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DISPOZITII GENERALE

Art.1 Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare al autoritétii publice
a Primiriei Comunei Arbore, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii
publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitate personalului angajat,
drepturile si obligatiile acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Arbore a fost elaborate in
baza prevederilor:
- Legii 215/ 2001, privind administratia publica locald, republicata
- Legii 188/ 1999, republicatd, privind Statutul Functionarilor Publici,
- Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificérile si completérile ulterioare.

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primdriei Comunei
Arbore, indeplineste urmatoarele functii:

Art. 2 Functiile ROF-ului:

Functia de instrument de management

ROF-ul este un mijloc prin care toti salariatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuni
asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare.

Functia de integrare sociala a personalului

ROF-ul contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea intregului personal care
lucreaza la realizarea unor obiective comune.

ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV - TERITORIALE A PRIMARIEI
COMUNEI ARBORE
Principii de functionare

Art. 3 - Principii de functionare

1.Primédria Comunei Arbore este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.

2.Administratia publica a Primariei Comunei Arbore se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultdrii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

3.Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
Primiriei Comunei Arbore sunt: Consiliul local al Comunei Arbore, ca autoritate deliberativa si
Primarul Comunei Arbore ca autoritate executiva, alese conform legii.

4.Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale, dreptul ca, in limitele
legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta
altor autoritéti publice.

Art. 4- Date de identitate:

Primaria Comunei Arbore are sediul in Comuna Arbore, nr. 698A, judetul Suceava, cod fiscal
4326965, telefon 02305394 10/fax 02305394 11.

Art. 5 Structura:

1.-Primdria Comunei Arbore este organizata si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare §i
in conformitate cu hotérarile Consiliului Local al Comunei Arbore privind aprobarea organigramei i a
statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului Comunei Arbore.

2.-Consiliul local si Primarul functioneazd ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din Comuna Arbore, in conditiile prevazute de lege.

3.-Consiliul local al Comunei Arbore, la propunerea primarului, aprobd, in conditiile legii,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilorsi

serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de
interes local.



4.-Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate
al primarului constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd Primdria Comunei
Arbore care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd
problemele curente ale colectivitatii locale.

Primarul

Art. 6- (1)Primarul Comunei Arbore, conform Legii nr. 215/2001 are urmatoarele atributii:
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;
e)alte atributii stabilite prin lege.

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2)Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a hotérarilor
si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi
conducitori ai autoritafilor administragiei publice centrale, ale prefectului, precum gi a hotdrarilor
consiliului judetean, in conditiile legii, si asigura executarea hotararilor Consiliului local al Comunei
Arbore.

(2)In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofifer de stare civila si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atribuii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si
alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociala i
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

c¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

a) coordoneazi 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, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevéazute la art. 36 alin. (6) lit. a) -d);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) -d), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

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



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

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

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice centrale din
unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor i criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avdnd anexat contractul de
management.

Conform Art. 64. din legea 215/2001- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de
ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la
organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum i a altor atribufii
stabilite prin lege, primarul actioneazi §i ca reprezentant al statului in comuna Arbore in care a fost
ales. In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul conform art. 65 din legea 215/2001, poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului unitdfii administrativ-teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor
instituiilor si serviciilor publice de interes local, in funcfie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce. Aparatul de specialitate al primarului este
structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia
sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozi{ii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Mandatul primarului este de 4 ani §i se exercitd pand la depunerea juramantului de citre
primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organicd, in caz de razboi,
calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

Mandatul primarului inceteaza de drept in conditiile legii statutului alesilor locali, precum si in
urmatoarele situatii:

a) daca acesta se afla in imposibilitatea exercitdrii functiei datoritd unei boli grave, certificate, care
nu permite desfasurarea activitatii in bune conditii timp de 6 luni pe parcursul unui an calendaristic;

b) daca acesta nu i exercitd, in mod nejustificat, mandatul timp de 45 de zile consecutiv.

In cazurile prevazute la alin. (2), prefectul, prin ordin, ia act de incetarea mandatului
primarului. Ordinul prefectului poate fi atacat de primar la instanta de contencios administrativ in
termen de 10 zile de la comunicare. Instanta de contencios administrativ este obligata sa se pronunte in
termen de 30 de zile. In acest caz, procedura prealabild nu se mai efectueazi, iar hotirarea primei
instante este definitiva. Mandatul primarului inceteazé ca urmare a rezultatului unui referendum
local avand ca obiect demiterea acestuia, organizat in conditiile legii conform art. 70 din Legea nr.
215/2001, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

In conformitate cu prevederile art. 71 din Legea nr. 215/2001”Mandatul primarului se suspenda
de drept numai in cazul in care acesta a fost arestat preventiv. Mdsura arestdrii preventive se comunici
de indatd de catre instanta de judecata prefectului care, prin ordin, in termen de maximum 48 de ore de
la comunicare, constatd suspendarea mandatului. Ordinul de suspendare se comunicd, in termen de
maximum 48 de ore de la emitere, primarului. Dacd primarul suspendat din functie a fost gasit



nevinovat, acesta are dreptul, in conditiile legii, la plata drepturilor salariale corespunzitoare perioadei
in care a fost suspendat.

(1)in caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile ce 1i sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de viceprimar sau, dupi caz,
de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local cu votul secret al majoritdtii consilierilor locali
in functie, cu respectarea drepturilor §i obligatiilor corespunzitoare funcfiei, si care va primi o
indemnizatie lunara unicd egala cu cea a functiei de primar pe perioada exercitarii functiei.

(2)In situagia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din randul membrilor
sdi, un consilier local care va indeplini temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare functiei, §i care va primi o indemnizatie lunard unicd egald cu cea a
functiei de viceprimar pe perioada exercitdrii functiei.

(3) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, ct si viceprimarul,
consiliul local deleagd un consilier local care va indeplini atat atributiile primarului, cat si pe cele ale
viceprimarului, pana la incetarea suspendarii, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare
functiei de primar, si care va primi o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

Viceprimarul
Art. 7- Viceprimarul Comunei Arbore, conform Legii nr. 215/2001 are urmdtoarele atributii:
1.Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei Arbore, pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si statutul de consilier local, fard a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.
2.Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate delega atributiile sale.
3.Intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate.
4.Este obligat si prezinte un raport anual de activitate, care va fi facut public prin grija secretarului.
Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.
Art. 8 Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriald a
municipiilor are un secretar salarizat din bugetul local.
Secretarul comunei
Secretarul comunei, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie.
Secretarul Comunei Arbore, conform Legii nr. 215/2001 are urmatoarele atributii conform art.
117 din Lergea nr. 215/2001 a administratiei publice locale,republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- avizeazd, pentru legalitate, dispozifiile primarului si hotararile consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;

- organizeaza arhiva si evidenfa statisticd a hotardrilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparen{a §i comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legiinr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza
hotararile consiliului local.

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale acestuia;

- Dezbaterile din sedintele consiliului local, precum si modul in care si-a exercitat votul fiecare
consilier local se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de presedintele de sedinia si de secretarul
comunei. Presedintele de sedintd, Tmpreund cu secretarul comunei 1isi asumd, prin semniturd,
responsabilitatea veridicitdtii celor consemnate.

- La inceputul fiecarei sedinte, secretarul supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei
anterioare. Procesul-verbal si documentele care au fost dezbatute in sedintd se depun intr-un dosar
special al sedintei respective, care va fi numerotat, semnat si sigilat de presedintele de sedinta si de
secretar, dupd aprobarea procesului-verbal.



