Anexa nr. 1 la HCL nr. 39 din 06 iulie 2020

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Horodniceni, judetul Suceava

Capitolul I
Dispozitii generale
Art. 1

Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Horodniceni, a fost elaborat in baza prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr. 53/2003 Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si al altor acte normative in
temeiul cdrora isi desfasoara activitatea.
Art. 2
Primaria comunei Horodniceni este o structura functionala fara personalitate juridica si
fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrarile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului.
Art. 3
Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il
conduce si il controleaza.
Art. 4
(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributji stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. 1 lit. a, 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. Primarul
indeplineste si alte atributjii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. b, primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Horodniceni;
b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a
comunei Horodniceni, si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. ¢, primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;



b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Horodniceni;

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

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

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute O.U.G nr. 57/2019 - privind administratia publica locala, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al comunei Horodniceni;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

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

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din judetul Suceava, precum si cu consiliul judetean Suceava.

Art. 5.

Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art. 6.

(1) Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, cdruia i
poate delega atributjile sale.

(2) Atributii generale:

a) urmarirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activitatii de
gospodarire comunala;

b) verificarea calitatii lucrarilor de gospodarire comunala si investitii, precum si respectarea
termenelor contractuale;

¢) luarea masurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjurator;

d) urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul sdu de activitate;
e) organizarea si derularea actiunilor de curatenie de primadvara si toamna a comunei;

f) organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si combatere a daunatorilor;
g) implementarea unui sistem de monitorizare a calitatii apei potabile la nivel de comuna.



(3) Atributii comune specifice domeniilor de activitate:

a) solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si diverselor solicitari din domeniul sau de
activitate;

b) verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor din domeniul sau de activitate,
verificarea situatiilor de lucrari si confirmarea veridicitatii lor, efectuarea receptiilor la
terminarea lucrarilor si a receptiilor finale la expirarea perioadei de garantie;

c) luarea masurilor imediate in cazul unor calamitati;

d) intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul sdu de
activitate.

Art. 7

Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) Avizeaza, pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotdrarile Consiliului local al comunei
Horodniceni ;

b) Participa la sedintele Consiliului local al comunei Horodniceni;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
Primar, respective Primar si Institutia Prefectului;

d) Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

e) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de catre Primar, respectiv a hotararilor adoptate de Consiliul
local al comunei Horodniceni, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

f) Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv
redactarea hotdrarilor Consiliului local;

g) Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

h) Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor consiliului local al comunei,
asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii la
sedinte a consilierilor; numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza
presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecdrei hotarari a
Consiliului local, asigura intocmirea procesului verbal de sedintd, asigura intocmirea
dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora,
acordd membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotdrari, elaborand si asigurand supravegherea
respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotarari, a
referatelor de specialitate si a expunerii de motive;

i) Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

j) Asigura aducerea la cunostintd publicd a hotdrarilor Consiliului local al comunei
Horodniceni si a dispozitiilor cu caracter normativ;

k) Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei, in afara celor cu caracter
secret, stabilite conform legilor in vigoare;

|) organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din domeniu;
m) asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate si serviciile publice subordonate Consilului local al comunei Horodniceni;



n) Coordoneaza si raspunde conform legislatiei in vigoare de activitatea de resurse umane;
0) Organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor;

p) Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen;
asigura secretariatul acestei comisii;

r) Consilierea si monitorizarea functionarilor publici privind aplicarea codului de conduita;
s) Urmadreste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate primariei, asigurand
aplicarea corecta a dispozitiilor legale.;

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

u) Coordoneaza si verifica modul de indeplinire a atributiilor de gestionare a arhivei potrivit
Legii nr. 16 din 2 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale;

v) Intocmeste lucrarile privind deschidrea procedurilor succesorale notariale;tine registrul
special pentru evidenta sesizarilor;

X) Este responsabil de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala si a aLegii
nr. 544/2001 privind liberal acces la informatii de inters public, precum si responsabil cu
societatea civilg;

y) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local, de primar, dupa caz.

Art. 8.

Intreaga activitate a Primariei comunei Horodniceni este organizatd si condusé de citre
Primar, compartimentele si birourile fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului si
secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art.9

Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din
cadrul Primariei Horodniceni sunt urmatoarele:

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

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

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia 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 atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios
sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori



beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-
si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 10.

(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 practica, in
scopul realizarii competentelor institutiei 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 increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 11.

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

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei Horodniceni, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care Primaria Horodniceni are calitatea de parte;

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

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

Art. 12,

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Horodniceni,

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

Art. 13.
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 relatjilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Horodniceni , insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 14,

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

Capitolul II
Aparatul de specialitate a primarului comunei Horodniceni
Art. 15.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Horodniceni, este organizat pe un birou
si compartimente. Biroul si compartimentele sunt subordonate direct conducerii primdriei,
conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei Horodniceni.

Art. 16.

