sifsau servicillor sociale;

b} legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere si trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii ;

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in stinte
juridice sau stiinte administrative;

- studii masterat sau postuniversitare absolvite Tn domeniul administratied
publice, management, oriin specialitatea studiilor necesare exercitanii functie
publice, in conditiile legii;
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vechimein specialitatea studiilor necesare exercitarii funcliei publice : minim 5
ani, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica
si functionari publici.

(2) Secretarul general al comunei maiindeplineste, in conditiile lagil, urmatoarele atributii

- participa la sedintele consiliului local.

- avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local.
asigura efectuarea lucrarilor de secretariat.

- asigura convocarea consiliului local.

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local.
comunicd si Tnainteaza in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu preveds
altfel autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de consiliul local sau
de cétre primar.

- asigurd aducerea la cunostintd publica a hotararlor si dispozitile de interes
general.
elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara
de cele care sunt strict stabilite conform legii.

- urmdreste aplicarea hotararilor, legilor si tuturor actelor normative; in acest
sens organizeaza actiuni de aducers la indeplinire si cunestinta a populatiel
pentru ca aceasta sa aclioneze in conformitate cu ele.

- informeaza lunar cu privire la actele normative aparute si pune la dispozitia
consilierilorin vederea studierii si aplicaril lor,

- asigura primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare celor competent], a
cererilor, reclamatiilor si sesizarilor, precum si a propunerilor adresate de
cetatenii si urmareste si solutionarea si expedierea la timp a raspunsurilor,

- intocmeste lucrdr pregatitoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor
orezidentiale, parlamentare si locale, a referendumurilor,

- fine evidenta listelor electorale permanente.

- opereazain Registrul Electoral,

- coordoneaza compartimentul autoritate tutelard de asistentad sociala,
compartimentul agricol, resurse umane si circulatia si pastrarea documentelor
din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului.

- prezintd informé@ri in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru Tndeplinirea
sarcinilor din sectorul sau de activitate.

- intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la
cerers,

- ajutd primarul si imputemnicitii acestuia conform dispozitilor legale privind
constatarea si sanclionarea contraventiilor,

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

- asigura lucrarle de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar.

- se ocupd de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

- 5 asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara
in cadrul spatiului de lucru.
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legalizeazd semndturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirmd
autenticitatea lor cu actele originale, conform legil.

- Intocmeste dispoziti de Tncadrare, detasare, transfer si orice alte modificari
aparute

- urmareste aplicarea hotararilor de consiliu local, a legilor si tuturor actelor
normative, organizand in acest sens actiuni de aducere la Indeplinire si la
cunostinta populatiei, peniru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele.

- asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in
cadrul institutiei, referitoare la adoptarea de hotéran cu caracter normativ,

- asigura dectilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior,

- asigura aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 cu privire la transparenta
decizionald, cu modificarile ulterioare.

(3) Secretarul general al comunei Granicesti, r3spunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activititilor, respectiv de
indeplinirea atributilor care i-au fost delegate prin dispozitie a primarului comunes
Granicesti.

ART. 20. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Gréanicesti

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Granicesti este organizat in
compartimente,

() Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Granicesti
conform organigramei aprobate de Consiliul Local.

(3) Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor
primarului de delegare a sarcinilor.

(4] Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Granicesti se aproba prin
hotérare a Consiliului Local al comunei Granicesti.

ART. 21. Structura functiilor publice

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Granicesti cuprinde functii de demnitate
publica, functii publice si functii contractuale, conform organigramei de functionare.,

ART. 22, Angajarea personalului

(1) Angajarea personaluluiin functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectarea reglementarilor
legale in vigoare,

(2} Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria comunei
Granicesti este reglementat de Q.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
maodificarile si completarile ulterioare.

(3) Salarialii angajati cu contract individual de munca isi desfasoard activitatea in baza
raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de 0.U.G.
nr.27/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare si sunt
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obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru perscanele care ocupa
temparar o functie publicd Tn cadrul Priméariei comunei Granicesti.

(5) Normele de conduitd profesionala a personalului contractual sunt reglementate de
O.U.G. nr57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completrile
ulterioare.

ART. 23. Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici si contractuali din aparatul de specialitate al primarului isi
desfasoara aclivitatea cu respectarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al
primarului, aprobat prin dispozitie 2 Pimarului comunei Granicest.

CAPITOLUL 1 ]
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI

GRANICESTI

ART. 24, Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate |a nivelul entittii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, Tn vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice Tn mod economic, eficient si eficace. Aceasta include
de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sisternul de control intern/managerial al Primariei comunei Granicesti (SCIM)
reprezintd ansamblul de masur, metode si proceduri Tntreprinse la nivelul fiecarel
structuri din cadrul institutiei, instituite Tn scopul realizérnii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si Tndeplinini cu regularitate, in mod economic, eficace si
eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managenal al Primariei
comunei Granicesti este elaborat Tn conformitate cu prevederile legale, in baza
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 cu modificarile si completarile
ulterioare.

ART. 25. Obiectivele Programului de dezvoltareva sistemului de control
intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariel comunei
Granicest sunt ;
- realizarea atributiilor 1z nivelul fiecaral structuri Tn mod economic, eficace si
eficient:;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor
si informatiilor financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice;
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare SCIM din cadrul Primariel
comunei Granicesti sunt urmétoarele :
- intensificarea activitatilor de monitorizare de control desfasurate la nivelul
fiecarel structuri, Tn scopul elimingrii riscurilor existente si utilizari cu eficienta
a resurselor alocate.
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- dezvoltarea activitalilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate Tmpotriva pierderilor datorate risipai, abuzului, erorilor sau fraudelor,

- imbunatatirea comunicarii Tntre structurile Primariei comunei Granicesti, in
scopul asigurarii circulatieiin mod operativ, fara distorsiuni, astfelincét acestea
sd fie valonficate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

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

ART. 26. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Granicesti se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern/managenal si a implementarii Standardelor de control intern/managerial,

(2} Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcing de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducdtorilor de
compartimente, implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducersa primdriei privind
mplementarea Sistemului de control intern/managerial completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

ART. 27. Procedurile operationale

(1) Toate activitdlile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeazd, se desfisoard, se controleaza si se evalueaz pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranta din documentele
Sistemului de contrel internimanagerial.

(2] Procedurile operationale fac parte din atribufiile compartimentelor si sunt anexe la
fisele posturilor,

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile intervenite Tn organizarea si desfisurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

ART. 28. Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem - P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care cele mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazé in vederea aducerii |3
indeplinire & unor anurmite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate Tntocmai de cétre tofi salariati pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de
control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului,

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
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Proceduri generale de lucru si obligatorii

ART. 29. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor
din aparatul de specialitate al primarului.
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele
atributii generale, competente si raspunderi comune;

respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistermnului de control intern/managenal aprobate,

intocmirea proiectelor de hotariri, referatelor de aprobare si a rapoartelor de

specialitate din domeniul progriu de activitate;

cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu;

realizarea |a termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementari
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;

realizeaza la termen a programelor si activitdtilor proprii; Tntocmirea la termen
a documentelor de angajare bugetara si de plata;

solutionarea s fransmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitile, reclamatiile sau sugeshile repartizate;

furnizarea prompta a infermatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de
catre un alt compartiment;

punerea in aplicare a hotarrilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate,

asigurarea initierii procedurnilor de achizitii publice de serviciVproduse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de
achizitie s fie facutd la momentul oportun;

elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrarilor, servicilor
si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initieri
si  derularii  procedurilor de  achizitie, respectiv  intocmirea
contractelor/acordurilor  cadru  atribuitefincheiate la finalizarea  acesiora
conform Procedurii de efectuare a achizitilor publice de produse, servicii sau
lucrari prin procedurile de achizifie publicd asa cum sunt ele definite la art. 18
din O.U.G. nr. 34/2006 actualizata si a Procedurii de elaborare, incheiere si
urmérire a contractelor;

participarea in comisile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de
lucréri publice si a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare
si supervizare desemnate in vederea elaborarii documentafiei necesare in
vederea inifierii si derulani procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucran publice sau servicii;

furnizaraa informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materalelor, informatiilor,
documentelor tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in



actiunile in instantd din domeniul propriv de activitate Tn care este implicata
autoritatea administratiei publice locale ale comunei Granicesti;

participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului Local al comunei Granicesti sau prin dispozitia Primarului comunei
Granicesti;

perfectionarea permanenta a pregatini profesionale;

semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate
de activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii
sarcinilor sauin afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii;

indeplinirea oriciror altor atribufii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prnn act administrativ emis
de catre primar;

(2) Coordonatorii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au
urmétoarele atributii, competente si rAspunderi comune, cu caracter general .

asigurarea organizari intregii activitall a structuril pe care o conducein vederea
realizari atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor
materiale ale structurii;

urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managenal aorobate;

nitierea si revizuirea, ori de cate orl este necesar, a procedurilor de lucru
aprobate din domeniul propriu de activitate;

asigurarea elabordrii proiectelor de hotérar, a referatelor de aprobare 5 a
rapoartelor de specialitate din domeniul propriv de aclivitate, conform
procedurilor aprobate;

urmiddrrea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care
reglementeazé domeniul de activitate propriu si informarea personalului din
subordine cu privire la legislatiain vigoare;

intocmirea proiectelor de buget, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora, intocmirea la termen a documentelor de angalare
bugetara si de plata ale actvitatilor proprii;

intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe
care le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza
si publicarea lor pe pagina web oficiald a comunei Granicesti, conform
requlamentului stabilit de primarintocmirea unui calendar cu activitatile anuale
ou caracter permanent;

participarea la Sedintele comisillor de specialitate si ale plenului Consiliului
Local al comunei Granicesti, ori de cate ori este necesar,

analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite,
urméarirea modului de selutionare si transmitere a raspunsurilor Tn termenul
legal |a toate adresels, cererile, petitile, reclamatiile sau sugestile sosite prin
reqgistratura primdriei, inclusiv pe pagina web oficiala a comune Grénicesti;
furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalle
structuri din cadrul primériei pentru asigurarea functionarii lor;

urmérirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu
de aclivitate;
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formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarus maxim de
posturi necesar functionarii compartimentului; Tntocmirea fiselor posturilor si a
celor de evaluare profesionald ale personalului din subordine, pana la nivelul
'or de competentd; stabilirea necesarulul de formare profesionala a salariatilor;

- realizarea instruiril din punct de vedere a secuntati muncii pentru personalul
din subording,

- verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, a documentelor emise de
structura din subording:

- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produseflucrari la
termen, astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea contractului de
achizitie sa fie facuta 1a momentul oportun;

- coordonare si supravegherea realizéni de catre structurile din subordine a
atributiilor cu caracter general si specific ce le revin acestora;

- evaluarea periodicd a modului de Tndeplinire a obiectivelor, sarcinilor si
activitatii compartimentelor;

- participarea ca membru Tn comisile de specialitate constituite in cadrul
Primariei comunei Granicesti, conform dispozitiilor Primarului,

ART. 30. Atributii specifice
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite
in prezentul Regulament.
(2) Coordonatorii compartimentelor au cbligatia s3 stabileasca in fisele posturilor siin
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile
pentru indeplinirea atribubilor generale si specifice ale structurii din subording.