- Intermen de 3 zile de la terminarea sedintei, secretarul unita{ii administrativ-teritoriale afiseaza
la sediul primdriei si, dupd caz, pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale o copie a
procesului-verbal al sedintei.

- indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente”, prin derogare
de la prevederile art. 21 alin. (2)din Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice locale, cu
modificirile si completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 55 alin. (8')sau, dupi caz, la art.
99alin. (9),

- asigurd convocarea consilierilor locali.Convocarea consiliului local se face in scris, cu cel pufin
5 zile nainte sedintelor ordinare sau cu cel putin 3 zile Tnainte de sedintele extraordinare. Odata cu
notificarea convocdrii, sunt puse la dispozitie consilierilor locali materialele inscrise pe ordinea de zi.

- Tine evidenta solicitdrilor, recomanddrilor, intrebarilor si interpelarilor consilierilor si le
comunicd in scris compartimentelor de specialitate pe baza repartizarilor efectuate de primar, anuntind
totodata, termenul de predare a raspunsurilor scrise.

- Intocmeste hotérarile consiliului local, asumandu-gi raspunderea pentru legalitatea acestora i
contrasemnénd hotdrarile pe care le considera legale. Secretarul comunei Arbore, nu va contrasemna
hotdrarea in cazul in care considera ci aceasta este ilegald. In acest caz, va depune in scris i va expune
consiliului local opinia sa motivata, care va fi consemnata in procesul-verbal al sedintei.

- Tine evidenta scrisi a dispozitiilor primarului.

- Va comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului de indata, dar nu mai tarziu de
10 zile lucrdtoare de la data adoptarii. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii cu privire la
legalitate, se face in scris de catre secretar si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui
scop;

- indeplineste atributii de ofiter de stare civild (atributii delegate);

- Primeste, inregistreazd declaratiile de avere §i declaratiile de interese si elibereaza la depunere o
dovada de primire.La cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese. Oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si
pentru depunerea in termen a acestora. Evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in
registre speciale cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale cdror modele se stabilesc prin hotdrdre a Guvernului, la propunerea Agentiei;

- completeazd dosarele profesionale al fiecarui salariat din aparatul propriu de specialitate al
primarului

- Coordoneaza rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decat cea privind petitiile.

- Asigurd lucrdrile necesare pentru evidenta functiei publice si a functionarilor publici
coordoneazd compartimentul contabilitate pentru intocmirea documentatiei privind stabilirea salariilor
de baza ale personalului din aparatul de specialitate al primarului;

- Initiazd demersurile legale privind promovarea in clasa, grad si avansarea in trepte a
functionarilor publici din aparatul de specialiate al primarului precum si promovarea personalului
contractual.

- Raspunde pentru legalitatea emiterii autorizatiilor de functionare a unor activititi economice
de catre persoane fizice.

- Exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar, rezultate din calitatea
de secretar al comisiei (Legea 18/1991, republicata privind fondul funciar si celelalte acte normative
care completeaza materia).

- Coordoneaza, verifica si rdaspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol,
conform Ordinului nr.734/2015 privind aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului agricol
pentru perioada 2015-2019

- Coordoneaza activitatile legate de Legea nr. 544 / 2001, privind accesul la informatii de
interes public.

- Coordoneazd activitatea de solutionare a petitiilor in conformitate cu prevederile O.G.
27/2002.

- In domeniul organizarii alegerilor locale si a celor genarale, isi asuma responsabilitatile
prevdzute in legi speciale.



- Coordoneazi activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 si exercita atributiile stabilite
prin acest act normativ.

- Indeplineste si alte atributii si lucrari cu caracter juridic repartizate de conducerea institutiei .

- Exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevdzute in legi,
hotarari ale guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului

- Studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaza primarul in legatura cu principalele acte
normative specifice administratiei publice;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

Consiliul local
Art. 9 Autoritatile administrasiei publice locale ale Comunei Arbore au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale
sau centrale.

Aparatul de specialitate al Primarului

Art 10. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici §i personal contractual, compartimente prevdzute in structura
organizatoricad si in prezentul regulament. El isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
legii, hotdrérile Guvernului si ale Consiliului local al Comunei Arbore. Structura acestuia §i numdrul
de personal este, in concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care
dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Primaria Comunei Arbore, potrivit competentelor stabilite prin lege, este structurata pe
compartimente functionale, dupd cum urmeaza:
1.Compartiment Finante Contabilitate
2. Compartiment impozite si taxe
3. Compartiment executari silite
4.Compartiment gestiunea bunurilor materiale si achizitii publice
5.Compartiment Registrul Agricol
6.Compartiment urbanism cadastru, administrarea domeniului public si privat
7.Compartiment Autoritate tutelard si asistentd sociala
8.Compartiment arhiva registratuta, relatii cu publicul
9. Compartiment resurse umane
10.Compartiment stare civila
1 1.Compartiment Audit
12.Compartiment Juridic
13. Compartiment Centru de Informare Turistica
14. Compartiment Situatii de Urgenta
15. Compartiment cultura, camine culturale, biblioteca
16. Compartiment administrativ, gospodarire si paza
17. Serviciul public de intretineri drumuri comunale si deszapezire
18. Compartiment servicii de utilitate publica
19. Compartiment paza si protectie comunala

Compartiment cultura, camine culturale, biblioteca

a) organizarea §i desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;
b) conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale,
ale patrimoniului cultural national si universal;

c) organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor
concursuri si festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestéri
culturale interjudetene, nationale si internagionale; stimularea creativitatii si talentului;
d) organizarea si sustinerea activitatii de documentare si realizare a expozitiilor



temporare, elaborarea si editarea de monografii i lucrari de educatie civica gi informare a
publicului;
e) difuzarea de filme artistice si documentare;
f) organizarea unor cercuri stiintifice §i tehnice, de artd populard, de arta plasticd, de artd
fotografica si de gospodarie tardneasca;
g) organizarea si desfagurarea unor cursuri de formare profesionald continua.
h) organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanentd, respectiv: cursuri de
culturd generald; cursuri de perfectionare; programe de initiere §i dezvoltare a
aptitudinilor creative individuale i de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiinfifice etc.);
cercuri de teatru, film, artd plasticd etc.; programe de reconversie profesionald; cercuri
tehnico-aplicative; seminarii, ateliere de lucru, mese rotunde; activita{i pentru persoane
defavorizate; cursuri de perfectionare etc.; alte forme de pregatire/perfectionare in
institutii similare din fara si din strdinatate.
i) organizeaza si desfdgoara activitati cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de
divertisment;
j) promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia
populard contemporana locala;
k) organizeaza si desfdsoara activitati, proiecte si programe de conservare §i transmitere a
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale §i/sau apartinand patrimoniului
national si universal;
) organizeaza si/sau sustine interpretii i formatiile artistice de amatori, organizeaza
concursuri i festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor i formatiilor la
manifestéri culturale la nivel local, zonal sau national;
m) propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale
obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural nagional ce trebuie
protejate;
n) organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente,
elaboreaza si editeaza monografii si lucrari de prezentare culturala si turistica;
0) difuzecaza filme artistice si documentare;
p) organizeaza cercuri stiingifice si tehnice, de arta populard si de gospodarie araneasci;
desfasoara activitati turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in
cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ansambluri artistice;
q) organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civicd si de formare profesionala
continud;
r) participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;
s) desfasoara si alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.
Compartiment Finante Contabilitate
Atributii in activitatea de Finante Contabilitate sunt:
- intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de asiguriri sociale de
stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionald, alte cheltuieli vizand salariatii
institutiei;
- efectuarea de incasdri si plafi in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente
legal intocmite.
- calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna;
- intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj, fond
de s@natate, etc. atat pentru salariatii institufiei cat si pentru asistentii persoanelor cu handicap;
- eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;
- constituirea, retinerea i eliberarea garantiilor materiale pentru salariafii care au calitatea de
gestionari;
- Intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sdnatate, somaj si impozit pe
salarii;



- intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plagi catre furnizori;
- intocmirea lunara a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;
- intocmirea statelor de plata pentru salariatii institutiei;
b) atributii privind activitatea de impozite si taxe locale:
- evidentierea in contabilitate a actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile
prevazute de lege.
- participa la comisia de executarea silitd a debitelor restante, conform dispozitiilor legale.
- derularea proceselor de elaborare, urmdrire, evidenta §i raportare a executiei bugetului local al
comunei, in conformitate cu principiul autonomiei locale, le prezinta ordonatorului principal de credite
pentru a fi supuse aprobdrii consiliului local cu respectarea prevederilor Legii bugetului de stat, a
prevederilor Legii 500/2002 privind finantele publice si ale Legii nr. 273/2006 privind finanfele
publice locale, cu modificdri si completdri ulterioare;
- exercitarea controlului financiar preventiv ;
- elaborarea lucririlor privind bugetul local al comunei, precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli
ale unitatilor subordonate si asigurd supunerea spre aprobare Consiliului Local
programul calendaristic de desfasurare a acestora;
- pregitirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administraiei locale prevazute in bugetul local;
- elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in
perspectiva, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetare §i venituri cu
destinatie speciala;
- stabilirea nivelului veniturilor proprii cuprinse in bugetul local, conform legii bugetare anuale,
coreland prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare a veniturilor si prezintd propuneri privind
volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local, daca este cazul;
- intocmirea lucrdrilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;
- pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-l supune spre aprobare
comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere i aprobare Consiliului local;
- urmdrirea executiei cheltuielilor prevdzute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciald i informeaza periodic ordonatorul de credite $i
Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de luat, atunci cand
constatd cd acestea nu se realizeazd in mod eficient;
- verificarea si analizarea legalitafii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului aprobat pentru
activitatea administratiei locale si a unitatilor subordonate;
- avizarea sau intocmirea, dupa caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind:
e Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;
e Utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si majorarea acestuia
in conditiile legii;
e Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;
e Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;
e Contul de incheiere al exercifiului bugetar.
- organizarea si conducerea contabilitdtii patrimoniului, potrivit legii contabilitatii;
- organizarea contabilitd{ii bugetului local asigurand inregistrarea operatiunilor privind alimentdrile cu
fonduri si plagile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a fondurilor cu destinatie
speciald, constituite conform legii;
- organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel pufin o datd pe an;
- exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:
e Incheierea contractelor cu terti;
e Incasdrile si platile de orice natura efectuate prin Trezorerie sau numerar;
e Deschiderile de credite bugetare ;
e Repartizdrile de credite la unitdtile subordonate si alimentéirile cu sume din alocatiile
bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale si servicii,
cheltuieli de personal, transferuri.



e Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.

e Modificarea repartizirii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

e Virdrile de credite in cadrul capitolelor bugetare.
- exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra cheltielilor
unitagilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;
- analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de
disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora, sumele
solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si potrivit destinafiei stabilite;
- exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea rdspunderilor,
atunci cand este cazul;
- la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, verifica, analizeaza si
centralizeazi conturile de executie depuse de unitatile subordonate, finantate din bugetul local;
- intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al comunei si il transmite
DGFP Suceava;
-indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitafilor subordonate in elaborarea lucrarilor de
fundamentare si de urmirire a executiei bugetului de venituri si cheltuieli, a celorlalte fonduri
extrabugetare si cu destinatie speciala, in probleme specifice domeniului de activitate;
- conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea rapoartele care insotesc
proiectele de hotarari in domeniul de activitate;
- prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin efectul
legii;
- intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de asigurari sociale de
stat retinute si virate, nivelul cheltuiclilor de formare profesionald, alte cheltuieli vizind salariatii
institutiei;
- controlarea modului de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea §i repararea, precum §i
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozifiilor legale;
- aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar din
administrarea Primariei intocmind documentele necesare;
- sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local;
- efectuarea de inventarieri periodice §i urmareste luarea mésurilor ce decurg din valorificarea acestora;
- executarea contractelor pentru lumind, apa si diferite prestari de servicii §i ia mdasuri pentru
gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei si a altor materiale de consum;
- urmdrirea §i executarea contractelor cu tergii.
- tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;
- efectuarea de incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente
legal intocmite.
- calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna;
- intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj, fond
de sanatate, etc. atat pentru salariatii institutiei cdt si pentru asistentii persoanelor cu handicap;
- eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;
- constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariafii care au calitatea de
gestionari;
- intocmirea §i predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sdnatate, somaj si impozit pe
salarii;
- inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in mod
sistematic si cronologic.
- intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plagi citre furnizori;
- intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;
- intocmirea lunara a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;
- intocmirea statelor de plata pentru salariatii institutiei;



b) atributii privind activitatea de impozite si taxe locale:

- participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local, asigurdnd
concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;

- asigurarea evidentierii veniturilor institutiilor publice finantate integral sau parial din venituri proprii
rezultate in urma contractelor incheiate, prin intocmirea de facturi pentru aceste sume.

- evidentierea debitelor primite spre urmarire atat de la functionarii din cadrul institutiei cat si de la alte
unitati;

- efectuarea conducerii evidentei veniturilor.

- evidentierea in contabilitate a actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile
prevazute de lege.

- participa la comisia de executarea silita a debitelor restante, conform dispozitiilor legale.

¢) Alte atributii:

- tinerea evidentei cererilor de concedii medicale, de studii, fard plata, de maternitate si alte tipuri de
concedii;

- inscrierea in programul de investi{ii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale pentru a
fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.

- asigurarea fondurilor necesare finan{arii pentru obiectivele prevdzute in programul de investitii si
urmdrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;

- confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de platd pentru obiective prevdzute in
programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor incheiate;

- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale céror
investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;

- verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a proceselor
verbale de receptie a lucrarii si a ordinelor de lucru;

- verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrdrilor executate de prestatori in vederea avizdrii situatiilor
de plata;

- verificarea aplicdrii corecte a prefurilor unitare la materiale, conform facturilor de achizitie de la
prestatori;

- verificarea aplicdrii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform legislatiei in vigoare;

- organizarea administrarii Planului Strategic de Dezvoltare Economica adoptat la nivelul localitatii si
monitorizeaza modul de implementare a activitatilor si obiectivelor/proiectelor cuprinse in plan;

- Realizeaza si alte sarcini ce revin postului pe care il ocupa din legi, hotarari de Guvern, ordonante de
urgenta, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale Primarului, in legatura cu realizarea obiectivului
de activitate a Unitarii administrativ teritoriale Comuna Arbore.

Compartimentul servicii de utilitate publica

L. Programul de lucru va fi: zilnic de la 8°° - 16°°.

2. Sa respecte programul de lucru stabilit, iar la domiciliu va fi oricind pregatit sa revina
pentru a interveni in cazul unei defectiuni la statia de epurare.