(1). Aparatul de specialitate al Primarului comunei Horodniceni, cuprinde un nhumar de 26
posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate
publica, 12 functii publice si 12 functii de personal contractual.

(2). Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se
impart in: 2 functii publice de conducere (1 secretar general comuna, 1 sef birou) si 10
functii publice de executie.

Capitolul III
Atributiile aparatului de specialitate al primarului
Art. 17.

Biroul si compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele
atributii generale comune:
a. Intocmirea si promovarea cdtre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inaintea
publicarii ordinii de zi,
b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;
c. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
compartimentului, a programelor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor,
conform regulamentului stabilit de primar, intocmirea unui calendar cu activitdtile anuale
cu caracter permanent din cadrul compartimentului;
d. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Horodniceni, ori de cate ori este necesar;
e. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc,
adresate institutiei;



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

g. sa urmdreasca Si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar
datorita aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe
care o desfasoara;

h. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
institutiei;

i. gestionarea actelor si arhivarea acestora.

j. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in
cadrul Primariei;

k. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local ce cad in sarcina lor de activitate;

Art. 18.
(1).Biroul si Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite in prezentul Regulament.
(2).In fisele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale fiecdrui salariat.
Art. 19.

Atributiile specifice ale biroului si compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Horodniceni, sunt urmatoarele:

1. ADMINISTRATOR PUBLIC:

> Indeplineste atributii de coordonare delegate de cétre primar in baza contractului de
management, privind aparatul de specialitate al primarului;

> Identifica sursele de finantare nerambursabila si implementarea proiectelor din
fonduri europene;

> Implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul entitatii;

> Stabilirea de masuri organizatorice pentru executarea lucrarilor de investitii aprobate
conform legii, urmdreste modul de indeplinire a masurilor stabilite stiu de executare
la timp si in mod corespuzadtor a lucrarilor;

» Asigurarea inventarierii bunurilor din domeniul public si privat al comunei si
intocmirea documentatiei pentru intabularea imobilelor;

> Organizarea actiunilor de receptie a lucrarilor efectuate si elaborarea de informari
pe care le supune primarului spre insutire si prezentare consiliului local;

> Asigura actualizare si aplicarea Regulamentului de gospodarire comunala;

> Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

2. AUDITOR:

> Elaboreaza norme metodologice specifice auditului public intern al Primariei, cu
avizul UCAAPI Suceava;



>
>

Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:
angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare; platile asumate prin angajamente bugetare si
legale, inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al primariei; concesionarea
sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al primariei; constituirea
veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantg,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; 2 sistemul de luare a deciziilor; sistemele
de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele
informatice;

Efectueaza misiuni de audit public intern asupra activitatii serviciilor de specialitate
din cadrul Primariei Comunei Horodniceni;

Efectueaza si alte misiuni de audit public intern dispuse de catre ordonatorul
principal de credite, cu respectarea normelor legale;

Elaboreaza planului anual de audit public intern.

BIROU BUGET, FINANTE CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE:

Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al comunei Horodniceni, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare primarului in vederea aprobarii bugetului annual;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local;

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului Local orice nereguld sau incalcare constatatd, precum si
masurile ce se impugn;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar primarul;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobdrii de cdtre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare
si rambursare a acestora;

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitdtilor din domeniul invatamantului, sanatatii,
asistentei sociale, cultura, etc;

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar — preventive;

Asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.
Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;



YV V V

Colaboreaza cu celelalte compartimente si biroul agricol si asistenta sociald pentru
stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local;

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Horodniceni si
pentru institutiile aflate in subordinea Primarului;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico —
financiar;

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in
domeniile de activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii
mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

Asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

Tine evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea
la termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

Asigura evidenta nominala (pe platitori) si evidenta centralizata (pe feluri de venituri)
a debitelor si incasdrilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la
persoane fizice cat si persoane juridice;

Intocmegte situatia de inchidere de lunad si trimestru pe surse de venit;

Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor
pentru fiecare categorie de venit in parte;

Intocmeste: propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare, ordine plata,
N.I.R., dispozitii transfer, dispozitii plata / incasare cdtre casierie, statele de plata
privind salariile;

Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Horodniceni si
centralizat pentru toate unitatile si serviciile subordonate;

Asigura intocmirea corectd si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a
viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand
contributia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de
somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale;

Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de
personal la intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea
primariei;

Asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea
operatiunilor de plati, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa;
Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor
interne, plati aferente acestor bugete;
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Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Horodniceni, precum si rectificdrile acestuia ori de cate ori este nevoie;
Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local,
precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de cate
ori este nevoie;

Intocmirea contului de executie al bugetului local;

Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii din bugetul local;

Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local;

Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;
Intocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat;

Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecarui
capitol, subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite;
Intocmirea zilnica a ordinelor de plata si a dispozitilor bugetare de
repartizare/retragere a creditelor;

Analiza zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Horodniceni;