ART. 31. Compartimentul resurse umane, asistenta sociala si autoritate tutelara

= inregistreaza, primeste si pastreaza cererile de solicitare a venitului minim de incluziune,
impreuna cuintreaga documentatie, in termenul pravazut de lege;
« Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea venitului minim de incluziune,
cu respectarea termenelor  prevazute de lege;
= propung primarului stabilirea dreptului la venitul minim de incluziune, cuantumul acestuia,
prin intocmirea raportului de sinteza privind validarea si verificarea cererii de acordare a
venitului minim de incluziune, data efectudrii plati, completarea actelor sau respingerea
cereni, respectiv intocmirea Planulu de interventie cu drepturile si beneficile de asistentd
sociald;
= intocmeste si centralizeaza situalia persoanelor beneficiare a ajutorului social, le
actualizeaza in functie de modificarile ce intervin pe parcurs si le transmite la Agentia
Judeteana pentru Prestatii Sociale Suceava;
= gestioneaza cerenile beneficiarilor de venit minim garantat si asigura operarea acestorain
aplicatia electronica HUB, gestionata de Ministerul muncii, familiei, tineretului si solidaritatii
sociale;
= intocmeste instintarile (comunicérile) privind acordarea, suspendarea ori iegirea din plata
a ajutorului social in termenul prevazut de lege;
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» urmaregte indeplinirea de catre beneficiarii venitului minim garantat a obligatilor ce le revin,
potrivit legii;

= efectueazd, conform legii, or de cate ori este nevoie, verificar in teren, in vederea
respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii venitului minim garantat;

= propune madificarea cuantumului venitului minim de incluziune, suspendarea si incetarea
plafi ajutorului social Tn conformitate cu prevederile legale Tn domeniu si Tntocmeste
dispozitile privind modificarea, suspendarea ori incetarea acordari venitului minim de
incluziune;

= Intomeste lista cu persoanele apte de munca pentru a presta activitali de munca in folosul
comunitati;

= calculeaza numarul de ore ce trebuie efectuate Tn interesul comunitatii de catre beneficiarii
venitului minim garantat;

= afigeazain loc vizibil, la sediul prim&riei, lista cuprinzénd beneficiarii de venit minim garantat,
precum §i a persoanelor care urmeaza sa efectueze actiuni sau lucrén de interes local:

= urmaregte indeplinirea cbligatiei persoanelor apte de munc pentru care se acorda venitul
minim de incluziune, de a face dovada, in fiscare lund, a faptului cé suntin evidenta agentiei
teritoriale pentru ocuparea forfel de munca si propune suspendarea drepturilor in conditjile
leqii;

= afigeaza, in loc vizibil, la sediul primariei, lista bunurilor considerate de strictd necesitate
penfru nevoile familiale si lista bunuriler care nu sunt considerate de sfricta necesitate pentru
neveile familiale care se auin vedere la acordarea ajutorului social;

* Intocmeste registrul special pentru Tnregistrarea cererilor si declaratilor pe proprie
raspundere gi a actelor doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate depuse
de solicitantul venitului minim de incluziune:

= intocmeste rapoarte si situaii statistice lunare privind acordarea venitului minim de
incluziune si le transmite Agentiel pentru Prestalii Sociale Suceava, in termenul prevazut de
lege;

* preia §i pastreaza cererile, declaralile pe proprie raspundere si documentatia aferenta,
depuse de solicitantul ajutorului pentru Tncalzirea locuintei;

* pune la dispozifia solicitantilor ajutorului pentru Tncalzirea locuintel a formularele confinand
cerenle i declaratile pe proprie raspundere;

= verficd documentatia si corectitudinea datelor Tnscrise in declaratie; efectueaza, prin
sondaj, anchete sociale |a domiciliul solicitantilor, urmare autosesizari sau reclamatjilor;

* intocmeste situatia cenfralizatoare cuprinzand beneficiarii ajutorului pentru Tncalzirea
locuintei i cuantumul aferent;

= intocmeste documentatia pentru emiterea dispozitiel de acordare/respingere, dupa caz, a
dreptului la ajutorul pentruincalzirea locuintei in perioada sezonului rece;

= asigura comunicarea acordarii ajutorului de incalzire prin afisaj, in loc vizibil, la sediul
primariei;
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 ransmite situatia centralizatoare cu beneficiarii ajutorului de incalzire la Agentia Judeteana
pentru Prestatii Sociale Suceava;

= intocmeste rapoarte statistice lunare privind beneficiari si cuantumul ajutoarelor pentru
incalzirea locuintei pe care le transmite Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale Suceava:
* identifica perscanele si familile marginalizate social;

= propune luarea masurilor de prevenire §i combatere a marginalizérii (facilitarea accesului la
servicii sociale, medico-sociale, invatamant obligatoriu s ocuparea unui loc de mu ncaj,;

* intocmeste documentatja in vederea prevenirii si combaterii marginalizri sociale;

- fine evidenta si asigura dinstribuirea tichetelor sociale pentru gradinita;

= identifica, intocmeste, aclualizeaza lunar, in baza anchetelor sociale, listele cu destinatarii
finali ai lichetelor sociale pe suport electronic penfru categorile mama - nou-nascut
defavorizate la nivelul comunei Granicest:

* fransmite Agentiel pentru Pl&ti si Inspectie Sociald Suceava, listele destinatarilor finali aj
tichetelor sociale pe suport electronic pentru categoriile mama — nou-nascut defavorizate |z
nivelul comunei Granicesti;

= transmite destinatarului final/reprezentantului legal al destinatarului final tichetul social pe
suport electronic impreund cu informafiile necesare privind lista unitatilor afiliate de pe raza
teritoriala unde acestia isi au domiciliul sau resedinta;

= asigura serviciul de livrare a tichetului electronic la domiciliul sau resedinta destinatarilor
finali nedeplasabili;

* arniveaza listele cu destinatari finall, listele cu destinataril finali actualizate lunar i listele de
distribuire, in original, precum sl celelalte documente rezultate din implementarea masurii
pentru acordarea unui sprijin material pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru
nou — nascuti;

= asigura expedierea lucrarilor si documentelor elaborate de compartimentele din cadrul
Primariei comunei Granicest;

= asigurd buna desfasurare a activitatilor privind corespondenta institutiei prin intermediul

Postel Romane;
= cunoaste §i respecta prevederile legislatiei in domaniul securitétii si sandtati in munca si

masurile de aplicare a acestora;

* desfasoara aclivitatea corespunzatoare postului, in conformitate cu calificarea si instruirea
88, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expund la
pericol de accidentare sau Tmboindvire profesionald atdt propria persoand, cét si alte
persoane;

» respecta regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, normele, regulile si masurile
de protectie civila;

* pastreaza confidentialitatea absolutd asupra tuturor informatilor si datelor (financiare,
tehnice, date personale ale petentilor, partenerilor sau caolegilor) la care are acces si va
respecta cu strictete prevedenle Regulamentului (UE) 2016/675 (GDPR) si politicile interne
de prelucrare a datelor, atat pe durata raportului de serviciu, it si dupd incetarea acestuia,
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= Inregisireaza cererea §i actele doveditoare depuse de perscana cu handicap care solicitd
acordarea servicilor sociale reglementate de lege;

» gfectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor in vederea obtinerii certificatului de
persoana cu handicap sauin vederea reexpertizarii;

= asigura consiliere i informatii privind problematica sociala;

= propune primarului, in baza documentatiel depuse, acordarea indemnizatiei lunare, in cazul
in care persoana cu handicap grav sau reprezentantul ei legal a optat pentru aceasta;

= urmareste acordarea indemnizatiei pe pericada de valabilitate a certificatului de incadrare
in grad de handicap §i, dupd caz, propune prelungirea acorddrii ori incetarea plaii
indemnizatiei persoansi cu handicap;

= verifica prin ancheta sociala indeplinirea condifiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parinfilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum $i adultului cu
handicap grav sau reprezentatului sau legal si propune acordarea/neacordarea indemnizatiei;
» efeciueaza anchele sociale pentru angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu
nandicap grav, in limitele prevaderilor bugetare, si verifica Tndeplinirea de cétre solicitanti a
conditiilor legale privind incadrarea acestorain funclia de asistent personal

= gestioneaza dosarele asistentilor personali ai persoanei cu handicap grav, redacteaza
contractele de munca si actele adifionale in situalia modificarii conditiilor de incadrare;

» urmareste semnarea de catre asistentul personal a unui angajament prin care isi asuma
raspunderea de a realiza integral programul individual de recuperare §i integrare sociala a
persoanei cu handicap grav,

« verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

= intocmeste referatul constatator in urma verificrilor efectuate periodic $i propune, dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal
al persoanei cu handicap grav;

= asigura realizarea instructajului anual privind asistenta specifica, organizatTn conditiile legii;
= avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoane
cu handicap grav privind activitatea si evolutia staril de sa&natate si handicap a persoansi
asistate;

= asigura evidenta, monitorizarea asistenfilor personali ai persoanei cu handicap grav;

« intocmegte pontajul asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav,

« prezinta semestrial Consiliului local un raport privind activitatea asistentilor personali;

= s@sizeaZza organele de cercetare penald competente Tn situafia in care constatd ca
asistentul personal al persoanei cu handicap grav a savarsit fapte previzute de legea penala;
* intccmeste anchete sociale pentru copiii 5i aduti cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii siincadrarii in grad de handicap;

= propune, dupa caz, prelungirea, suspendarea, Tncetarea contractului individual de munca
al asistentilor personali in conditiile legii;
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= intocmeste anchete sociale pentru perscanele cu handicap care solicita internarea infr-o
unitate de asistenia sociala;

= monitorizeaza si analizeaz3 situalia copiilor din comuna, modul de respectare a drepturilor
copillor, asigura centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante,

= identifica problemels sociale locale specifice comunei siinformeaza consiliul local;

» asigura colaborarea cu institufiile speciale, laimbunatatirea continud a activitalii de ocrotire
a minorilor;

= identifica copiil lipsiti Tn mod ilegal de elementele constitutive ale identitalii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesars Tn vederea stabiliril identitafii lor in
colaborare cu institutiile competente;

= propune primarului, pe baza dosaruluiintocmit de Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului abandanat Tn
maternitate si a cdrui mama nu a putut fi identificatd; pe baza dispozitiel de stabilire a numelul
5i prenumelui copilului abandonat, face declaratia de inregistrare a nagterii la Serviciul de
Stare Civila si transmite directiei actul de inregistrare a nagterii;

» realizeazi demersurile prevézute de lege pentru inregistarea nasterii copilului gasit precum
si a celui parasit de parinti in alte unitaf sanitare,

= asigurd consilierea §i informarea famililor cu copii Tn Tntrefinere asupra drepturilor si
abligatilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor dispanibile pe plan local,
» efectueazd anchete sociale la domiciliul solicitantilor pentru a constata sub toate aspectele,
conditile de viata ale acestuia, relatile cu membrii de familie, etc;

= asigurd parintilor asistenta de spacialitate necesard Tn vedersa ingrijiri, cregteri si educari
copiilor;

= identifica situatiile de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai, precum sl
pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor, prevederea §i combaterea
violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

= identificd si evalugaza situatiile care impun acordarea sistematicd a servicillor gi/sau
prestafilor prevazute de lege pentru prevenirea separarii copilului de parin{ii 531, familia sa;
= intocmeste planul de servicil i1l supune spre aprobare primarului prin dispozife;

= frimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii 1a locuinta lor gi se informeaza
despre felulin care acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea i dezvoltarea lor fizicd, mentala,
spirtuald, morald sau sociald, educarea, efc, acordand la nevoie, Tndrumarile necesare,
intocmeste referatul constatator §i acolo unde este cazul propune suspendarea sau
modificarea planului de servicil;

= propune primarului, in cazulin care este necesar, luarea unor masur de protectie speciala,
in conditiile legii;

« urmareste mentinerea copilului aflat in dificultate Tn mediul familiei naturale §i cauta solufj
alternativein plan local |a institufionalizare;

= intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrarile necesare pentry decaderea din drepturile
parintesti, in conditiile legii;
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» intocmeste documentatia privitoare |a incredintarea copillor minori in cazul divorfului
parinfilor, rezolvarea neintelegerilor intre parinii in ce priveste exercitarea drepturilor §i
obligatiilor fata de copii, schimbarea domiciliului sau feluluiinvataturii ori a stabilirii prenumelui
copilului cand exista neintelegeri intre parinti;

« intocmeste documentatia necesara incuviintarii tutelel sau curatela;

= infocmeste si verifica dosarele privind darile de seama anuale s generale ale tutonlor i
curatorilor si face propunerile corespunzatoare;

= identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceplionale in situatia
in care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probleme financiare
independente de voinia lor si care punin pericol dezvoltarea armonicasa a copilului;

» urméareste evolufia dezvoltarii copilului, precum i modulin care panintiiisi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciald si a fost reintegrat in familia sa. In acest scop, intocmeste rapoarte lunare pe o
perioadd de minim 3 luni

= colaboreaza cu DGASPC in domeniul protectie copilului si transmit acesteia toate datele s
informatjile solicitate din acest domeniu;

» propune luarea masunlor corespunzatoare pentru protejarea copilului impotriva aricaror
forme de violenta si sesizeaza de urgentd DGASPC;

= asigurd impreuna cu institutiile scolare luarea masurilor necesare in vederea reintegrari
gcolare a copilului care se sustrag procesului de invatamant;

» colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistani cazunlor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copiluluiin vederea |udrii masurilor ce se impun;

» colaboreaza cu colectivitatea localain vederea identificarii nevoilor comunitatji si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiil;

« colaboreaza cu organele locale de politie Tn vederea depistarii si educarii minorilor
predispusi a comite fapte antisociale, facand propunern corespunzatoare,

= identifica persoanele i familile marginalizate social,

» propune luarea masurilor de prevenire si combatere a marginalizarii (facilitarea accesulul la
servicii sociale, medico-sociale, invaidmant cbligatonu si ccuparea unui loc de munca),

= intoccmeste documentatia in vederea prevenini si combaterii marginalizarii sociale;

= identifica si Tntocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate Tn nevoie,

= consiliazd si informeazd asupra situatilor de risc social, precum i asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varstnice vulnerabilein fata necesitatilor vielil cotidiene;

= evalugaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevolor
persoanelor varstnice care necesitd asisten{a sociala si stabileste planul de servicii sociale
in vederea mentinerii autonomiei persoanei varstnice si prevenirii situatiel de independenta;
= intocmeste documentalii si anchete sociale in vederea luani masurilor de ingrijin prevazute
de lege;

= propune stabilirea masurilor si actiunilor de urgentain vederea reducerii efectelor situatilor
de criza;

2.



= asista persoanele varstnice in fata notarului public, la cerere sau din oficiu, dupa caz, in
vedereaincheieril de citre aceasta a unui act juridic deTnstréinare a bunurilor ce-i apariin, in
scopul intrefinerii §i Tngrijirii;

* propune luarea masurilor necesare in situaliiin care a primit o sesizare sau 5-a sesizat din
oficiu ca urmare a neexecutarii obligatiei de Tntretinere siingrijire de cétre noul proprietar al
bunurilor obfinute prin actul juridic de instréinare;

* propune suspendarea drepturilor de acordare a serviciilor de asistenta social3;

= asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor i petitilor primite direct de la
cetaleni sau de la autoritali ale administratiei publice de stat centrale sau locale ori de la alte
organe si institulli, in conformitate cu prevederile Legil nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solufionare a petitiilor;

= elibereaza adeverinie, |a cererea persoanelor Tndreptatite ori 2 mandatarului acestora in
condifile 0.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor i adeverintelor de
catre autoritali publice centrale si locale;

=anual, grupeaza documentele in unital arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva;

= preia §i rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

= participa la acliunile de control, anchete sociale si celelalte actiuni ale autoritatii tutelare;

= preia si distribuie lunar lapte praf pentru sugarii intre 0 si 12 luni;

= tine evidenta privind mobilizarea la locul de munca;

- desfagoara aclivitatea de receptie In cadrul comisiel organizata la nivelul primariei;

= identifica, intecmeste, actualizeaza lunar, in baza anchetelor sociale, listele cu destinatarii
finali ai ftichetelor sociale pe suport electronic pentru categorile maméd - nou-ndscut
defavorizate la nivelul comunei Granicesti;

= transmite Agentiei pentru PIati si Inspectie Sociald Suceava, listele destinatarilor finali ai
tichetelor sociale pe suport electronic pentru categorile mama — nou-nascut defavorizate la
nivelul comunei Granicesti;

= fransmite destinatarului finalireprezentantului legal al destinatarului final tichetul social pe
suport electronic impreund cu informatiile necesare privind lista unitétilor afiliate de pe raza
teritoriald unde acestiaisi au domiciliul sau resedinta;

» asigura serviciul de livrare a tichetului electronic la domiciliul sau resedinta destinatarilor
finali nedenlasabili;

- arhiveaza listele cu destinatari finali, listele cu destinatarii finali actualizate lunar si listele de
distribuire, in original, precum si celelalte documente rezultate din implementarea masurii
pentru acordarea unui sprijin material pe bazé de tichete sociale pe suport electronic pentru
nou — nascuti:

= preia cererile privind alocatiile de stat pentru copil, impreuna cu documentele justificative si
la transmite lunar, Agenliel Judetene de Prestatii Sociale Suceava, insofite de un tabel
centralizator, conform legii;
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= transmite lunar Agentiei Judetene de Prestatii Sociale Suceava, situatia centralizatoare
privind copiil decadati;

* primeste si verificd cererile si documentele justificative depuse de solicitanti privind
acordarea indemnizafilor lunare pentru cresterea copilului si le transmite, pe baza de
borderou, Agentiei Judetene de Prestatii Sociale Suceava:

=indeplineste §i alte atribufii previzute de lege, incredintate de primar sau secretarul general
d comune,

ART.32. AUTORITATE TUTELARA

» Autoritatea Tutelara functioneaza sub directa coordonare a Secretarului general, fiind
pane a compartimentului de asistenta sociald si are urmatoarele atributii specifice -

e [ntocmirea si comunicarea dispozifiilor pentru instituirea tutelei pentru minari si banavi,
respectiv pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice;

e Intocmirea dispozitilor privind Tncuviintarea vanzarii, cumpérarii de bunuri imobile
pentru minori si persoane bolnave;

* Numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau n orice altd situatie in
care parintele este impiedicat s3- reprezinte, din cauza bolii sau din alte maotive;

» \Verificarea n teren In vederea redactarii anchetelor sociale pentru : divorturi, minari
infractori, persoane varstnice, alocatii suplimentare, aménarea sau infreruperaa
execUtari pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatori sau
tutorii care au domiciliul Tn comuna Grénicesti la solicitarea altor autoritati si instotutii,
elc.;

« Asistarea persoanelor varsinice laincheierea contractelor de fntretinere:

* Prelucrarea dosarelor in vederea obfinerii indemnizatii sau stimulentului pentru
cresterea copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu
handicap;

» Verificarea siintocmirea dispozitiilor Tn vederea obtinerii alocatiilor pentru nou nascuti;

» \Verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea catre AJPIS
Suceava;

e Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicala — copii si adulti -
in vedereaincadrarii ntr-o0 categorie de persoane cu handicap;

» \enficarea anuala sau ori de céte ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor
puse sub interdictie;

e Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald-copii si adultiin
vederea incadrariiintr-un grad de handicap;

» Verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflaiin
evidenta;

» [ntocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de i rgenta, precum si
pentru Tnhumarea decedatilor neidentificati, a celor fara apartinatori sau aflati intr-o
stare de dependenta sociala;

» Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilittiTn vederea beneficierii
de scutin la plata impozitului pe cladiri si automaobile cu dispozitive adaptate.,
Estimarea valori acestor scutiri Tn vederea estimérii influentei bugetulul, reevaluare
anuala a acestor scutin:
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» Comunicarea cu compartimentul financiar contabil, achizitii publice si executar silite.
ART. 33. RESURSE UMANE

= intocmeste si supune spre aprobare, conducerii institutiel, politica privind resursele umane
in cadrul institutie;

* urméareste si realizeaza corecia aplicare a prevederilor legale privind: Tncadrarea, numirea,
stabilirza salanilor, modificarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca;

= elaboreaza organigrama §i statul de funclii pentru aparatul de specialitate al primaruluiin
concordanta cu legislatia in vigoare si propunerila inaintate de compartimente:;

= 3sigura organizarea concursurilor pentru ocuparaa posturilor vacante din cadrul aparatulu
de specialitate al primarului, cu respectarea legislatiei in domeniu;

= participa Tn comisille de examinare constituite Tn vederea desfasurari concursurilor pentru
posturile vacante, pentru promovari/avansari;

= intocmeste dispozitia de numire a comisilor de concurs si a celor de solutionare a
contestatiilor, in vederea ocupdrii functiilor publice si confractuale vacante:

= intocmeste dispozitile de numire a personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

= intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor personale pentru funclionarii publici,
pentru personalul contractual;

» coordoneaza, monitorizeaza procesul de intacmire a fiselor posturilorin colaborare cu sefii
compartimentelor si ia masuriTn vederea aprobérii acestora de catre conductorul institutiel;
asigura gestionarea si arhivarea acestara;

* elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului i intocmeste dispozitia spre aprobare;

= elaboreaza Regulamentul de ordine interioard privind drepturile si obligatiile personalului
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si ntocmeste proiectul de dispozitie spre
aprobare:;

= intocmegte proiectele de hotarari cu privire la aprobarea orgamigramei, numéarului de
personal, a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului;

* asigura respectarea legislatiel muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a
salariului, a indemnizatiei de conducere, daca este cazul, a gradatiilor si a celoralte sporuri
in condiiile legii;

= asigura organizarea si functionarea comisiilor de discipling si de paritate;

= Intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/promaovarea in clas,
respectiv promovareain trepte profesionale a salariatilor;

= intocmeste documentatia in vederea modificari, suspendari, Tncetari raportului de
serviciu/munca si sanctionarii personalului;

= tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor,

* coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare anuala a performantelor profesionale
ndividuale ale salariantilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, sens in care
asigura censultanta salariatilorin scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare; ia masuri
in vederea aprobaril acestora de catre conducatorul institutial si pastrarea acestora, respectiv
evidentierea calificativelorin dosarul profesional al salariatilor;



= gestioneazd planificarea concediilor de odihnd si tine evidenta nominala anuald a
concediilor de odihné, a concediilor pentru incapacitate de muncé, a concedilor fara plata,
efc;

= asigurainregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL,

= 3sigura intocmirea si predarea catre salarial a dosarulul de pensionare; elibereaza acestuia
originalul dosarului profesional si adeverinia care atesta vechimeain institutie.