3 Inspecteaza lunar reteaua de canalizare pentru a identifica posibilele deranjamente (
fisuri, blocaje) si remediaza defectiunile identificate.

4, Urmareste panoul de comanda(la instalatiile automate) pentru a interveni in toate cazurile
de functionare necorespunzitoare.

3. insoteste si participa cu delegatii de la Sistemul de Gospodarire a Apelor Suceava pentru
prelevarea de probe de apa in vederea efectuarii analizelor de laborator specifice.

6. Urmareste functionarea instalatiilor conform specificatiilor si cu procedura existenta
astfel incat apa care iese din statie sa fie in parametrii specificati de legislatie.

7. Asigura curatenia in incinta statiei si in imprejurimile statiei.

8. Tine evidenta tuturor lucrarilor,defectiunilor, interventiilor, materialelor consumabile
aferente statiei intr-un caiet.

9. Respectd toate cerintele legislative cu privire la securitatea si sinatatea in munca, situatii

de urgenta si protectia mediului.



10.  indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitie de catre primar sau hotéréri ale
consiliului local

RESPONSABILITATI:
- respectd programul de lucru si folosirea integrald a timpului de munca pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu;
- ridicarea nivelului profesional in vederea realizarii atributiilor de serviciu;
- respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;
. apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea comunei;
- sd aibd o comportare corectd, s promoveze raporturile de intrajutorare cu salariafii, sa
combata orice fel de manifestiri necorespunzatoare;
- este interzis si solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii , daruri
sau alte avantaje;
- sa aiba o comportare civilizata si demna fata de cetéteni, la serviciu si in afara serviciului.

Compartimentul paza si protectie comunala

1 .Raspunde de paza si integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate.

2. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd sd aduca prejudicii unitatii pazite.

3. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite in paza si sd asigure integritatea acestora.
4. Executd rondul de paza in intreg perimetrul.

5. Interzice accesul persoanelor strdine in incinta institutiei, cu exceptia celor autorizate.
6. Sa nu permita accesul in obiectivul pazit persoanelor in stare de ebrietate.
7. Sa ingtiinteze, de indata, conducerea institutiei despre producerea oricarui eveniment in timpul
executarii serviciului si despre masurile luate.

8. la primele masuri in caz de incendiu sau calamitati prin contactarea serviciului situatii de
urgenta si a sefilor ierarhici.
9. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului, sd nu absenteze fara motive temeinice si fard sa anunte, in prealabil,
conducerea unitd{ii despre aceasta.

10. Executa intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza.

11. Depisteaza orice persoana care aduce daune primdriei, in vederea recuperdrii pagubelor.

12. Pe timp friguros supravegheaza instalatia de incilzire, verifica periodic functionarea centralei
termice pentru a preveni eventualele avarii, scurgeri de api din sitem, etc.

13. Raspunde material de deterioararea unor bunuri pe timpul serviciului sau.

14. Respectd normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor.

15. Raspunde de asigurarea securitdfii tuturor incaperilor.

16. Sé execute intocmai dipoziiile sefilor si s fie respectuos in raporturile de serviciu.

17. Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primarie.

Compartiment arhiva registratuta, relatii cu publicul
1. Preia de la creatorii si detinatorii din cadrul primariei documentele create in al doilea an
de la constituire ,in conditiile si la termenele prevazute de lege ,pe baza de proces verbal
de predare-primire ;
2. Asigura evidenta ,inventarierea ,selectionarea ,pastrarea si folosirea documentelor din
arhiva ;
Intretine si dezvolta relatii cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului;
4. Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor
aflate in arhiva ,paza si conservarea acestor documente ;
5. Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate ,a celor intocmite pentru uz
intern,precum si a celor iesite potrivit legii;
6. Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din dispozitiv intr-un registru potrivit
prevederilor legale;

(8]



7. Elibereaza copii si extrase de pe documentele din interiorul arhivei ,cu aprobarea

conducerii;

Participa la cursuri de perfectionare,formare si atestare ;

. Intocmeste inventare anuale pe termene de pastrare

10. Intocmeste nonmenclatorul arhivistic al unitatii dupa primirea de la compartimente a
propunerilor si il supune impreuna cu secretarul spre aprobare Consiliului Local;

11. Verifica fiecare dosar la preluare ,urmarind respectarea modului de constituire si
concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar ;

12. Asigura legatura permanenta cu publicul;

13. Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

14. Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre compartimentele de
specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si
iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

15. Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora;

16. Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

17. Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

18. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

19. Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

20. Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a
documentelor create la nivelul institutiei.

21 anegistreazé corespondenta care intrd in institutie din exterior §i o transmite persoanelor
destinatare, consemndnd in registru unde a fost distribuita;

22, anegistreazé si transmite corespondenta care iese din institutie precum si pe cea care
circuld in interiorul institutiei, intre compartimente;

23. Raspunde pentru nerespectarea prevederilor Legii 7/2004 privind Codul de conduita al
functionarilor publici;

24. Raspunde pentru nerespectarea prevederilor regulamentului nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

25. Raspunde de pentru nerespectarea prevederilor art. 128 din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001 ;

26. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotiréri ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului.

o o0

Compartimentul Resurse umane

- Opereazi in programul REVISAL, Registrul general de evidentd a salariatilor;

- Efectueaza, in termen de 15 zile de la data producerii, toate modificdrile intervenite in executarea
contractului de muncéd/raportului de serviciu;

- intocme$te si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici;

- Intocmegte contractele de muncd, in cazul personalului contractual;

- Completeaza registrele de evidentd a salariatilor;

- Tine evidenta concediilor de odihna a salariatilor;

- Inregistreaza si gestioneaza declaratiile de avere si de interese depuse de catre primar, viceprimar,
consilieri locali si functionari publici si le transmite care ANI in termenul prevazut de lege;

- Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificérile intervenite in raportul de
serviciu al functionarilor publici;



- asigura organizarea concursurilor in cadrul institiei si transmite primarului propunerea de numire
in functia publica.

- intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor Publice

- Asigurd informarea cetatenilor, a societdtii civile asupra problemelor de interes public dezbatute
de autoritatile publice si locale,

- Respecta legea si regulamentul intern al institutiei.

- Beneficiazi de protectia autoritatii publice impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
cdrora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legiturd cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea sau institufia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primiriei Arbore.

- Rdspunde pentru nerespectarea prevederilor Legii 7/2004 privind Codul de conduiti al
functionarilor publici;

- Raspunde pentru nerespectarea prevederilor regulamentului nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Réspunde de pentru nerespectarea prevederilor art. 128 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001;

Compartiment Stare civila

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

o Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
11, in conditiile prezentei metodologii;

» elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

e trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evident a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

e trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmaétoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevdzut in anexa nr. 10;

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

« intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

« dispun masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civild;

e atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;



« propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmadtor, si 1l comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S:ECLE.PR:;

e reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

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

« primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in
vederea avizérii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

o primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, nsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

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

e primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

e nainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cédnd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civila - exemplarul I;

« sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special.

Compartiment impozite si taxe

Atributii in activitatea de impozite §i taxe sunt:

- Asigurd verificarea gestionara a salariafilor care efectueaza incasdri in numerar de impozite si
taxe. Efectueazd o datd pe luna verificarea inopinatd cu numararea banilor si a altor valori aflate in
casd si semneaza in registrul de casd cu ocazia fiecarei verificari facute. Daca se constatd lipsuri sau
plusuri se sesizeaza contabilul-sef in vederea extinderii verificarii.