Intocmirea zilnicA a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de
angajament potrivit clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare
aprobate, angajamentelor bugetare si angajamentelor legale;

Intocmirea trimestriala si anuald a Darii de seama contabile;

Inchiderea exercitjului financiar;

Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul
public;

Asigurd evidenta tehnico-operativd a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;
Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza fisele
de evidentd a mijloacelor fixe;

Intocmeste registrul inventar;

Intocmeste registrul jurnal;

Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea
administratiei locale si toate raportdrile aferente imprumuturilor;

Intocmirea ordinelor de plata si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii
finantate din bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local, bugetul creditelor interne;

Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata,
investitii, pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru
contracte etc.;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare;
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Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului Local informari privind executia bugetara;

Prezintd anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea
§térii economice si sociale a comunei;

Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;
Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrdrilor in contabilitate; evidenta contractelor si a incasarilor din
concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;

Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local,
al consilierilor etc;

Asigura diferite incasari prin casierie;

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

Asigurd alimentarea cu carburanti pentru masinile si utilajele primariei, intocmeste
propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodaresc, furnituri de birou ;

Realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primdriei comunei in domeniul
finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si a comunei
Horodniceni;

Asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor
contribuabililor, personae fizice si juridice, incasdrii veniturilor bugetare si a
fondurilor extrabugetare de la populatie;

Actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea
evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

Colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii
fiscale;

Intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in
vederea initierii proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale,
a darilor de seama, situatiilor statistice,informarilor si rapoartelor cu privire la
asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a fondurilor pe care le
gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a
persoanelor fizice si a agentilor economici;

Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cdrora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local;

Gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto;
Supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fatd
de bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si
taxelor locale in termen si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;
Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii persoane
fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si
situatia din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu
public), nedeclarate;

Identificarea imobilelor nou-construite, care nu au fost declarate dupa expirarea
termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;



Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control 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 si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile
nereevaluate;

Organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea in
teren a bunurilor impozabile (precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru
care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

Eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueaza;

Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Horodniceni
atat persoane fizice cat si persoane juridice;

Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

Efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie,
banca;

Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale;

Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice.;

Colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice pentru care intocmeste
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;
Solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul
platilor prin bancd a contribuabililor persoane juridice;

Intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privire la incasdrile zilnice, predarea
numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse
zilnic la Trezorerie;

Emiterea zilnicd, a borderourilor de incasdri pe tipuri de impozite;

Inregistrarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii i titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor personae fizice sau juridice,
intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;
Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau
a Registrului Comertului, ori a instantelor;

Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdrilor rezultate din
executarea silitd;

Intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele
ramase de recuperat;

Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitdti prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

Evidenta si incasarea amenzilor;

Aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare
pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii
emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe
salarii;
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Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Intocmeste documente conform Legii 98/2016 privind achizitiile publice ( caiete de
sarcini, anunt SEAP, documente licitatie) ;

Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;
Elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutji, a documentatiei de concurs ;
Urmareste elaborarea notei justificative in toate situatiile in care procedura de
atribuire propusa pentru a fi aplicata este alta decat una dintre cele prevazute la art.
20 alin. (1) din 0.U.G.nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica,
a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii sau, in cazul atribuirii unui contract sectorial, la art. 251 alin. (1) din
0.U.G.nr.34/2006.

Propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucrari si
yrméreste aplicarea si finalizarea acesteia;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de HG
395/2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica ;

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

Constituie i pastreaza dosarul de achizitie publica ;

Incheie contractele de inchiriere, concesiune, prestari de servicii, sau acte aditionale
ale acestora, pe care le prezinta spre semnare conducerii primariei ;

Asigura alimentarea cu carburanti pentru masinile si utilajele primariei, intocmeste
propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodaresc, furnituri de birou ;

Intocmeste cdtre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitjilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire in anul anterior ;
Indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in
vigoare

. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE EUROPENE DIN FONDURI

EXTERNE NERAMBURSABILE

Identifica sursele de finantare nerambursabila si implementarea proiectelor din
fonduri europene;

Implementarea, monitorizarea si evaluarea proiectelor cu finantare internationald,
al caror beneficiar este Comuna Horodniceni, conform procedurilor stabilite pe baze
contractuale;

Intocmeste rapoarte de activitate si rapoarte financiare intermediare si finale,
insotite de documentele justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizitii,
facturi, ordine de plata, extrase de cont etc.);



Controleaza modului de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului,
conform cerintelor finantatorului, si urmarirea modului de derulare si incadrare in
grafic a activitatilor prevazute in proiect;

Intocmirea caietelor de sarcini si termenilor de referinta in cadrul documentatiilor de
atribuire pentru achizitiile publice desfasurate in cadrul proiectelor;

Intocmeste toate documentelor necesare realizarii la timp a platilor si a altor
operatiuni financiare din acest proiect conform cerintelor impuse de finantator si
conform alocarilor bugetare;