ART. 34, STAREA CIVILA

= atributiile ofiterului de stare civila sunt delegate, Tn baza dispozitiei primarului, persoanei din
cadrul compartimentului de asistenta sociala.

» inregistreaza corespondenta privind activitatea de stare civild Tn registrul intrare-iesire si
asigura rezolvarea eiin termenele legale;

~ pastreaza arhiva de stare civild si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorialte documente de stare civila;

- efectueaza operatiuni de inregistrare a faptelor de stare civila - nagtere, casatorie, deces
siintocmeste actele de stare civila,

= desfisoard activitdti specifice in Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de
stare civila (SIIEASC), conform competentes;

» realizeaza reconstituirea, dupa caz, a registrelor de stare civila pierdute sau distruse total
sau partial;

- primeste cereriin vederea transcrierii, le trimite spre aprobare, Tnregistreaza actul transcris
de nastere, casatorie, deces, dupa caz;

= ppereazd mentjunile de modificare a statutului civil pe marginea actelor de stare civila;

= transmite, pentru operare pe marginea actelor de stare civila, men{iunile de modificare a
statutului civil a persoanei;

= inainteaza servicilor publice de evidentd a perscanelor buletingle sau carile de identitate
refinute ale persoanelor decedale;

= primeste cerer, intocmeste dosarele de schimbare a numelui $i le Inainteaza organului de
polifie;

- face propuneri pentru introducerea de actiuni la instanta de judecata in vederea anularii,
completarii dup3 caz, modificrii actelor de stare civild, 2 unor mentiuni sau alte inregistrari
incorecte in cazul acestora si face reprezentarea acestora la instania de judecata:

= transmite organelor de politie comunicari de modificare Tn statutul civil pentru copii sub 14
ani:

= primeste cererile de divori pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii sofi, in
fata ofiterului delegat de la priméaria care arein pastrare actul de casatorie sau pe raza careia
se afld ultima locuintd comuna a sofilor, T nregistreaza cererile de divort pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sofiler un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora,

« confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor {cererile de divori pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazulin
care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi
inscris/ain actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
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= constatd desfacerea casatoriei prin acordul parjlor, in conditiile Metodologiei cu privire |a
aplicarea unitard a dispozitilor in materie de stare civild, elibereaza certificatul de divori care
va fiinméanat fostilor soli intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

» s0licitd alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort, a numérului certificatului de
divor, care urmeaza a fiinscris pe acesta;

= nregistreaza menbunile referitoare la desfacersa casatorial pe cale administrativa in baza
comunicarilor transmise de catre primarile unitatilor administrativ — tenitoriale care au in
pastrare actul de casatorie, de primériile unitafilor administrativ - teritoriale de la domiciliul
sotilor care nu arein pastrare actul de casatone, de notarii publici;

« gpereazd sentinte de divort, renuntan la cetatenie, redobandiri, precum si de stabilire a
filiatiei, recunoastere, incuviinjare de nume, efc;

vcompleteaza si expediaza, in termenele prevazute de lege, extrasele de pe actele de stare
civild pentru uzul organelor de stat ca urmara a solicitarilor din partea a diferite institutii: politie,
parchet, judecatorie, tribunal, notariat, efc.

= primeste cereri si elibereaza noi cerificate Tn cazul pierdeni, distrugerii sau furtulul, celui
eliberat,

= primegte cerer si elibereaza livretul de familie;

= participa la oficierea casatorilor;

» intocmeste lunar statistici privind activitatea de stare civild, in functie de solicitarea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Suceava;

= cunoaste si respectd prevederile legislatiel Tn domaniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

» desfasoara activitatea corespunzatoare postului, in conformitate cu calificarea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncat sa nu expuna la
perical de accidentare sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte
persoane,

= respecta requlile si masurile de apérare impotriva incendiilor, normele, regulile si masurile
de protectie civila,

» pastreaza confidentialitatea absolutd asupra tuturor informatillor si datelor (financiare,
tehnice, date personale ale petentilor, partenerilor sau colegilor) la care are acces si va
respecta cu sinctete prevederile Regulamentului {UE) 2016/679 (GDPR) si politicile interne
de prelucrare a datelor, atat pe durata raportulul de serviciu, cat si dupa incetarea acestuia.

Art. 35. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL 3I REGISTRATURA

= promoveaza imaginea comunei Granicesti si a autoritatilor administratiei publice locale prin
activitatea pe care o desfasoar.

= conduce evidenta actelor inregistrate in registrul de intrare - iesire a corespondentei;

» asigura transmiterea spre solutionare cétre compartimentele functionale ale aparatului de
specialitate al Primarului comunei Granicesti a cererilor si petitilor adresate persoanelor fizice
=i jundice;

= urmareste rezolvarea acestora in termen legal;

» asigura primirea, Tnregistrarea si transmiterea spre solutionare la compartimentele
functionale ale aparatului de specialitate al primarului a reclamatiilor, sesizarilor, petitilor gi
propunerilor adresate de persoanele fizice si juridice;
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= tine evidenta sesizarilor si reclamatiilor intr-un registru special;

= asigurd primirea siinregistrarea solicitarilor {cererilor) privind informatiile de interes public,
conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

= identificd si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii;

= asigura evaluarea primara a solicitarilor si stabilirea naturii informatiel solicitatea (informatie
comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces);

= asigura transmiterea solicitarilor la compartimentele din cadrul aparatului de specialtate al
Primarului comunei Granicesti, in cazul n care informatia solicitata nu este dintre cele care
se comunica din oficiu;

~ radacteazad raspunsuri catre solicitanti, in colaborare cu compartimentele de specialitate
previond informatia de interes public sau cu motivatia Tntarzierii ori respingeni solicitarii, Tn
conditiile legii;

= fine evidenta raspunsurilor transmise solicitantilor, precum si a chitantelor privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate:;

» asigurd disponibilitatea Tn format scris sau in format electronic a infarmatiilor comunicate
din oficiu, polrivit normelor in vigoare,

= primeste si oferd verbal lAmurin cetatenilor cu privire la informatile de interes public;

« glaboreaza Regulamentul de organizare i functionare a activitdtii de informare si relati
publice in cadrul Primariel comunei Granicest;

= elaboreazd propuneri pentru Tmbun&tatirea circuitului documentelor Tn cadrul Primériel
comunei Granicesti;

= elaboreaza propuneri pentru Tmbunatatirea nomenclatorului arhivistic al institutier;

= depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupatein dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

= 58 preocupdin permanentd de pregatirea sa profesionald, Tntocmind o listé care 53 cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifica/completeaza/ aproba acestea;

» elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementan specifice autoritatilor
administratiei publice locale, pentru domeniul sau de activitate;

= comunica din oficiu informatile de interes public prezentate Tntr-o forma accesibila i
concisa care 53 faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;

= rezolva solicitarile privind infomatiile de interes public i organizeaza functionarea punctului
de informare — documentare;

= monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principillor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul Primariei comunei Granicesti siintocmeste rapoarte si analize
cu privire la acestea;

= asiguré pastrarea si folosirea corecte ainsemnelor oficiale, Tn conformitate cu prevederile
legalein vigoare;

= asigurd relationarea si comunicarea directd cu petitionarii, prin serviciul de registratura si
prin preluarea apelurilor telefonice,

=inregistreazd si urméreste solutionarea petitilor conform Ordonantel Guvernulul nr 272002,
cu modificarile si completarile ulterioare,
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= solicita informatii de la celelalte compartimente din cadrul autorit3ti administratiei publice
locale, respectiv unitati si institutii publice aflate in subordinea acesteia, in scopul rezolvarii
cererilor si sesizarilor primite, formulari, redactarii si transmiterii raspunsului cétre petitionar,
in condiile si termeele previzute de Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitalii de solutionare a pefitiilor, aprobatd cu modifican si completar prin
Legea nr.233/2002, precum si pentru a raspunde solicitarilor formulate in cadrul audientelor
acordate, in situatia Tn care, in solutionarea petitilor, au fost implicate celelalte
compartimente din institutie, se pot solicita si copii ale raspunsurilor comunicate petentilor de
catre aceslea.

- realizeaza expedierea raspunsurilor c3tre fofi petitionarii care au adresat solicitri
solutionate Tn cadrul compartimentulu.

Art.36. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE S EXECUTARI
SILITE (CFCAPES)

Frin specificul activitatii, CFCAPES urméreste si evidentiaza totalitatea investitilor
realizale din bugetul consolidat al comunei Granicasti, din alte surse, programe de finantare
nerambursabile, programe guvernamentale.
=reprezinta institutia alaturi de primar in relaile cu institutii publice si agenti economici, Tn
cazul investitiilor, sponserizarilor i aincheierii unor contracte economice de colaborare;
»Indeplineste toate atributiile prevazutein Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale:
* asigurd respectarea regulilor financiar contabile siinfermeaza conducatorul institutiel depre
stadiul realizani bugetului local atat la venitun, cat si la cheltuieli;

» elaborarea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului local;

= initierea unor proiecte de hotarari de consiliu siTnaintarea lor primarului;

= fundamenteaza si elaboreazd anual proiectul bugetui local de venituri si cheltuieli al
comuner Granicesti, precum si al institufiilor si activitatlor finantate integral sau partial din
venituri proprii | elaboreazd bugetul general consolidat al comunei, rectificarea bugetului
local, respectiv rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutilor si activit3tilor
finaniate integral sau partial din venituri propri;

= elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea executiel anuale si trimestriale a
bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Grinicesti; aprobarea executiei anuale si
trimestriale a bugetului de venitun si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din
venituri proprii la nivelul comunei Granicesti, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local,
elc.