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local comunal.

- Urmadreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza taxele §i impozitele locale si alte impozite i taxe care constituie venit al
bugetului local.

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului.

- Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare.

- Asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale.

- Urmdreste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazé din timp ordonatorul principal de
credite despre realizarea sau nerealizarea acestora.

- Efectueaza pe baza documentelor aprobate compensdri i restituiri de impozite si taxe locale.

- Transmite pentru urmadrire si executare silitd sumele restante.



- Verificd documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local, din
punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

- Urmareste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia Tn vigoare si cu
conturile deschise in acest sens.

- Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse i conturi de venituri.

- Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurare,
urmarind circuitul acestora in cadrul legal.

- Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitigii desfasurate.

- Asigurd si rdspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind
impozitele si taxele locale.

- Preia contractele de concesiuni si inchiriere asigurdnd operarea lor in evidenta veniturilor si
stabileste valoarearedeventei si a chiriei .

- constatd materia impozabild si stabileste impozitele si taxele reglementate prin Codul Fiscal pe
baza cererilor si declaratiilor contribuabililor, intocmeste referate privind solutionarea lor, care se
opereaza in calculator si verifica corectitudinea datelor efectuate in baza referatului;

- rezolva in termenul legal cererile, sesizérile, reclamatiile contribuabililor privind impozitele,
taxele si alte venituri in cadrul competentelor pe care le are;

- analizeaza si prezinta propuneri in legaturd cu acordarea de scutiri si reduceri de impozite potrivit
reglementdrilor legale;

- elibereaza la cererea contribuabililor certificate fiscale sau adeverinte prin care se atestd situatia
existenta in evidentele fiscale;

- emite borderouri de debite - scaderi in ce priveste sarcinile fiscale ale contribuabililor pe care le
opereaza in calculator;

- intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale privind taxele auto confirma si intocmeste borderourile
pentru amenzi;

- conduce evidenta nominald a contribuabililor, persoane fizice si juridice, in care se nscriu
deschiderea pozitiei de ROL cu inscrierea titularului

- intocmirea notelor de virare pentru plusuri;

- Plusurile se compenseaza din oficiu ca orice sume datorate ca restan{e pe anul in curs sau anii
precedenti de citre contribuabili sau membrii familiilor acestora;

- asigurd implementarea pe calculator a sumelor de impozite si taxe, verificd zilnic preluarea
corecta a acestora;

- da informatiile necesare contribuabililor in legatura cu situatia din ROL

- verifica zilnic operatiunile de debitare, scadere si incasare precum si dacad ele au fost preluate
corect in baza de impozitare;

- extrage listele de rimasite si suprasolviri la finele anului;

- listeaza matricolele pe fiecare sursda de impozite si taxe;

- 1si Insugeste legislatia fiscala;

- prezintd corespondenta repartizatd spre rezolvare la secretariat pentru sciderea ei din Registrul de
corespondenta si totodatd urmarirea modului de rezolvare;

- intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupi de expedierea ei;

- preda la arhiva institugiei toate documentele care trebuie pastrate;

- Intocmeste rapoartele de specialitate si le Tnainteaza secretarului comunei, atunci cand in sedinta
consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

- emiterea ingtiintdrilor de platd si a proceselor verbale de impunere, pe care le inmancaza
contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinta a obligatiilor fiscale;

- inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in conformitate
cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma declaratiilor rectificative
depuse de contribuabili;

- analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice si juridice cu
privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale;

- furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;



- operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;

- aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale;

- intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiori.

- debitarea in baza de date a amenzilor primite

- confirmarea amenzilor cétre organul emitent.

- verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind
calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor
fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor ;

- actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

- inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

- nscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

- transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre
alte organe fiscale;

- confirmarea debitelor transmise de cétre alte organe fiscale;

- realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a altor
venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta contabila;

- Intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice si fizice ;

- analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice si juridice;

- asigurarea bazei de date pentru transpunerea in sistem informatic a tuturor datelor ce privesc
activitatea gestionata;

- analizarea aspectelor §i fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea
operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand masurile care se impun;

- aplicarea in mod corect, unitar §i cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele si
taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice si fizice;

- raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din
actele de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi) si rapoartele de audit;

- studiaza si Tsi insugeste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea fiscala;

- primeste cererile persoanelor fizice si juridice privind acordarea finlesnirilor la plata ale
impozitelor si le inregistreaza intr-un registru de evidenta a cererilor;

- verifica si analizeaza cererile de inlesnire la plata precum si daca acestea sunt insotite de toate
documente necesare acordarii facilitatii fiscale solicitate;

- opereazda in evidenta fiscala a contribuabilului persoana fizica inlesnirea acordata in baza
legislatiei in vigoare sau a Hotararii Consiliului Local;

- comunica in scris persoanelor fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de inlesnire la plata
solicitata, in termen legal;

- intocmeste, in termen legal, Raportul de specialitate pentru aprobarea inlesnirii la plata solicitata
de catre persoanele juridice, care se semneaza de persoanele in drept si de cétre primar pentru
aprobare, apoi se preda insotit de cererea si documentatia aferenta inlesnirii, sub semnatura, consiliului
local spre dezbatere si aprobare;

- in urma aprobarii sau neaprobdrii cererii de inlesnire la plata primeste sub semnaturd Hotédrarea
Consiliului Local pe care o transmite apoi persoanei juridice in cauza, prin corespondenta;

- opereazd in evidenta fiscala a contribuabilului-persoana juridica inlesnirea la plata aprobata §i-i
comunica acestuia despre aceasta;

- furnizeaza relatii persoanelor juridice despre criteriile de acordarea a finlesnirilor la plata
solicitata;

- asigurd arhivarea dosarelor si documentelor fiscale;

- urmdreste si verifica extrasele de cont §i concordanta acestora cu evidenta analitica proprie;

- urmdreste incasarea redeventelor si chiriilor aferente contractelor de concesiune , inchiriere,
pasune si arenda.



- efectueaza operatiuni de incasare a taxelor si impozitelor fard debite, concesiuni, arenda si
pasune ;

- realizarea borderourilor zilnice privind incasarea impozitelor, taxelor gi altor venituri la bugetul
local;

- emiterea ingtiintdrilor de plata si a proceselor verbale de impunere, pe care le Tnmaneaza
contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostina a obligatiilor fiscale;

- inldturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in conformitate
cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificérii masei impozabile

- actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

- Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

- dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul cétre alte organe
fiscale;

- confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;

- aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele si
taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice si fizice;

- raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din
actele de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi) si rapoartele de audit;

Compartiment executari silite

Atributii in activitatea compartimentului

- Analizeaza, intocmeste si prezintd conducerii propunerile si dosarele in legaturd cu acordarea de
inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale si urmireste permanent
tinerea evidentei acestor lucrari, stadiul solutiondrii si respectarea termenelor.

- Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executdrii silite, mai mici decét cheltuielile de
executare.

- Face propuneri de repartizare a sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit
ordinii de preferinta prevazuta de lege, in cazul in care la urmarirea silita participd mai mul{i creditori.

- Primegte si rezolva corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor neachitate in
termenul prevazut de lege.

- Intocmeste si inainteaza conducerii primariei centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri pe
feluri de impozite si taxe.