Evalueaza periodic estimarile privind fluxurile de numerar si fundamentarea
prevederilor bugetare pentru proiectele cu finantare internationala;

Respectarea prevederilor cu privire la costurile eligibile si neeligibile;

Monitorizeaza permanent stadiului de executie si incadrarea in termen a lucrarilor si
serviciilor, comparative cu datele preconizate in grafic;

Intocmeste periodic rapoarte tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor si
serviciilor, comparativ cu datele preconizate in grafic;

Participa la realizarea constructiilor in conformitate cu prevederile contractului,
proiectului tehnic, caietelor de sarcini, precum si ale reglementdrilor tehnice in
vigoare;

Receptia cantitativa si calitativa a lucrdrilor pe baza caietelor de sarcini si a
documentatiilor;

Receptia bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor;

Colaborareaza permanenta cu Autoritatea de implementare/Organismul Intermediar
in privinta asistentei tehnice;

. COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI
GOSPODARIRE COMUNALA, PAZA SI ORDINE

Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne; primeste si verifica
documentatia necesara eliberdrii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire;

Intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire / desfiintare;
Elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat
prin HCL;

Rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism;

Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG
si PUD a localitatii;

Raspunde de intocmirea PUG si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele
necesare aprobarii acestora de catre Consiliul Local;

Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in
gxtravilanul comunei;

Intocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare,
trimestriale, semestriale, anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de
construire, desfiintare emise pe teritoriul comunei;

Sustinerea in fata consiliului local al comunei a proiectelor de hotaréri si rapoartelor
de specialitate din domeniul urbanismului;



Propune solutii pentru imbunatatirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor
situatii reclamate de cetateni;

Executa lucrarile necesare eliberarii de catre primarie a avizelor potrivit legii, pentru
executare constructiilor si instalatiilor, precum si demolarea sau desfiintarea partiala
sau totala a acestora, cu respectarea normelor si documentatiilor de sistematizare
aprobate;

Analizeaza si propune, dupa caz, demolarea sau desfiintarea constructiilor sau
instalatiilor realizate cu incalcarea documentatiilor de sistematizare, fara autorizatie
sau fara respectarea acestora;

Controleaza existenta si respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanctioneaza
contraventional privind disciplina in constructii, tine evidenta amenzilor;

Face propuneri in vederea avizarii de catre Consiliul local a amplasarii de obiective,
urmarind incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei si rezolvarea cat mai
economicoasa a utilitatilor;

Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine, a
prevederilor legale ce reglementeaza activitatea de paza, mentinerea ordinii si a
linistii publice, regulile de convietuire sociala si integritatea corporala a persoanelor;
Studiaza si propune unitatilor din subordine introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

Urmadreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind
protectia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul
Local al comunei Horodniceni;

Face propuneri la proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului
si activitati de educatie ecologica la nivelul comunei Horodniceni;

Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii
privind protectia mediului;

Monitorizeaza cantitatea lunara ( anuala ), si tipurile, de deseuri la nivelul comunei
Horodniceni; Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice
locale in vederea prevenirii deversdrii accidentale a poluantilor sau a depozitarii
necontrolate a deseurilor;

Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legaturda cu
importanta protectiei mediului;

Verificd pe teren, solutioneaza si rdaspunde in termenul legal la toate adresele
persoanelor fizice si juridice (cereri, sesizdri, reclamatii, note interne, note de
audientd), conform atributiilor din legislata in vigoare;

Colaboreaza cu diferite institutii si organisme ( ONG-uri, Directia de Sanatate Publica,
Agentia pentru Protectia Mediului, Directia Apelor, Inspectoratul Scolar, Institute de
cercetare si proiectare) care desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei
mediului;

Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei
si/sau Consiliul Local al comunei Horodniceni, in vederea aducerii la cunostinta,
promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare
la probleme de mediu;

Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice;



> Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Horodniceni, in calitate de
responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului;

> Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe
probleme de protectia mediului si gospoddrirea apelor la controale efectuate de
autoritasile abilitate, la Primdria comunei Horodniceni sau in legatura cu atributii de
reglementare in domeniu ale administratiei publice locale;

> Participa la sedintele si intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului
organizate de Primaria comunei Horodniceni sau alte institutii nonguvernamentale;

> Intocmeste studii, rapoarte, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete de
sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie,
redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de
fundamentare, in domeniul de competenta;

> Initiata campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului;

> Asigura verificarea sesizdrilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la
sesizdrile petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in
vigoare privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice,
adreselor si petitiilor repartizate si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul
nerespectarii termenelor de raspuns prevazute in legislatia specifica;

6. COMPARTIMENTUL JURIDIC, STARE CIVILA, REGISTRU AGRICOL, FOND
FUNCIAR, CADASTRU, REGISTRATURA, BIBLIOTECA, AUTORITATE TUTELARA