= participa in comisii de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din domeniul de
competenta, inclusiv in cadrul comisiilor de specialitate ale consiliului local;

= intocmeste rapoarte, analize siprognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli
al comunei Granicesti, pe care le prezinta primarului si consiliului local;

= Intocmeste darile de seamain termenele stabilite de cétre DGFP Suceava;

= initierea, Tntocmirea documentatilor tehnice, lansarea si urmarirea procedurilor de achiziti
publice ale achizitillor de bunuri, servicii si'sau lucrar publice din domeniul siu de competenta
(servicii de consultantd financiard, servicii financiare concretizate in Tmprumuturi sau alte
forme de surse financiare atrase la bugetul local);

= Tntocmeste documentatiile privind contractarea de imprumuturi atatin faza de achizitie, cat
si in cele ulterioare semnérii contractelor de imprumut in vederea modificarii conditiilor de
contractare;
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= analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar contractelor initiate de
catre ordonatorul de credite in numele comunei;

= asigurarea relafiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre
biroul de specialitate si celelalte compartimente din cadrul primariai;

* organizarea conduceni de zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotérérile Consiliului Local al comunei
Gréanicest privind contraclarea de imprumuturi;

= tinerea evidentel arhivistice a tuturor contractelor incheiate de catre institutie;

= intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuiglilor bugetare, Tn limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate Tn cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de platd; verificarea concordantei Tnfre ordinele de platd emise si extrasels de
cont eliberate de trezorerie, banci, etc;

» planificarea coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentel contabile bugetars;

- intocrirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in evidentele financiar
contabile a imobilizariler si a amerizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
comunel Granicest;

=intocmirea balanteler lunare, darlor de seamé contabile trimestriale si anuale si a oricaror
alte situatii financiare cerute de Direclia Judeteana a Finantelor Publice Suceava;

= inregistrarea in evidentele financiar contabile a veniturilor;

» Inregistrarea in ordine cronologicd in evidentele financiar contabile a tuturor cheltuielilor in
baza documentelor justificative;

= Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

* urmarirea sinregistrarea in evidenfele financiar contabile a creditelor contractate de
administratia publica locala;

= evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

» derularea activitatilor de caasierie a primariei;

» intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

= Tntocmirea si evidenta facturilor emise de primarie ca urmare a contractelor ncheiate avand
ca obiect vanzari, concesiuni, inchirieni, asocier, etc;

= evidenta contractelor si aincasarilor din concesiuni, Tnchirier, asocieri, vanzari, etc;

= evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

= urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitareain termen a acestora;

= intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfaturate de birou;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd din domeniul de
activitate;

» asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

« stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derulari unor
actiuniin instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Granicesti;

= Intocmirea si prezentare spre aprobare a bugetului comunei Granicesti;

= elaborarea poiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

= consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutilor subordonate {ordonatorilor
tertiari de credite); cenfralizarea acestora n vedersa cuprinderii lor Tn bugetul general
consolidat;



« repartizarea pe trimestre a bugetului aprobal. in functie de posibilitatile reale deincasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

i niretinerea relatilor de colaborare profesionald cu institutiile finantate de |z bugetul local,
=prganizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fizcare subdiviziune a clasificatiel bugetare,

sorganizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiel
bugetare, precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anulul, ca urmare a rectificarii de
buget;

sorganizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor amgakate pentru a putilea determina creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate,

=angajarea si ordonantarea cheltuiglior pe baza documentelor justificative,

sintocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garanfillor de bund executie retinute si respectiv deblocate de catre Prmaria comune
Granicesti;

~efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii, cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora in planurile aprobate;
sinregistrarea, verificarea si centralizarea conlturilor de executie lunare ale fiecarel unitat
subordonate;

sintocmirea si prezentarea spre aprobare Cosniliului Local al comunei Granicesti, pana la
data de 31 mai a fiecarui exercitiv financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului
local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior, a conturiler de
executie ale institutilor subordonate Consiliului Local al comunei Granicesti;

sintocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local al comunel Granicesti a conturilor
de executie ale bugetului local si a bugetelor institutilor subordonate consiliului local Tn luna
aprilir pentru primul trimestru, respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte
trimestre ale anului bugetarin curs de executie;

surmarirea, respectarea si puneraa in aplicare a hotararilor Cosnilivlui Local al comune
Granicesti privind alocarea unor sume pe diferite destinatii;

=urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

sntocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Suceavain situatia Tn care aceste sume sunt insuficiente;

« ntocmirea documentatilor necesare pentru contractarea de Tmprumuturi de catre institutie
de la diferiti ageni de creditare;

=yurmarirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si @ comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

=confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului financiar cu cel din contul
de executie emis de frazorerie;

verificarea periodicd a evolutiei Tncasarilor pe fiecare categorie de venituri Tncasala,
intocmirea unor situatii, conform prevederilor legala Tn materie.

= intocmeste lucrarile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

= urmareste realizarea veniturilor prevazute Tn buget si identifica noi posibilitali de cregters a
veniturilor:

= impreund cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investiti, anexa la buget, la
inceputul fiecarui an financiar contabil;
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= urmareste si tine evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul comunei Granicesti, din
alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale;

= receptioneaza documentatiile tehnice proiectatein baza contractelor de prestan de servicii;
= urmaregte executarea obiectivelor de investitii prin dirigintii de santier pentru obiectivele de
investitii;

= urmareste respectarea sistemului de asigurare a calitatii lucrarilor de cafre executant;

» poate sesiZa sistarea executiei sau refacerea lucrarilor executate necorespunzator in baza
solutillor elaborate de proiectant;

= realizeaza decontarea lucrarilor efectuate corespunzatoare din punct de vedere cantitaviv
si calitativ;

= Intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuiell  si le Tnainteazs
trezorerieie la care este arondat consiliul local:

= intocmeste esalonarea bugetelor si calculeaza dublul mediei lunare pentru efectuarea
cheltuielilor bugetelor;

= intocmeste si depune situalile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform
metodologiei in vigoare;

* urmaregte efectuarea cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare aprobate numai dupa
destinatia prevazutd siin conformitate cu normele care le reglementeaza;

= aplica un regim strict de economiiin cheltuirea mijloacelor bugetare, veghind la prevenirea
cheftuielilor neoportune, nelegale si neeconomicoase, prin asigurarea unel aprovizionan
rationale cu materiale si obiecte gospodaresti, folosirea si pastrarea cu grija a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar si a bunurilor materiale procurate;

"asigura §i conduce evidenta executdrii veniturilor si cheltuigllor previzute in buget,
constituirea garantiilor gestionarilor, precum si organizarea evidentel executérii planului de
venituri §i cheltuieli a activitaiilor autofinantate, a evidentel bunurilor de inventar, a valorilor
materiale, mijlcacelor banesti si a decontarilor cu debitorii:

= organizeaza gi exercitd controlul financiar preventiv, conform prevederilor legale;

- verficd, analizeaza si centralizeaza datele privind executarea cheltuielilor la unitatile
finaniate din bugetul local;

= asiguré legalitatea §i realitatea actelor de insolvabilitate, tine evidenta valorilor carora li - s-
au intocmit asemenea acte si verifica periodic starea de insolvabilitate a acestora;

- efectueaza periodic controlul magaziilor §i casieriei, informénd despre cazurile de abateri
de la disciplina financiara, ia masuri corespunzatoare pentru recuperarea pagubelor;

= tine evidenta mijloacelor fixe, mobile si imobile aflate Tn patrimoniiul public si privat al
comunei Granicesti ;

=Tntocmeste proiectul de dispozitie privind organizarea si desfisurarea inventarierii, valorifica
rezultatele inventarierii, intocmeste formele legale privind scoaterea din functiune a fondurilor
fixe, in condiile legii, declasarea i clasarea obiectelor de inventar si a materialelor, face
propuneri pentru recuperarea pegubelor;

= intocmeste, in condifiile legil, referatul si proiectul de dispozitie privind virdrile de credite
bugetare, modificarile si alocatjile trimestriale, precum si planul suplimentar de venituri si
cheltuieli si le supune spre aprobare organelor competente:;

=Tntocmeste statele de plata a salariilor si a retinerilor la personalul din conducerea si aparatul
servicilor publice ale consiliului local si din actvitatile subordonate;

" vireaza |a organele abilitate, la termenele stabilite, sumele reprezentand contributii la CAS,
la fondul de somaj, la fondul de sanatate, la bugetul de stat, etc;
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= intocmeste declaratiile lunare privind svidentele nominale ale asiguraior si declaratile
lunare privind obligatiile de plata catre bugetul de stat consolidal;

= {ine evidenta salariilor si a refinerilor la personalul din conducerea si aparatul propriu al
Consiliului Local, precum si a activititilor subordonate ;

= are drept de semnaturd electronicd pentru a semna si transmite declarafiile privind plata
obligatiilor catre bugetul de stat si bugetele fondurilor speciale;

» intocmeste acte justificative si documente contabile, precum si bugetul de venituri si
cheltuieliTn termen si le supune spre aprobare consiliului local;

» grganizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic $
sistematic Tn evidenta contabila;

» urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea i drepturile
personalului contractual si al functionarilor publici;

= duce la indeplinire dispozifile cu privire la raspunderea materiala, discipiinara s
administrativa a salariatilor;

« instruiegte si coordoneaza comisiile de inventaners,

« intocmeste darile de seama contabile g1 statistice, precum si orice alte situatji in materie;

» intocmegte lunar balanta de verificare pe rulaje 5i solduri;

» conduce evidenia bununlor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale;

= intocmeaste balanta analficd pentru obiectele de inventar, pentru obiectele de curajenie si
anual pentru mijloacele fixe;

= urmareste i asigurd achizifionarea si repartizarea materialelor de intretinere consumabile;
« verificd legalitatea trecenii pe cheltuieli a unor sume in limitele de competenia stabilite de
lege si cele din bugetul de venituri si cheltuieli aprobate de consiliul local;

» claseaza gi pastreaza toate documentele justificative de cheltuieli, documente contabile,
figele bilanfului de verificare trimestnald si réspunde de arhiva financiar contabila;

= primeste si executd formele de poprire si asigura realizarea titluriler executorii in conditile
legii;

» urméregte §i efectueaza demersurile pentru asigurarea fondunlor pentru salani $i pentru
celelalte actiuni financiare de la bugetul de stat sau local;

= Indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar contabil, date de primarul comunei sau
pravazute expres in acte normative;

= verificd soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casiene, impreuna cu
documentele justificative;

» conduce evidenta formularelor cu regim special intr-un registru deschisin acest scop pentru
chitante, facturi;

= urmareste ca gestionarii de bunuri materiale si banesti sa aiba conslituita garantie mateniala
potrvit legii;

» urméareste ca sumele incasate sau cele platite din conturi 58 apartina contului respechiv, iar
in cazul unei eror efectueaza regularizanle intre conturi prin ordine, le intocmeste 51 le
depune la banca;

= 52 ocupa permanent de pregatirea profesionald Tn scopul cuncasterii wivror normativelor
care reglementeazd activitatea financiar contabila.
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Art. 39.ACTIVITATEA DE IMPOZITE S| TAXE LOCALE

Impozitele si taxele locale desfasoard o activitate de interes public, scopul principal fiind
aplicarea corecta a legislatiei din domeniul taxelor si impozitelor reglementate de Codul fiscal,
incasarea veniturilor la bugetul local stabilite din aceste surse la nivelul comunei Granicesti.
Atributii;

asigurarea constatarii  si  verificarii  materiei  impozabile, impunerii  tuturor
contribuabililor, personae fizice si juridice, Tncasarii veniturilor bugetare si a fondurilor
extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea
evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe cateqorii de venituri;
colaborarea cu principalele organe ale administratiel de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii
fiscale:

intocmirea si prezentarea la teremenele stabilite a proiectelor de hotarari si a
rapoartelor de specialitate privind aprobarea impaozitelor si taxelor locale, a darilor de
seama, situalilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la asezarea
impunerilor, executiel de casd a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza
potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si
a agentilor economici;

asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local:

gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladir, teren, mijloace auto, ete;
verificarea declarafilor facute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaralile facute si situatia reald a materiel
impozabile de orice natura (teren, cladire, ocuparea domeniului public), nedeclarate:
confruntarea autorizatilor de construire emise cu baza de date caracteristics
mpozitelor si taxelor locale, pentru identificarea imaobilelor nooocou construite, care
nu au fost declarate dup expirarea termenului de valabilitate a autorizatilor de
construire;

verificarea persoanelor juridice pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate,
a omisiunilor in valorile impozabile declarate, stabilirea diferentelor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se ssssi modul de aplicare
a procentelor de impozitare |a cladirile nereevaluate;

eliberarea certificatelor fiscale necesare contribuabililor pentru diverse operatiuni pe
care acestia le efectueaza;

gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor, atat persoane fizice cat si persoane
juridice:

efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

efectuarea incasérilor in numerar de la contribuabili, reprezentand impozite si taxe
locale;

efecluarea descarcari rolunilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale;

intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
Juridice, respectiv efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;
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intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venitur;
colaborarea cu Finantele Publice Siret si Suceava

¢ incasarga impozitelor si taxelor locale;

intocrmirea borderourilor de debitare;

intocmirea si transmiterea instiintarilor de plata;

* linerea evidentei debitorilor si a contractelor de Tnchiriere si de concesionare;
» Intocmeste confirmar de debite;

calculeaza majorar de intarziers la debite restante:

» intocmeste scadentarul amenzilor si urmareste incasarea lor;

« verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare;

= verifica veridicitatea Tnscrisurilor n registrul agricol.