- Organizeaza, executd si verificd pe raza comunei Arbore activitatea de urmdrire, incasare si
executare silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice a creantelor fiscale ale bugetului
local

- Desfagoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creanfelor conform prevederilor legale in vigoare.

- Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmédreste respectarea popririlor infiintate
asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru
executarea acestora.

- Evidentiazé §i urmaregte debitele restante primite spre urmdrire.

- Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in prealabil
au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate

- Intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scidere aprobate, procese verbale de constatare
a solvabilitatii si diferite referate, precum §i pentru debitele retrase de unitétile care le-au transmis.

- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitati si asigurad
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii
primite de la alte organe.

- Asigurd incasarea creanfelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie i propune masuri de
recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare.

- Calculeaza cheltuielile de executare silitd si majorarile de intdrziere, penalitdtile sau alte sume,
cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu.



- Pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in asa fel incat
realizarea creantei sa se facd cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al
Consiliului Local, cat i de drepturile §i obligatiile debitorului urmarie

- Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silit.

- Asigurd si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea §i depozitarea bunurilor sechestrate,
precum si valorificarea bunurilor sechestrate.

- Numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia acestora.

- Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate.

- Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate.

- Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice, transmiterea sau
stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de lege.

- Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili.

- Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separata i urmareste starea de insolvabilitate
pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie legal.

- Solutioneazi cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii silite
si a modalitatilor de stingere a creantelor.

- Elaboreazd, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor bugetare.

- Intocmeste si transmite in termen legal declaratia lunard privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

- Desféasoard activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si juridice,
amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primériei comunei Arbore si cele preluate de la institugiile si
agentii economici care constituie venituri la bugetul local.

-Asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe.

- Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Organele Ministerului Justitiei si alte organe ale
administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare silitd sau alte modalitéti.

- Repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinei de preferin{d prevazuta de
lege, in cazul in care, la executarea silita participd mai multi creditori.

- Solutioneaza si rezolva orice alte lucrdri privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere.

- Asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea biroului

- Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primdriei comunei Arbore privind
incasarea creantelor bugetare.

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

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se ab{ine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

- Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

- Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- Rédspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora spre
pastrare la compartimentul arhiva;

- Réaspunde disciplinar, civil, material §i penal, pentru pagubele provocate unita{ii prin executarea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

-Respecta Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului

-Sa respecte prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici.

Compartimentul Registrul Agricol
Atributiile activitatii registrului agricol:



- Completeazi sub indrumarea secretarului comunei Registrele agricole pe baza legislafiei in
domeniu si a normelor tehnice privind completarea Registrului agricol la datele si perioadele stabilite
si rdspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri si a centralizatorului
registrelor agricole.

- Modificarea datelor inscrise in Registrul agricol, se efectueaza numai cu acordul scris al
secretarului comunei;

- Tine si completeaza la zi registrul agricol in format electronic §i pe suport hartie;

- Centralizeaza datele pe comund la termenele stabilite de lege si le comunica Directiei de
Statistica si Directiei Agricole, in termenele stabilite;

- Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta
primarului;

- Va prezenta primarului si secretarului, in orice moment, urmaitoarele situatii:

- numarul gospodariilor inscrise in registrul agricol pe cele 4 tipuri $i pe sate;

- numarul persoanelor ce compun gospodariile Tnscrise in registrul agricol;

- efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si
evolutia acestora pe parcursul anului;

- suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;

- modul de utilizare a terenului agricol;

- evidenta mijloacelor de transport cu tracfiune mecanica §i manuald, a tractoarelor si
utilajelor agricole;

- Opereaza in registrele agricole toate actele juridice intocmite Intre parti: acte vanzare-
cumparare, donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti, etc.

- Participa efectiv la efectuarea recensdmantului general agricol;

- Intocmeste si elibereazd la cererea cetdfenilor, cu respectarea prevederilor legale,
adeveringe si certificate care atestd: numdarul de animale, suprafata inscrisa la pozitia de rol,
suprafata construibila a casei de locuit si anexelor gospoddresti, anul realizérii acestora,
componenta familiala;

- Elibereazi bilete de adeverire a proprietatii animalelor i {ine evidenta la zi a efectivelor de
animale;

- Organizeaza, si gestioneazd Registrul pentru evidenfa atestatelor de producdtor si
carnetelor de comercializare, pe suport hartie si pe suport electronic,

- Elibereaza atestatele de producitor si certificatele de comercializare a produselor din
sectorul agricol, conform legii 145/2014 pentru stabilirea unor maisuri de reglementare a piefei
produselor din sectorul agricol

- Va comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii canetelor emise, precum si datele cuprinse in
acestea.

- Tine evidenta strictd a contractelor de arendare, in baza legii arendarii si efectueaza toate
operatiunile necesare la proprietarii de terenuri;

- Pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei
impozabile;

- Arhiveaza intreaga documentatie, emisa .

- Asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea
acestora in registrul de intrare - iesire general,

- Intocmeste opisul registrelor agricole;

- Prezintd in sedintele consiliului local informéri cu privire la stadiul de completare si
tinerea la zi a evidentei registrelor agricole;

- Intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producitorilor agricoli in
conditiile actelor normative in vigoare sau insarcindri date de consiliu local, primar, indruménd
producitorii agricoli in acest sens

- Urmareste modul in care detinétorii de terenuri asigura cultivarea acestora



- Contribuie in comuna, alaturi de ceilal{i specialisti in aplicarea programelor prevdzute in
strategia guvernului pe linie de agricultura;

- Redacteazd referate de specialitate la proiectele de dispozitii §i proiectele de hotarari din
domeniul agricol;

- Intocmeste documentatia in termen cu privire la vinzarea - cumpdirarea terenurilor
agricole situate in extravilan, reglementata de Legea nr. 17/2014, si o transmite in copie
structurii teritoriale.

- Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatii privind activitatea
biroului;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozifii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

- Indeplineste, in conditiile legii si alte atributii previzute de actele normative, hotdrari ale
Consiliului Local Arbore, precum si alte sarcini date de Primarul si Secretarul comunei Arbore;

- Pentru abateri in exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru findeplinirea lor
necorespunzator, raspunde disciplinar, administrativ, civil, contraventional, material sau penal,
dupa caz.

- Atributii in implementarea proiectelor cu finantare externd conform fisei postului pentru
fiecare program in parte

- culege informatii de la cetdteni privind structura culturilor ce doresc sa le insdmanteze in
anul curent;

- contribuie in comunad, alaturi de ceilal{i specialisti in aplicarea programelor previdzute in
strategia guvernului pe linie de agricultura;

- redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotdréri din
domeniul agricol;

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatii privind activitatea
biroului;

-prezentele atribufii nu sunt limitative, putind fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

-indeplineste, in conditiile legii si alte atributii prevdzute de actele normative, Hotarari ale
Consiliului Local Arbore, precum si alte sarcini date de Primarul si Secretarul comunei Arbore;

-participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, pasuni, islazcomunal;

-participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueazaverificari in teren;

- arhiveaza intreaga documentatie, emisa

- inventariaza impreund cu referentul urbanism toate terenurile din intravilanul si
extravilanul comunei care nu au fost revendicate de fostii proprietari, intocmind documentatia
pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;

- tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local (islazul
comunal, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc.),
propundnd modul de exploatare a acestora;

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli in
conditiile actelor normative in vigoare sau insarcinari date de consiliu local, primar, indrumand
producitorii agricoli in acest sens;