> Urmdreste aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul propriu al primarului,
potrivit competentelor incredintate, precum si sa aduca la cunostinta conducerii
si sa formuleze propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificarii
contractelor incheiate intre Primaria municipiului Horodniceni si diverse persoane
fizice sau juridice;

> Redacteaza raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare;

» Transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor organe copii de pe
acte precum si relatiile solicitate;

> Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

> Asigurd punerea in executare a hotdrarilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile;

> Organizarea functionarii Registraturii Primariei comunei Horodniceni;

> Tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidenta
a salariatilor/registrul de evidenta a functionarilor publici;

> Stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei
de vechime pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

» Stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

> Elibereaza, la cerere, documente care sda ateste calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in muncd sau in specialitate.
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Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de
studii si a concediului fara plata pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei
Horodniceni si intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta;

Organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante.
Organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.
Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de
concurs/examen; asigura secretariatul acestei comisii.

Intocmeste contractele de muncd si urmaregte respectarea lor legala;
Intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

Redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului;

Asigura relatia directa a institutiei cu cetateanul;

Acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

Asigura primirea in audienta a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora
informatiile necesare, in limita competentelor primariei;

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

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

Primeste si inregistreaza in registrul de intrare iesire orice document inaintat de
persoane fizice si juridice la sediul Primariei, dupa care o prezinta primarului sau
secretarului spre rezolutionare;

Dupa rezolutionare preda corespondenta inregistratd, in aceiasi zi, persoanelor
nominalizate in vederea solutionarii, prin condica de remitere;

Preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei Horodniceni;
Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei;
Conduce evidenta notelor telefonice;

Asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

Asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

Asigurd activitatea de cabinet la primar si viceprimar;

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, in conditiile legii, acte de stare civild si
glibereazé certificate doveditoare;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civild aflate in pdstrare si trimite comunicadri de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

Inregistreaza toate cererile in registre corespunzatoare fiecdrei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru, raspunde de
corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea persoanelor indreptatite
sa faca stfel de solicitari;

Trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pana la data de 05 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicdrile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani,
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta intre 0-14 ani,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate sau declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;



Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisétorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar
Directiei Judetene de Statistica;

Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate; -comunica anual,
pentru anul urmator, serviciului public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala specialg;

Reconstituie prin copiere registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial
sau total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

Ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare civild in
cazurile prevazute de lege, inainteaza serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de
30 de zile de la data inchiderii registrului, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din exemplarul I;

Sesizeazd de indatd serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrative, transcrie actele de stare civild intocmite in strdindtate;

La solicitarea instantelor judecatoresti, efectueaza verificari cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, inregistrarea
tardiva a nasterii, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecdtoreasca;
Organizeaza si raspunde de activitatea de creare, folosire, selectionare si
pastrare a arhivei, in conditiile legii, colaboreaza cu formatiunile de politie pentru
identificarea unor cadavre, persoane cu identitate necunoscuta, precum si a
parintilor copiilor abandonati;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operationale
ale M.A.L,, cu serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor la nivel
judetean, in schimbul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le
revin in temeiul legii.

Asigura inscrierea datelor de evidentd primard, referitoare la membrii
gospodairiilor, terenurilor pe care le detin pe categorii de folosinta, suprafete
cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, specii, efectivele de animale
pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor,
porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de
transport mecanice si cu tractiune animala;

Urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetdtenii au obligatia
sa declare datele pentru inscriere in registrul agricol;

Centralizeazd, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comund si
comunica rezultatele obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;

Asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si
tinerea la zi a registrului agricol;

Rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;
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Asigurad executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la
recensamantul animalelor, pomilor si viilor;

Intocmeste si elibereaza adeverinte in baza Registrului agricol al comunei
Horodniceni;

Intocmeste si elibereaza atestate de producator;

Participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati
naturale sau din alte cauze;

Intocmeste, impreuna cu organele sanitar - veterinare, programe de prevenire si
combatere a bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;
Stabileste, impreund cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privind
exploatarea rationala a pasunilor, ameliorarea si parcelarea acestora, in functie
de capacitatea de refacere;

Intocmeste programe privind protectia mediului;

Asigura luarea masurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea miristii, a
resturilor vegetale, a ambalajelor de pesticide etc.

Inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de
teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

Evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor funciare;
Verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele
de fond funciar, pe autor si mostenitor si operarea oricaror modificari de
proprietar;

Inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;
Evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea
modificarilor pe proprietari care intervin in timpul anului;

Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul agricol;
Intocmirea proceselor—verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru
eliberarea certificatelor de producator;

Exercita atributiile privind organizarea aplicdrii Legilor fondului funciar;
Intocmirea ddrilor de seama statistica cu caracter agricol ale comunei;
Intocmirea de situatii privind activitatea agricola a comunei solicitate de catre
alte institutii;

Popularizarea si acordarea de consultanta pentru:

- accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare in agricultura,
- tehnologiile de cultura ( legume, pomi, cultura mare,viticultura),

- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasamintelor;

Mentine legatura cu Directia agricold, Agentia de plati si fermierii comunei
Horodniceni;

Rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse
agricole, respectiv evaluarea valorii productiilor agricole;

Urmarirea in permanenta a situatiei pasunilor din punct de vedere al fertilizarii si
suprainsamantarii unde este cazul la nivelul comunei;

Masuri pentru aplicarea metodelor standard in agriculturd la proprietarii de
terenuri agricole;

Verificarea modului de intocmire a contractului de arenda in conformitate cu
prevederile art.1837-1850 din Legea nr.287/2009 la care trebuie sa se ataseze
obligatoriu actul de proprietate al bunului arendat, actele de identitate ale partilor



contractului, cat si o declaratie pe propria raspundere a arendatorului din care sa
reiasa ca bunul in cauza nu este arendat, inaintarea spre avizare catre secretarul
comunei a celor trei exemplare din contractul de arenda si inregistrarea acestuia
in registrul special;

Inregistreaza cererea vanzdtorului, insotita de oferta de vanzare a terenului
agricol si de documentele justificative: o copie a BI/CI a preemptorului persoana
fizica sau o copie a pasaportului pentru preemptorul persoana fizica cu domiciliul
in straindtate ori, dupa caz, a imputernicirii/procurii notariale/delegatiei si o copie
a BI/CI a reprezentantului legal persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru
reprezentantul legal persoand fizicd cu domiciliul in strdindtate; o copie a
certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza caruia isi
desfasoara activitatea, in cazul preemptorului persoana juridica; copii legalizate
dupa documentele justificative care atestd calitatea de preemptor si incadrarea
in una dintre categoriile stabilite de lege, respectiv coproprietar, arendas sau
proprietar vecin, dupa caz; acte de coproprietate pe terenul agricol supus
vanzarii, contract de arenda, acte de proprietate ale imobilelor care au hotar
comun cu terenul supus vanzarii;

Afiseaza oferta de vanzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu
respectarea prevederilor art. 6 alin.(2) din Legea nr. 17/2014;

Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor
la structura centralda, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista
preemptorilor se afiseaza la sediul primdriei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

In perioada prevazutd la art. 6 alin.(2) din Legea nr.17/2014, inregistreaza si
afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii
cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare preemptori necuprinsi in lista si care
dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea
exercitarii dreptului de preemtiune pentru oferta de vanzare in cauza;

Adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei
a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemtiune si de alegere a
potentialului cumparator;

Transmite vanzdtorului o adeverinta insotitd de o copie certificatd de
conformitate cu originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite
structurii centrale sau structurii teritoriale dupa caz;

Prezinta la OCPI Suceava documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor
de proprietate;

Intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite
la restituire, in vederea eliberadrii titlurilor de proprietate;

Efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor
persoane indreptatite conform legislatiei in vigoare;

Tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale
pentru aplicare a legilor fondului funciar Horodnicenti;

Intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de
pasune ale comunei Horodniceni;

Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in patrimoniul bibliotecii
comunale, inclusiv fondul de carte;



> Raspunde de tot ce tine de dotarea bibliotecii cu noii publicatii, intretinerea
spatiului destinat bibliotecii, atragerea unui numar cat mai mare de cititori,
precum si de organizarea unor actiuni specifice;

> Colaboreaza cu ceilalti factori de educatie din comund in scopul dezvoltarii
pasiunii pentru literatura a oamenilor, in special al tinerilor;

> Efectueaza statistica de biblioteca, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei
acestora si a documentelor eliberate spre lectura;

> Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni
pentru nerestituirea in termen a documentelor de bibliotecd, in conditiile legii;

> Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii,
educatiei permanente si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de
statut social si economic, varstd, sex, apartenentd politicd, religie ori
nationalitate;

> Dezvolta colectiile prin achizitie de carte din productia editorial curenta si cauta
sa atraga donatii de publicatii de la cititori sau alti sponsori;

> Raspunde de intretinerea si pastrarea bunurilor aflate in subinventarul sdu,
subinventar ce face parte integranta din inventarul general al primariei
Horodniceni.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

> Indrumd si sprijind asistentul personal si persoana cu handicap grav in vederea
indeplinirii activitatilor si serviciilor prevazute in contractul individual de munca al
asistentului personal precum si in programul individual de recuperare si integrare
sociala a persoanei cu handicap;

> Sprijind inregistrarea beneficiarului in reteaua medicala teritoriald;

> Sesizeaza Directia Judeteand de Asistenta Sociala, despre orice modificare
survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav, de
natura sa modifice acordarea drepturilor sau a accesibilitatilor prevazute de
Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

» Intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre
evolutia persoanei cu handicap grav;

> Colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor
beneficiarilor;

> Rezolva in termen toate lucrarile repartizate;

> Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acestora;

> Identifica situatijile de risc si propune masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

> Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social;

> Efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social si a ajutoarelor
materiale si financiare de urgentg;



Primeste si verificd dosarele de acordare ajutor social depuse de cetdteni in
conformitate cu legislatia in vigoare, parcurgand toata procedura necesara de la
primirea dosarului pana la acordarea drepturilor;

Desfasoara activitati destinate popularizarii legislatiei privind acordarea ajutorului
social prin presa, afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;

Asigurd calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul
comunitatii de catre beneficiarii ajutorului social;

Asigura operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe
calculator, precum si a modificarilor ce intervin pe parcurs;

Asigura intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plata a
ajutorului social;

Asigura intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de incalzire;
Asigura intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice si a corespondentei in ce
priveste plata ajutoarelor sociale, transmiterea acestora institutiilor interesate ori
persoanelor solicitante;

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Horodniceni, respectarea
si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si
informat;i;

Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
madsurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente
masurile de protectie propuse;

Sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

Actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei
juridice a copilului;

Identificd si evalueaza familiile cu copii in intretinere in vederea acordarii unui
sprijin material;

Asigura primirea, verificarea si transmiterea la AJPIS a dosarelor de alocatii de
stat pentru copii conform reglementarilor legale;

Verifica dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiala
complementard/ alocatie pentru sustinerea familiei monoparentale depuse de
cetdteni in conformitate cu legislatia in vigoare, parcurgand toatd procedura
necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor;

Organizeaza, impreuna cu institutiile scolare si organele locale de politie actiuni
pentru depistarea si educarea minorilor predispusi a comite fapte antisociale,
facand propuneri corespunzdtoare;

Intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra cdrora trebuiesc luate masuri
de internare, plasament sau incredintare;

Verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in
plasament sau incredintati;

Tine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care
necesita ocrotire;

Intocmeste ancheta sociald in situatia de divort cu minori, propune incredintarea
minorilor in calitate de autoritate tutelard, sprijind si indruma parintii in cazul
pe?ntelegerilor privitoare la exercitarea drepturilor si obligatiilor parintesti;
Intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrarile necesare pentru decdderea din
drepturile parintesti, in conditiile legii;
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Intocmeste lucrérile necesare incuviintérii tutelei sau curatelei;

Acorda consiliere sociald, persoanelor varstnice;

Identificd persoanele varstnice aflate in dificultate si in functie de situatia
economica si sociala propune masuri de protectie sociala;

Efectueaza anchete sociale pentru internarea persoanelor in varsta in centre
specializate;

Preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor varstnice la
notar in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpadrare cu clauza de
intretinere.

Aributiile compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii
serviciilor sociale sunt urmatoarele:

©)

elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale,
pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe
care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare
acesteia;

elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate
si finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului
local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari,
serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor
de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care
au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat
public - public si public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

colecteaza, prelucreazd si administreaza datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le
comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului,
precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala
in domeniul serviciilor sociale;

elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea
acestora;

asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitdti, persoanelor varstnice, precum si tuturor



categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

o incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de
asistenti personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in
conditiile legii;

o sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale,
infiintat potrivit prevederilor art. 113 alin.(1) din Legea asistentei sociale nr.
292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

o planificd si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare
metodologicd, 1n vederea cresterii performantei personalului care
administreaza si acorda servicii sociale;

o colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

o sprijind dezvoltarea voluntariatului in servicile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat
in Romania, cu modificarile ulterioare;

o indeplineste orice alte atributji prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

8. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, gospodarire comunala,
paza si ordine

>
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Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

Primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire;

Intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire / desfiintare;
Elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului
aprobat prin HCL.

Rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism;

Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG
si PUD a localitatii. Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile
intravilane i obtine avizele necesare aprobdrii acestora de catre Consiliul Local;
Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in
extravilanul comunei;

Intocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare,
trimestriale, semestriale, anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de
construire, desfiintare emise pe teritoriul comunei.;

Verifica respectarea conditiilor impuse

Asigura conditiile de lucru pentru personalul institutiei;

Asigura intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Primariei
comunei Horodniceni si a serviciilor publice aflate in administrarea primariei ;
Asigurda aprovizionarea cu materiale, tiparituri si imprimate necesare activitatii
Primariei;
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> Asigura transportul personalului in teren/delegatie;

> Asigura realizarea altor activitati gospodaresti;

> Asigura transportul elevilor ;

> Efectueaza ori de cate ori este nevoie a curateniei in toate incdperile sediului
Primariei, pe holuri, scari, grupuri sanitare, respectiv in biblioteca comunalg;

> Mentinerea curateniei trotuarelor si arterelor principale de circulatie;

> Intretinerea spatiului verde, curatirea de zapada si gheata de pe trotuarele si rigolele

din fata institutiilor publice de pe teritoriul comunei,

> Asigurarea masurilor de paza a imobilelor si bunurilor ce apartin Primariei
Horodniceni, paza bunurile publice si sa asigure integritatea acestora.