« Uurmareste modulin careincaseaza veniturile de bugetul local;

» intocmeste FAZ-urile pentru mijloacels de transport;

e intocmeste dosarele pentru executare silita;

« efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe pentru persoanele fizice s
juridice;

» inregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele de
venit,;

» completeaza in pregramul de impozite perscane fizice si juridice, date cu caracter
personal

« inregistreazain matricold acte notariale, hotardn judecatoresti;

» inregistreaza procese-verbale de contraventii, cu borderou debitare:

e calculeaza accescril pentru debite nedeclarate in termen;

 intocmeste, listeaza, expediaza instintar de plata, somatii, tithuri executorii;

= intocmeste poprin pentru debite restante neachitate de persoane fizice;

» verificd, inregistreaza, radiaza, dupa caz, Tn matricola demijloace de transport pentru
persoane fizice si juridice;

» intocmeste lunar lista raméasitelor pentru persoansle fizice,

» intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor;

« intocmeste lunar registrul partizi;

» pune la dispozitie informatiile sclicitate, Tn conditiile legii;

» asigurd fransmiterea situatilor privind masinile instrainate la DRPCIV, conform

Ordinului nr.1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pet. 101 din titlul 1X ,Impozite si taxe
locale” din normele metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal,
aprobate prin Hotérarea Guvernului nr.1/20186,

Atributii specifice executarii silite:

e aplicarea procedurii executari silite, prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin Tntocmirea de somatii si titur
executorii in cazul neplati la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea proceduril, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de
procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

35



efectuarea situatilor centralizatoare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita; Tntocmirea situatilor cenlralizatoare analitice privind societatile, respectiv
sumele ramase de recuperat;

valorificarea bunurilor sechestrale prin modalitati prevazute de dispozitile legale in
vigoare;

bnerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulalie;

efectuarea de popriri pe salarii sau pe conturi bancare, in conditiile legii;

efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

evidenta dosarelor de insolvabili

evidenia incasarilor rezultate din exscutars silita;

intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicatefncasate.

Atributii specifice executarii silite:

 ridica de la banca numerarul, conform CEC-urilor emise de contabilitate si efectueaza
plata sumelor respeciive in conformitate cu legislatia in vigoare ;
efectueaza incasn in numerar penfru care intocmeste chitania de casa pentru :
impozite si taxe locale si alte sume care seincaseaza in conformitate cu prevederile
legale;
achita drepturile salariale, a ajutorului social, ajutoruiui pentru Tncalzire in perioada
sezonului rece, ajutorului de urgenta si orice alte drepturi acordate prin lege;
completeaza zilnic registrul de casa, pe care il preda spre verificare Tmpreuna cu
actele justificative anexate;
calculeaza sifncaseaza conform legil dobanzile si penalitatile aferente intarzierilor |a
olata a impozitelor si taxelor locale de la contribuabili;
refine penalizarile si diferentele ramase nejustificate din avansuri pentru deplasari
conform specificatiilor facute pe referatele de avans, memorii, stat de salarii si liste de
refineri;
ridica periodic de la Trezorerie extrasele de cont precum si celelalte acte de plati-
incasari si le preda contabilului;
completeaza centralizatorul incasarilor zilnice si centralizatorul periodic pe baza
clruia se intocmeste borderoul de depunere a numerarului care sta la baza
completani foilor de varsamant ;
depune |a Trezorerie in termen legal toate sumele incasate prin casierie;
primeste zilnic pe baza unui referat de predare-primire sumele Tncasate de cétre
referentul cu operatorul de rol, si leTnregistreaza in registrul de casa;
tine evidenta siincaseaza taxele speciale stabilite prin HCL;
fine evidenta nominald a contribuabililor intocmind Extrase de rol unic pentru sectorul
alcatuit din satele: Romanesti, Slobozia Sucevei, Gura Solcii ,Granicesti, lacobesti,
Dumbrava;
incaseaza impozitele si taxele locale conform evidentelor fiscale de la contribuabili
persoane fizice si juridice indiferent de sectorulin care acettiaisi au domiciliul,
intocmeste lunar situalia centralizata asupraincasarnilor efectuate;
opereaza in Exirasele de Rol borderourile de debite-scaderi, chitantele emise pentru
Tncasarea impozitelor si taxelor si confrunta impreuna cu referentul cu atrbutii de



operator rol situatia Tncasanlor efectuate cu situatia incasarilor din Registrul de Rol
Unic;

trimite instiintarn de plata pentru impozite si taxe contribuabililor;

elibereaza certificatul fiscal necesar contribuabililor la diverse operatiuni pe care le
efectueaza;

semnaleaza orica neconcordanta intre datele inscrise In evidentele fiscale si situatia
constatata in teren asupra declaratiilor de impunere ale contribuabililor;

intocmeste situatiile si listele de rdmasite si suprasolvire pentru sectorul de care
raspunde.

Art.40. ACTIVITATEA DE ACHIZITI PUBLICE ESTE INDEPLINITA IN CADRUL
COMPARTIMENTULUI FINANCIAR CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE SI EXECUTARI

SILITE

aplicd principile care stau la baza contractului de achizitie publica. respectiv
nediscnminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocad, transparenta,
proportionalitatea, eficienta utilizani fondurilor, asumarea raspunderii;

asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie
publica precum: licitahe deschisa, licitatie restransa, negocierea competitiva, dialogul
competitiv, partenenatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila,
concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al
altor servicii specifice, procedura simplificata;

propune procedurile prin care se achizitioneaza;

asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;

asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor
special de transparentd aplicabile achizitiei publice de publicitate, a celor de
comunicare si de transmitere a datelor, de evitare a conflictelor de interese;
urméreste parcurgerea integrad a etapelor premergatoare initierii procedurii de
atribuire prevazute de lege;

verifica situatia candidatilor sau ofertanfilor:

- capacitatea de exercitare a activitaiii profesionale,

- situatia economico-profesionala;

- capacitatea tehnico-profesionala;

asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achitifie publica;
urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;

asigura gestiunea dosarelor de achizifie publica;

aprovizioneaza institutia cu materiale consumabile, conform referatelor functionarilor
aprobate de primar,;

Intocmirea si definitivarea programului anual al achizitilor publice pe baza listei
cuprinzand necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutiei, in funcbe de
gradul de pricritate al necesitatilor, obiectivitatea acestora, anticiparile privind fondurile
ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;
modificarea programului anual al achizifii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;
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organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica (achizitii de praduse, servicii sau lucrari);
publicarea anunturilor de intentie, anunturilorfinvitatiilor de participare si anunturilor de
atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
intocmirea referatelor in vederea emiterii actulul administrativ de constituire a
comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achiziti publice;
informarea ofertantilor participanti la procedurd privind rezultatul acesteia in baza
raportului procedurii i ntocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;
intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;
constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
asigurarea colabararii cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, in conformitate
cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;
elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;
intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitilor
publice de produse, servicii sau lucrari;
elaborarea planului anual al achizitilor publice cu sprijinul primarului;
asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de
bunuri, de lucran si servici, a publicitati achizitilor publice si raspunde de
desfasurarea acestora in conditile prevazute de reglementarile legale in vigoare in
acestd materie,
asigura desfasurarea achizitilor publice la termenele stabilite de norme legale;
elaboreazd documentatiile de atribuire a contractelor de achizifii publice, verifica si
avizeaza instructiunile pentru ofertanti;
intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare;
constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si leinainteaza autoritatilor
competente;
asigura aplicarea corecta a legislatiei in vigoare privind achizifile publice;
asigura elaborarea strategiei de achizitii publice;
asigure aplicarea principillor reglementate de lege in elaborarea cerintelor de selectie
si elaborare a caietului de sarcini;
asigura intocrmirea dosarului de licitatie publica;
centralizeaza referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor
obiective, mentioneaza codul CPY respectiv;
asigura intocmirea planului de achiziti pentru bunuri, servicii sau lucrri pe care 1l
prezinta spre aprobare primarului;
urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;
asigura contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a primarie;
tine evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor,
asigura identificarea anunturilor publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare |a
contractele de achizitii publice;
asigura selectarea modalitalii de realizare a achizifiilor publice, respectiv prin achizitie
directd sau, dupad caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire; licitatia
deschisa, restransa, cererea de oferte, concursul de solutii;
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asigura punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiei de atribuire,
confarm modalitatii stabilite de legislatia in vigoars;

deruleaza procedurile specifice de achizitie oublica;

gestioneaza contestatile formulate in procedura de atribuire 3 contractului;
evalueaza ofertele depuse:

atribuie contractul de achizitie publica.

Art.41. COMPARTIMENTUL AGRICOL

Asigura Tnscrierea datelor de evidentd primara referitoare |a membri gospodarilor,

terenurilor pe care le detin pe categorii de folosint, suprafete cultivate cu principalele culturi,
numarul de pomi, specii, efective de animale pe specii $i categoril, lainceputul anului, evolutia
in cursul anului a animalelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de
transport mecanice si cu tractiune animala.

Atributii specifice:

intocmirea registrelor agricole pe suport de hértie si electronic:

deschiderea de noi pozifii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale:

Operarea modificarilor n registrul agricol survenite ca urmare a vanzarilor,
cumpararilor, mostenirilor, donatiilor, etc., dovedite prin acte incheiate in form3
autentica;

verificarea in teren a corectitudinil datelor declarate de catre contribuabiliin Registrul
Agricol;

intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate
de catre cetateni, necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, evidenta peroanelor, al
protectiel sociale, edilitar urbanistic, sanitar, scolar, etc.);

furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata;
verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe
s impozite Tn vederea calculdrni impozitului pe teren:

eliberarea certificatelor de producétor agricol pentru valorificarea produselor vegetale
pe piata dupa verificarea la domiciliu a existentel acestora:

inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de
reconstituire a dreptului de propristate in baza legilor fondului funciar:

asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar:
promovarea in instanta a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de oroprietate
gresite;

verificarea §i inregistrarea contractelor de concesiune, conform hotérarilor consiliului
local;

asigurarea intretinerii, fertilizarii si bunei utilizéri a suprafetelor de pasune,

sprifinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Gréanicesti;

participarea la efectuarea inspectilor fn teritoriu, privind terenurile comunei:
asigurarea activittii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primaruiui Tn
comisia pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale:
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deplasarea pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor produse de
calamitatile naturale;

furnizarea periodica (lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din
registrele agricole de Direclia Judeteana de Statistica Suceava, Directia Judeteand
pentru Agriculturd Suceava;

intocmeste documentatile specifice pentry cadastru si eliberarea fitlurilor da
proprietate;

completarea la zi a registrelor agricole si raportareain termenele prevazule de lege a
centralizatoarelor catre Directia Judeteana de Statistica:

completarea biletelor de adeverire a proprietdli animalelor si a cerficatelor de
producator;

indeplinirea atributilor ce revin conform Legii nr.18/1991, cu modificarile si
completarile ulteripare:

consultarea si eliberarea de extrase si adeverinte din registrele agricole;

sa Indeplineasca atributiile reglememntate de legile fondului funciar:

tine evidenta titlurilor de proprietate emise in temeiul legilor fondului funciar;
intocmeste rapoartele statistice solicitate de catre Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imabiliara Suceava:

inregistreazain registrul agricol contractele de arenda.