- urmireste modul in care definatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

- Tmpreund cu referentul urbanism delimiteazd exploatatiile agricole din teritoriul
administrativ-teritorial;

- este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

- Este membru in comisia de analizd internd la nivelul comunei , privind aplicarea
prevederilor din Titlul 1 din Legea 247/2005 de modificare si completare a Legii 10/2001
privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989;

- participd la sedintele comisiei de fond funciar;



- intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteand privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupd caz;

- analizeazad cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,prezentind
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
fnaintarea lor spre validare Institugiei Prefectului Judefului Suceava ;

- inmaneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptafite;

- inventariaza Tmpreund cu referentul urbanism terenurile din extravilanul si intravilanul
comunei ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv  referatul compartimentului
de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafefe
sa fie trecute in domeniul privat al comunei;

- analizeazad si verifica cererile intocmite conform Legii 15/2003 privind  sprijinul acordat
tinerilor pentru construirea unei locuinte si le inainteaza consiliului local;

- analizeaza cererile formulate privind Legea 646/2002 privind sprijinul acordat tinerilor
din mediul rural, pe care le prezinta comisiei de fond funciar cu propunerea pentru rezolvarea lor
conform legislatiei in vigoare.

- Intocmeste situatiile privind Titlul 1 din Legea 247/2005de modificare si completare a
Legii 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989;

- culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc si le insdmanteze in
anul curent ;

- contribuie in comund, alaturi de ceilal{i specialisti in aplicarea programelor previdzute in
strategia guvernului pe linie de agricultura;

- redacieaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii i proiectele de hotarari din
domeniul agricol;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatii privind activitatea
biroului;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

- indeplineste, in conditiile legii si alte atributii prevazute de actele normative, hotardri ale
Consiliului Local Arbore, precum si alte sarcini date de Primarul si Secretarul comunei Arbore;

- pentru abateri in exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
necorespunzator, raspunde disciplinar, administrativ, civil, contraventional, material sau penal,
dupa caz.

- atributii in implementarea proiectelor cu finantare externd conform fisei postului pentru
fiecare program in parte

Compartiment Autoritate Tutelara si Asistenta Sociala
Afributiile activitatii compartimentului:
- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii administrativ
teritoriale, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlalte
organe specializate din judet;
- identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de proteciie
ale acestora;
- intocmegte raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate si propune
comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupd caz, a unor masuri educative pentru copil;
- determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusi asigurdnd
cunoagsterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;
6. acorda copilului capabil de discernamént asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la
libera exprimare a copilului;



7. depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificdrii unor solutii cu caracter permanent pentru
protectia copilului, reintegrarea in familia naturala, sau, dup caz, adoptia;

8. sesizeaza instanta judecatoreascd competentd pentru declararea judecatoreascd a
abandonului de copii in conditiile legii;

9. acordd comisiei, la cererea acesteia, asistenta de specialitate pentru ndeplinirea atributiilor
ce-i revin;

10. asigurd aplicarea hotararilor comisiei, urmareste si supravegheaza modul de aplicare al
acestor hotérari;

11. identificd familii sau persoane cdrora sa le poata fi incredintat si propune darea in
plasament familial a copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

12. identificd si evalueazd persoane care pot deveni asisten{i maternali profesionisti, in
conditiile legii, si supravegheaza activitatea acestora;

13. acorda asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

14. acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul sau familial;

15. supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata durata
acestei masuri, precum i pdrintii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea acestuia in mediul lor
familial;

16. verifica si reevalueazi cel pugin odatd la trei luni imprejurarile legate de plasamentul sau
incredintarea copilului §i propune comisiei, dupd caz, mentinerea masurii de protectie stabilite,
modificarea sau revocarea acesteia.

17. acorda asistenta si sprijin de urgentd parintilor copilului urmarind dacd acestia isi pot
asuma responsabilitatile si dacd fisi indeplinesc obligatiile fatd de copil, astfel incét sa previna aparitia
situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea copilului;

18. identifica familiile sau persoanele care doresc si adopte copii de pe raza comunei;

19. sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre
adoptie si face propuneri comisiei competente in acest sens;

20. urmdreste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum si a relatiilor dintre
acestia si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin doi ani de la incuviintarea adoptiilor, pe care
le-au sprijinit, prezintd rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte, trimestrial sau la cererea
acesteia, sprijind parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a informa pe acesta ca este
adoptat, de indata ce varsta si gradul de maturitate al acestuia o permite;

21. asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgentd, a copilului aflat in
dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;

22. ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

23. colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

24. intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza
prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare; intocmeste si inainteaza
dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la A.J.P.S. Suceava;

25. intocmeste si tine evidenta dosarelor alocafie de sustinere a familiei conform prevederilor
legii 277/2010; intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institugiile care le solicitd;

26. verifica activitatea asistentilor personali si a insofitorilor persoanelor cu
handicap, intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte;

27. intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului social, transmite
dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului,

28. intocmeste situatia cu privire la participarea la activitatile in folosul comunitigii efectuate
de asistati, pentru plata corecta a acestora;

29. intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

30. intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de inmormantare, conform Legii nr.
416/2001;



31. intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgentd conform Legii nr.
416/2001;

32. identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar
familiilor cu copii in intretinere, asigurd consiliere;

33. face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta;

34. intocmeste anchete sociale privind situatia materiald si morala a familiilor vulnerabile;

35. intocmeste caracterizari la solicitarea cetédtenilor si diferitelor organe si institutii;

36. intocmeste situatia copiilor lipsi{i de ocrotire parinteasca si propune dupd caz instituirea
tutelei sau curatelei in urma efectudrii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

37. colaboreaza cu serviciile de stare civild, de evidenta populatiei si sesizeaza, dupa caz,
situatiile n care sunt persoane fara acte de stare civild, identitate, etc.,

38. intocmeste sesizdrile pentru intrarea in legalitate;

39. intocmeste dosarele personale ale asistentilor personali ale persoanelor cu handicap, a celor
cu indemnizatie de insotitor, {ine eviden{a acestora si evalueazi, dupa caz, fiecare situatie in parte, prin
ancheta sociali;

41. raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetafenilor cu trimiterea
raspunsului in termen;

42. asigurd gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;

43. o rganizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si
faciliteaza accesul acesteia n alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

44, arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de lista
de inventor si proces verbal de predare-primire; realizeazd §i sprijind activitatea de prevenire a
abandonului copilului;

45, Raspunde de clasarea, pastrarea si arhivarea documentelor din cadrul Primariei Arbore.

46. Indeplineste, in conditiile legii si alte atributii prevazute de actele normative, hotaréri ale
Consiliului Local Arbore, precum si alte sarcini date de Primarul si Secretarul comunei Arbore

47. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si de confidentialitatea datelor si
documentelor.

Compartimentul de Audit

Compartimentul audit este subordonat direct primarului Comunei Arbore si indeplineste in
conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. Da asigurari si consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionand activitafile entitatii publice; ajutd entitatea publicd sa isi
indeplineasca obiectivele pentru imbunitatirea eficientei si eficacititii sistemului de conducere bazat
pe gestiunea riscului, a controlului si proceselor de administrare.

2. Elaboreazi Norme metodologice privind exercitarea auditului public intern specifice
Primdrie Comunei Arbore.

3. Elaboreaza si deruleaza Planul Anual de audit public intern (Sectiunea Asigurare si
Sectiunea Consiliere).

4. Efectueaza audit asupra tuturor activitatilor desfasurate de Primaria Comunei Arbore si
serviciile publice de interes local.