> Asigura actualizarea si aplicarea regulamentului de gospodarire comunala;

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

> Planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

> Asigurd, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civild si sa le doteze cu
materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

> Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

» Conduce lunar, procesul de pregadtire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

> Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum
si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor
de urgenta din zona de competentg;

> Asigura baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

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

> Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

> Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregadtire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

> Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

> Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor.

Capitolul 1V.

Comisiile

Art.20.

(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesita



colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si functioneaza
Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei
Horodniceni;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primariei, functionari
publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Horodniceni , consilieri locali, alti
specialisti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 21.

Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primdriei comunei Horodniceni sunt:

1. Comisia paritara;

2. Comisia de discipling;

3. Comisia de selectionare a documentelor.

Art. 22,

Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:

1. Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Horodniceni.

Art. 23.

Comisiile infiintate penru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitji
publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Horodniceni;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Horodniceni.

CAPITOLUL YV

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.24

Adresa paginii de internet a Primdriei comunei Horodniceni este www.horodnicenisv.ro.
Portalul este structurat pe mai multe meniuri si submeniuri usor accesibile de pe prima
pagind a site-ului astfel:

1. CONDUCEREA PRIMARIEI

A. Primarul comunei

- apartenenta politica

- atributiile primarului conf. O.U.G. nr. 57/2019 republicata, privind administratia publica
locald, cu modificarile si completarile ulterioare;

- declaratiile de avere si de interese

B. Viceprimarul comunei



http://www.horodnicenisv.ro/

- apartenenta politica

- atributiile viceprimarului conf. O.U.G. nr. 57/2019 republicata, privind administratia
publica locala, cu modificarilesi completarile ulterioare;

- atributiile delegate conf. Dispozitiilor Primarului

- declaratiile de avere si de interese

C. Secretarul comunei

- atributiile secretarului conf. O.U.G. nr. 57/2019republicata, privind administratia publica
locald, cu modificarile si completarile ulterioare;

- declaratjile de avere si de interese

2. CONSILIUL LOCAL

A. Membri consiliului local

- apartenenta politica

- declaratiile de avere si de interese

B. Atributiile consiliului local conf. O.U.G. nr. 57/2019republicatd, privind administratia
publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare;

C. Comisiile consiliului local

D. Hotdrarile consiliului local

3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI HORODNICENI

4. Bugete aprobate la inceputul fiecdrui an

5. Anunturi

Art.25

Asigurarea exercitdrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitdtii de
control al averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor
este reglementatd de Legea 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a intereselor:

1. alesii locali;

2.functionarii publici, care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiilor;

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la secrtar de catre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar

2. functionarii publici;

(3) Atributiile secretarului privind declaratiile de avere si de interese sunt:

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
imediat depunatorului o dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;
c) ofera consultanta pentru completarea corectda a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al
caror model se stabileste prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale
pentru Integritate;

e) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile



de avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare,
dupa care se arhiveaza potrivit legii;

f) publica pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu, numele si functia
persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel
mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilitatile si intocmeste
note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii
declaratiilor.

(4) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putand fi
rectificate numai in conditiile prevazute de lege.

(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si cuprinde bunurile proprii,
bunurile comune si cele detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in
intretinere, potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere si cuprinde functiile si
activitdtile potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(7) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau
alegerii in functie ori de la data inceperii activitdtii la persoanele cu atributii in acest sens.

(8) Salariatii au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si de interese
anual, cel mai tarziu ladata de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(9) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii,
salariatii au obligatia sa depuna o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

(10) Fapta salariatilor care, cu intentie, depun declaratii de avere, respectiv declaratie de
interese care nu corespund adevarului constituie infractiunea de fals in declaratii si se
pedepseste potrivit Codului penal.

Art.26

(1) Procedura privind perfectionarea profesionald a salariatilor stabileste modalitatile de
selectare si participare a angajatilor la cursurile de perfectionare, in vederea asigurarii
formarii profesionale conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici.

(2) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,

- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strdinatate.

(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se suporta din
bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an
calendaristic.

(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza luand in calcul
evaluarile performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie,
respectiv necesitatile de pregatire profesionala ale compartimentului.



CAP. VI

Alte reglementari

Art. 27.

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare,
imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor
pe calculator.

Art. 28.

Salariatii primdriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturismelor
din dotare numai in interes de serviciu.

CAPITOLUL VII

Dispozitii finale

Art. 29

In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va modifica si completa
Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
primarului.

Art. 30.

(1) Toti salariatii primdriei comunei sunt obligati sa cunoascd, sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a
comunei Horodniceni.

Art. 31.

Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei
publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin dispozitie a
Primarului comunei Horodniceni, judetul Suceava.

Primar,
Neculai FLOREA

Presedinte de sedinta,
Vasile Hreamata Secretar,
Luiza-Maria Mitrofan