Art.41. COMPARTIMENTUL URBANISM

Prin activitatea sa, compartimentul urbanism reprezintd autoritatea tehnica in

domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din cadrul administratiei publice locale din
comuna Granicesti, judetul Suceava.

Inspectorul din cadrul compartimentului desfascara o activitate de interes public, ale

carui scopuri principale sunt dezvoltarea durabild a comunitati, coordonarea activitatilor de
dezveltare teritoriala, amenajarea teritoriului $I urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si
a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ- teritoriale.

Acestaindeplineste urmatoarele atributii:

verifica cererile si documentatile depuse, intocmeste si elibereaza avizele,
cerlificatele de urbanism si autorizatile de construire si demolare care intra in
competenta administrafiel publice locale, cu respectarea strictd a prevederilor legale;
initiaza si propune spre aprobare documentatile de urbanism si amenajarea
teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal, Planul Urbanistic de
Detaliu;

asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare
urbanisticd a comunei;

verificd incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de
Amplasament prezentate de teriTn cadrul detalilor urbanistice avizate:

urmareste realizarea masurilor prevazute in proiectele de urbanism cu privire la
protectia mediului ambient, Tmbunatatirea aspectului comunei:

urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite
prin Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul Local al comunei Granicesti;
fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului, urmareste aplicarea
acestora dupa aprobarea de catre Consiliul Local al comunei Granicesti:

a0



*® & = @

tine evidenta documentatilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate:
actualizeazain permanenta Registrul certificatelor de urbanism, Registrul autorizatiilor
de construire $i a celor de demolare, Tnregisirand certificatele de urbanism,
autorizatiile de construire si de demolare in ordinea emiterii:

intocmeste lista certificatelor de urbanism care se publica putand fi consultata de cei
interesati, conform legii

verifica Tn teren legalitatea executani lucrarilor de demalare, reparalii si constructii
realizate de persoane fizice si juridice pe teritoriul comunei:

constata ncalcarea prevederilor legale Tn ceea ce priveste respectarea discipling in
constructii si Tntocmeste procesele verbale de contraventie pe care le Tnainteaza
primarului comunei Granicesti;

urmareste si raspundein termen de rezolvarea corespondente repartizate:
intocmesie rapoarte, referate n domeniul urbanismului si altor domenii date in
competenta si atributiile sale;

elaboreaza lucrar pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul in stitutied,
organels de control si alte institutii abilitate;

asigura securitatea documentelor si 2 materialelor ce le arain primire:

inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu

persoana de contact cu Agentia pentru Protectia Mediului Suceava:;

coordoneaza aclivitatea de stabilire, calculare si urmérire a Tncasdni taxelor din
domeniul urbansmului;

coordoneaza activitatea in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului,

Art.42. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Acest compartiment se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Grénicesti

Atributii specifice:;

asigurarea conditiilor de lucru corespunzatoare, conform normelor sl normativelor in
vigoare;

asigurarea ordinii si curdteniel in incinta instituliel primédriel, pe toatd durata
programului de lucru si dupa terminarea acestuia;

intretinerea instalatilor si dotarilor cladinlor si bunurilor apartinand Primariei comune
Granicesti;

raspunde de Intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primérie;

exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare si respect3
incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrefiani;

participd aldturi de ceilalfi salariali la actiunile organizate pentru Tnldturarea
incidentelor si avarilor precum si la actiunile de apérare Tmpotriva fenomenelor
hidrometecrologice periculoase:

asigura mentinerea capacitatii de funcionare la parametrii corespunzator a mijlocului
de transport sau utilajului pe careil arain primire:

raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul siu de activitate;
raspunde de exploatarea corectd si Tntrefinersa  instalafilor,  utilajelor  si
echipamentelor din raza sa de activitate;
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raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

raspunde de pastrarea sifntrefinerea bunurilor din dotare:

realizeaza Intretinerea mijloacelor de transport;

urmareste mentinereain parametrii optimi a stérii tehnice a mijloacelor de transport si
comunica gefului direct constatarea unor defectiuni:

realizeaza reparalile necesare |2 mijloacele auto;

sa se prezinte la serviciu conform programului;

sa respecte limpul de lucru si s3- foloseasca integral si eficient;

sd respecte normele P.S.1.;

sa participe efectiv la lucrarile de intrefinere si reparatii planificate:

aduce la cunostinta sefului direct, toate neconformitatile constatate in desfasuraraa
activitatii

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul comunei

asigura pastrarea bunurilor din dotare;

mentine curatenia la locul de munca;

respecta ordinea si disciplina la locul de munca:

asigura starea de intrefinere si curdtenie a drumurilor comunale:

urmareste ca pe traseul drumurilor comunale sa fie desfundate podurile si podefele
existente;

avertizeaza cetalenii proprietari de terenuri, pe baza instintarilor semnate de
conducerea primariei pentru a-giintretine corespunzator santurile si podetele aferente
terenurilor in proorietate;

depisteazdin situatia cd sunt asemenea cazuri, cetitenii care arunca lainta mplareTn
santuri, terenuri virane

ponteaza §i urmareste realizarea normelor de munca pentru beneficiarii privind venitul
minim garantat;

are in raspundere gi transportul rutier de persoane, respectiv microbuzul scolar in
conformilate cu certificatul de competenta profesionald obtinut prin ARR Suceava:
pastreaza secretul profesional:

semneaza condica la venire si plecare.

Atributiile specifice activitatii situatillor de urgenta:

- verifica, asigura siisi desfsoard activitatea conform actelor normative si reglementarilor
privind apararea impotriva incendiilor;

= participa la elaborarea planului de aparare Impotriva incendiilor, planului de pregatire de
protectie civila, planului de apérare Tmpotriva inundatiilor, planului de evacuarein situatii de
urgenta, planului de evacuare in caz de conflict armat, planului de analiza si acoperire a
riscurilor pe linie de P.S.1.;

= raspunde de organizarea si desfésurarea activitatii de P.S.| pe raza comunei Granicesti

= actioneaza cu fermitate pentru Tnidturarea imediata a strilor de pericol pe care le constata
sl urmareste rezolvaraa lor operativa,
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= In caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeazd serviciul voluntar 5
participa la stingerea incendiului sau inlgturarea urmarilor dezastrelar:

= executa instructaje in domeniul situatiilor de urgenta;

- stabileste restricti si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucrari cu pericol daca nu se
respecta normele de prevenire si regulile de executare a lucrarilor cu risc;

= verificd modul de Intretinere si curatare a cosurilor de evacuare a furnului:

" raspunde de coordonarea de specialitate a activititilor de apérare impotriva incendiilar,
pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitdii de indrumare,
control si actiuni de interventie pentru salvarea camenilor si bunurilor materiale Tn caz de
dezastre, In cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii

- verffica dotarea si starea tehnica a mijloacelor P.S.1. de prim interventie in caz de incendiu,
sursele de alimentare cu apa de la agentii economici si cele apartinand UAT;

= planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire pe linie de PSI, privind
maoadul de aplicare a prevedenlor legale si stabileste masurile necesare pentru crestersa
nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

* desfasoara activitali de informare publica pentru cunoasterea de ctre cetateni a tipurilor
de risc specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire pe linie de PSI, precum si a
conduitel de urmat pe timpul situatiilor de urgenta:

* monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

* sprijina conducerile agentilor economici de pe raza UAT Grénicesti in realizarea protectiei
si instruirea angajatilor;

= acfioneaza prin mijloace legale pentru Tnlaturarea imediata a starilor de pericol de incendiu;
» parlicipa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

* organizeaza evidenta prvind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

" participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditillor siimprejurarilar care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor:

- stabileste, impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

= solutioneazain limita competentei functiei, situatiile de urgents apérute pe teritoriul comunei
Granicest,

= participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U., |a elaborarea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor;

* participa la pregatirea hotarérii presedintelui C.L.5.U. in situatii de urgentd, precum si
punerea in aplicare a planurilor elaborate pe linie de protectie civil3 si P.S.1.;

= participa la actiuni de interventie, in cooperare cu alte formatiuni, in vederea executari
masurilor stabilite pentru asigurarea capacitdti de proteciie civild, P.S.1., dezastre;

= participa [a cursuri si instruirile de pregatire organizate in domeniul situatiilor de urgenta;

= este obligat s& cunoasca, sa-siinsuseasca si s respecte prevederile din procedurile si
legislatia in vigoare aplicabile Tn sectorul de activitate In care Azl desfasoara activitatea;
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= este obligat 53 respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire 5l

stingere a incendiilor;

= este obligat 54 participe la instructajul de protectia muncii si P.S.1., pe careil efectueazi la

locul de munca;

* urmareste modul in care se aplics si se respectd reglementarile legale privind apdrarea

impotriva incendiilor:

= urmareste modul cum se respectd requlile privind interzicerea fumnatulu; si focului deschis

in locurile stabilite;

« stabileste modul de amplasare, pracum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea

Primariel comunei Granicest

- verificd mentinerea liberd siin stare de utilizare a cailor de acces pentru interventie si de

evacuarein caz de incendiu in cadrul unitatii administrativ-teritoriale si la agentii economici;

" raporteaza imediat sefului institutiel nerespectarea normelar de P, si P.5.1. de citre

personalul Primariel comunel Granicesti, precum si producerea oricarui accident la locul de

Munca;

= acorda primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

= desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum sl cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu expund la pericol de

accidentare sauimbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot

i afectate de actiunile sau omisiunile sale n timpul procesului de munca:

= utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, 7l pune la
Iocul destinat pentru pasfrare:

* aclioneaza pentru punerea in interventie si in stare de functionare a instalatiilor si

milloacelor PSI defecte:

= utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si sa nu procedeze

la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, s utilizeze corect aceste dispozitive;sa Tsi insuseasca si

sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitati si sanatatiiin munca si masurile de
aplicare a acestora,

Art.43. COMPARTIMENTUL CULTURA
Activitatea culturald presupune organizarea si desfasurarea de actiuni culturale,

artistice, sportive, de agrement, activitdli cu caracter stiintific, precum $i promovarea de
actiuni pentru asigurarea condifiilor necesare pentru petrecerea timpului liber.

Atributii specifice:
* promovarea activitdtilor culturale organizate la nivelul comunel Granicesti, Tn cadrul
Caminului Cultural Granicesti:
» organizarea si desfasurarea de activitati cultural- artistice;
» desfasoara actiuni pentru stimularea creativitafii si talentului;
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* asigurd derularea in condifii corespunzitoare a spectacolelor si manifestarilor
culturale organizate in Caminul Cultural Grénicesti;

* organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile si institutiile culturale;

* promoveaza programe §i actiuni pentru asigurarea conditilor necesare pentru
petrecerea timpului liber a cetatenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitaf)
culturale, artistice, sporfive, de agrement, precum si activitali cu caracter stiintific;

« stabileste relatii cu institufiile de Tnvatamant, culturd si organizalii nequvernamentale
pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate:

* oOrganizeaza diverse manifestr, intalnir de lucru cu scopul de a face cunoscute
prolectele lansate de institutie in domeniul cultural 5i de petrecere a timpului liber,
atragerea de fonduri in vederea realizérii acestor proiecte;

» pregateste si elaboreazd materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive;

* urmaresle conservarea i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comu nitatii
locale, ale partimoniului national si universal;

* organizeaza sau sustine formafile artistice de amatori, de concursuri si festivalur
folclorice, inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale 5
interjudelens;

* organizeaza si sustine activitati de documentare, expozitii temporare sau permanente,
cercuri de artd populara si de gospodarire taraneasca

» raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor aflate in gestiunea
Caminului Cultural Granicesti:

* informeaza lunar primarul despre activitatile culturale desfasurate;

e mentine curateniain interiorul si exteriorul Caminului Cultural,

Art.44. BIBLIOTECA
Este parte componentd a Compartimentului culturd prin care se realizeazs

constituirea, evidenta si arganizarea documentelor din colectile bibliotecii, cu respectarea
normelor standard de catalogare, clasificare siindexare,

Atributii specifice:

= asigura constituirea, arganizarea, completarea gi dezvoltarea colectiilor de cari, publicatii
5i documente care alcatuiesc fondul de bibliotecs:

» coleclioneaza documentele necesare organizaniin conditii optime a activitatii de informare,
documentare si lectura, la nivelul comunitlii locale, realizand completarea curents 5i
retrospectiva a colectiilor prin achizitii, fransfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte
surse legale;

» realizeaza evidenta gi organizeazi documentele din colectile bibliotecii, cu respectarea
normelor standard de catalogare, clasificare si indexare;

= efectueazd operatiuni de Tmprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura |a
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a
activitatii zilnice,



= faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii on baze
de date, prin i mprumut interbibliotecar;

= organizeaza relatiile cu publicul;

= organizeaza informarea si documentarea privitoare la continutul colectiilor;

= initiaza, organizeaza sau colaboreaza la derularea unor proiecte §i activitali de diversificare,
modernizare si informatizare a serviciilor de biblicteca (In functie de alocatiile bugetare), de
valorificare a colectiilor de documente §i a tradifiilor culturale locale, de impulsionare §i de
educalie permanenta;

= completeazd, organizeaza, prelucreaza si conserva coleclile bibliotecii, patrivit
reglementarilor legale in vigoare,

= efectueazd activitatea de igienizare a spaliilor bibliotecare si de asigurare a condifiilor
microclimatice de conservare a colactilor, precum si a conditilor de utilizare a patrmaoniului;
» verifica periodic colectiile bibliotecii;

= intreprinde operatiuni de avizare a restanfierilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

= urméareste recuperarea fizicd, prin Tnlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin
achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie
|a zi, |a care se adauga o suma echivalentd cu de 1-5 ori fatd de preful astfel calculat;

= raspunde material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala
stabilit potrivit legii;

= procedeazd la verificarea integrald a inventarului in situatie de forfa majora precum $i la
predarea/preluarea de gestiune a fondului de documente;

» elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

» organizeaza activitatea de formare i informare a utilizatorilor, prin promovarea colectillor,
a serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturala i de comunicare a coleciillor;
» organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare a
utilizatorilor activi si potenfial, de promovare a servicillor de biblioteca si participa |a proiecte,
programe si forme de cooperare bibliotecara;

= initiaza, susline si deruleaza proiecte, programe si alte activitati specifice pentru dezvoltarea
servicillor de bibliotecd, in interesul comunitatji locale;

= colaboreaza cu conducerea scolii si responsabili de biblioteca, Tn vederea distribuirii §i
completarii carilor de lectura pentru elevi,

= gestioneaza si raspunde de buna funciionare a echipamentului donat prin Programul

« BIBLIONET - lumeain biblioteca mea ».

Art.44. ACTIVITATEA DE ARHIVA

e urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor gl
semnaleaza sefului de compartiment eventualele gregeli sau omisiuni;

« verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare $i proces-verbal de predare
~ primire, dosarele constituite, la o datd de comun acord stabilita cu compartimentul
respectiv, pentru evitarea predarii-preluari formale;
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intocmeste inventare pentru documentele fara evident, aflate in depozit, documente
ce vor fi ordonate, inventariate, selectionate si pastrate Tn conformitate cu actualels
nstruchiuni {(anexa nr.2 la Instructiuni);

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidentd curentd (anexa nr. 3 la Instructiunii):

este secretarul Comisiei de selectionare si in acesta calitate convoaca comisia in
vederea analizani dosarelor cu termen de pastrare expirat 5i care pot fi propuse pentru
eliminare;

intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de
catre Arhivele Mafionale: adresd catre Arhivele Mationale, proces-verbal de
seleclionare, inventarele documentelor propuse pentru eliminare si a celor
permanente din pericada supusa selectionani:

asigura predarea integrald a arhivel selectionate |a unititile de recuperare;
cerceteaza documentele din depozit n vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobéndirea unor drepturi: acte de vechime, acte privind
salarizarea),;

pune la dispoziie, pe bazd de semnaturd si tine evidenta Tntr-un registru a
documentelor Tmprumutate compartimentelor creatoare: la restituire verifics
integritatea 51 numérul de documente imprumutate si asigurd dupd restituire
reintegrarea lorin depozit la locul sau;

organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, confom prevederilor
Leqii Arhivelor Nationale;

mentine ordinea $i asigura curateniain depozitul de arhiva;

solicita conducerii unitafi dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, raftur
metalice, mijloace P5I) siinformeazd conduceraa unitalii si propune masuriin vederea
asigurani condifilor corespunzatoare de pastrara:

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii activitati de control;

pregateste documentele (cu valoare istoric) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nalionale pentru pastrare permanenta;

este obligat ca, prin conducerea unitafi, sa comunice, Tn scris, in termen de 30 de zile,
Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificir survenite in
activitatea instituliei, cu implicatii asupra compartimentului de arhiva:

elibereazd copii de pe documentele din depozit (arhiva):

asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se
solicita, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturs:
asigura evidenia tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curent;

verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire:

reactualizeaza, on de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei
comunei Granicast

organizeazd evidenta matenialelor documentare fntocmind instrumentele de evidents
prevazute de instructiunile mentionate;

supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservares
in bune conditii a acelor instrumente;
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» asigura secretanatul comisiel de seleclionare a documentelor in vederea analizari
dosarelor cu termene de pastrare expirate;
organizeaza depozitul de arniva dupa criteril prealabil stabilite;

e informeazd conducerea unitdtii si propune masur Tn vederea asigurari conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

» asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialiateain
legatura cu faptele, informatjile sau documentele de care ia cunostintg;

» verifica i preia de la compartimentes, pe baza de inventare, dosarsle constituite;

« intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institulie.

Art. 46, CABINETUL PRIMARULUI
Consilierul personal realizeaza activitili de consiliere a primarului cu privire la toate

problemele ce vizeaza oportunitali de dezvollare locald, gospodarirea localitatii si protectia
miediului,

Atnbutil spe specifice:
= se implica activ si continuuin dezvoltarea unor noi politici ale institutieiin vederea dezvollari
acesteia, pe baza fondurilor europene nerambursabile, atrase prin proiecte, in acest sens, cu
respectarea strategiei comunei Granicesti;
* inpazalelaboreaza proiecte si asiqurd derularea tuturor etapelor specifice derulari
managementului de proiect;
« monitorizeaza evolufia proiectelor de finantare conform planificarii, identificd problemele
care ar putea aparea pe parcursul implementani, cautd si aplica solutii de Tmbunatatire a
implementarii, in conformitate cu prevederile contractelor de finantare;
= urmareste incadrareain timp a activitatilor proiectelor;
» colaboreaza cu aparatul de specialitate al primarului in ceea ce priveste monitorizarea
proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;
« participa la evaluarea cererilor privind finantarile nerambursabile de la bugetul local pentru
defasurarea de actiuni locale de interes general;
= colaboreaza cu insfitutiile care acorda finantari externe programelor destinate administratied
publice locale:;
* esle respnsabil pentru implementarea activitatilor proiectelor primariei si atingerii
rezultatelor planificate in proiecte;
= evalueaza impactul proiectelor primariei siil comunica conduceril institutiel, finantatorilor si
partenerlor de proiect;
= participd, Impreuna cu ceilalti functionari |a toate actiunile initiate de conducerea institutiei,
pentru rezolvarea unor probleme de interes general;

= raspunde de exaclifalea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru
lucrarile incredintate;

* indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregétirea profesional3,
care | se Tncredinteaza de catre conducerea institutiei,
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Art.47. CONSILIERUL DE ETICA

- desfasoara activitatea de consiliers etica, respectiv acordd consultant3 si asistenta
angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Grinicesti, atat
functionarilor publici, cat si personalului contractual, cu privire la respectarea normelor de
conduita;

» elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitétile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritati sau institutiel publice si care ar putea
determina o incalcare a principillor si normelor de conduita, pe care le inainteaza Primarului
comunei Granicesti si propune masuri pentru fnl&turarea cauzelor, diminuarea riscurilor si
vulnerabilitatilor:

= organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de efica,
madificari ale cadrului normativin domeniul eticii si integritatii sau care instituie ablig atii pentru
autonitaile si institutiile publice pentru respectarea drepiurilor cetdtenilor in relatia cu
administratia publicd sau cu Primana comunei Grénicesti:

* semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor si nommelor de conduitd Tn activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autontalii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
directa cu cetatenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fard a interveni in
activitatea comisiilor de discipling;

= poate adresain mod directintreban sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor dirscti
ai activitatii autoritatii sau institutiel publice cu privire la comportamentul personalului care
asiguré relatia cu publicul, precumn si cu privire |a opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de auteritatea sau institutia publica respectiva.

Art.48. ASISTENTII PERSONALI Al PERSOANELOR CU HANDICAP GRAV

Atributii:

* asiguraingrijirea corespunzaloare a persoanei cu handicap grav,

= respectd si urmeaza activitatile si servicile prevazute in planul de recuperare pentru
copilul cu handicap grav, respectivin planul de servicii a adultului cu handicap grav;

« insoteste persoana cu handicap grav, la termenul necesar sau solicitare, pentru
evaluare si reevaluare, la comisiile cu competenta in domeniu;

» colaboreaza cu asistentii sociali si specialisti care au ca scop recuperarea,
reabilitarea, onentarea profesionald si integrarea sociala:

» comunica primariei orice madificare cu privire la gradul de handicap grav, domiciliu
sau resedinta, precum si alte situati de naturd sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege.
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CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art.43. RESPECTAREA PREVEDERILOR REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE S
FUNCTIONARE

(1)Toti salariafii Primariei comunei Granicesti sunt obligati s& cunoasca, sa respecte si s3
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare,

In acest scop Secretarul general al comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul
de Organizare si Functionare.

[2)Prezentul Regulament de Organizare si Funclionare se publics pe pagina de internet a
comunei Granicesti,

(3)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va completa cu documente
reprezentand procedur operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se vor
actualiza permanent prin revizii sau editi noi ale documentelor, functie de schimbérile
legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

ART.50. MODIFICAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitati sau competente date Tn sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotérare a consiliului local
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