5. Efectueazd misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua dacad sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.

6. Auditeaza, fard a se limita la acestea: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct
sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare; plaji asumate prin angajamente
bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale; concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitdtilor administrativ-teritoriale;



constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum
si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare;

7. Evalueaza controlul intern managerial;

8. Evalueaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare - programare,
organizare-coordonare, urmarire si control al indeplinirii dispozitiilor;

9. Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme, programare/ proiecte sau unor operatiuni §i propune masuri pentru corectarea
acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

10. Evalueazi sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoastere,
gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

11. Efectueaza misiuni de audit intern de consiliere menite sa aduca plus valoare si sa
imbunatafeascd administrarea entitdtii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fard ca auditorul
intern sa 1si asume responsabilita{i manageriale;

12. Asigura consultantd, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfasurarea
normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentdnd solufii pentru
eliminarea acestora;

13. Obtine informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a functiondrii unui sistem
standard sau a unei prevederi normative, in vederea facilitarii infelegerii de catre personalul care are ca
responsabilitate implementarea acestora;

14. Verificarea corectei aplicari a procedurilor interne stabilite de conducerea institutiei;

15. Furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea
riscurilor si controlul intern, in vederea formarii si perfectiondrii profesionale;

16. Efectueaza audit ad -hoc de asigurare si de consiliere;

17. Raporteaza periodic primarului Comunei Arbore si altor structuri abilitate asupra
constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

18. Elaboreaza rapoarte periodice cu privire la activitdgile de audit public intern si le inainteaza
organelor in drept;

Compartimentul Juridic
Atributiile activitatii compartimentului juridic:

l. Acorda consultanta juridica directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului;

2. Reprezinta Institutiile Primarului, Consiliului Local In cause civile, comerciale si de contencios
administrativ;

3. Asigura reprezentarea n fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a celorlalte
autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local
Municipal, dupa caz;

4. Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publicad (contracte de inchiriere,
concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic emanat de institutie;

5. Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative etc;

6. Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locala este parte
si registrul de termene;

7. Intocmeste documentatia si redacteaza actiunile, intampinarile, cererile reconventionale,
memoriile pentru recursurile in anulare, recursurile ordinare si realizeaza operatiunile de introducere si
sustinere a acestora;

8. Tine evidenta solicitdrilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv;

9. Verificd autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vedere redobandirii imobilelor
— terenuri si constructii in functie de destinaia acestora;

10. Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor reparatorii;

11. Intocmeste si prezintd comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire a imobilelor sau
despagubiri, dupa caz;



12. Reprezintd institutiile primarului in actiunile intemeiate in baza Legii nr.10/2001;
13. Urmareste si realizeazd ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local, in colaborare cu
celelalte compartimente.

Compartimentul Gestiunea Bunurilor Materiale si Achizitii Publice
Atributiile activitatii compartimentului

1. Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget.
2. Urmareste derularea procesului investitional, {inand evidenta pe fiecare obiectiv.

3. Respectd Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru
achizitiile publice de bunuri, servicii si lucrari, emise de Ministerul de Finante

4. Asigurd degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucrari de investitii;

5. Urmadreste intocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a lucrarilor de
investifii ;

6. Anunta si pregiteste documentele necesare licitatiilor pentru lucréri de investitii ;

7. Participa la receptiile preliminare si finale ale lucrarilor de investitii ;

8. Urmireste graficul executirii lucrarilor de investitii si prezintd eventualele neconcordante.

9. Intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteana de statistica.

10. Solicitd expertizarile la M.F. si M.d.r.a.t..

11, Solicitd si urmareste elaborarea de catre directii si servicii a temelor de proiectare,
organizeazd procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de prefezabilitate,
incheie contractele de proiectare cu unitétile specializate, administreaza aceste contracte, urmareste
elaborarea si receptioneaza aceste documentatii si lucrari, verifica si accepta documentele de plata
pentru aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare.

12. Supune spre aprobare Consiliului comunei Arbore, studiile de prefezabilitate si
fezabilitate, urmareste primirea acestor aprobari.
13. Elaboreazd documentele procedurilor de achizitie, organizeaza si participa in comisiile

de evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor tehnice si detaliilor de
executie.

14. Incheie contracte de proiectare pentru aceste faze, analizeaza si accepta daca este cazul
actele aditionale cu modificari de teme, termen si pref, verificd si receptioneazid documentatiile,

verifica gi acceptd documentele de plata pentru aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de
proiectare.

15. Organizeaza si participa la procedurile de achizifie a executiei investitiilor publice.

16. Redacteaza contractele de executie cu antreprenorii generali.

17. Réaspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si
de realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati.

18. Efectueaza analize periodice cu unitdtile de constructii, proiectantii si ceilal{i factori

interesati despre modul de realizare a programului de investitii, a punerii in functiune a capacititilor la
termenele prevazute.

19. Urmadreste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite.

20. Tine evidenta fizica i valorica a executarii lucrarilor de investitii.

21. Analizeaza, verifica si acceptd spre decontare situatiile de lucrari lunare prezentate de
constructor.,

22. Raspunde de receptia obiectelor de investifii, cu respectarea intocmai a prevederilor din
proiect.

23, Colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiard

24. Raspunde de acceptarea la platd numai a lucrdrilor corespunzitoare cantitativ si

calitativ.



23, Solicita compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrarile,
serviciile si produsele ce se vor achizitiona in anul urmator celui curent pentru a fi incluse in planul de
achizitii.

26. Verifica daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimata gi data previzionala
a achizitiei;

21, aza lucrarile , serviciile si produsele pe coduri C.P.V.

28. Intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie .

29. Dupa aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii final .

30. Participa la licitatiile privind achizitiile publice.

31, Urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii .

32. Efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistrarii in S.E.A.P respectand procedura
electronica implementata de catre operatorul S.E.A.P .

33 Raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a
transmite operatorului S.E.A.P orice modificare survenita in legatura cu aceste date .

34. Asigura transmiterea electronica a datelor necesare in vederea obtinerii Certificatului
Digital de Inregistrare .

35. Administreaza Certificatului Digital de Inregistrare incredintat de catre operatatorul
S.E.A.P si raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante.

36. Redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari
din domeniul achizitiilor publice ;

34, Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatii privind
activitatea biroului;

38. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

39. indeplineste, in conditiile legii si alte atributii prevazute de actele normativ hotérari ale
Consiliului Local Arbore, precum si alte sarcini date de Primarul si Secretarul comunei Arbore;

40. Pentru abateri in exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor

necorespunzitor, raspunde disciplinar, administrativ, civil, contraventional, material sau penal, dupa
caz

41. atributii in implementarea proiectelor cu finantare externd conform fisei postului pentru
fiecare program in parte.
42. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind

activitatea compartimentului;

Compartiment Urbanism Cadastru si Administrarea Domeniului Public si Privat
Atributiile activitatii de urbanism

Atributiile postului*®:

In domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului:

1. Supravegheaza aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale Regulamentului
local de urbanism, a Planurilor de Urbanism Zonale si a Planurilor de Detaliu aprobate;

2. Analizeaza sesizarile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor privind problemele
legate de dezvoltarea urbanistica a localitétii;

3. Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al comunei;

4. Urmareste starea constructiilor, monumentelor istorice si a zonelor de protectie conform
PUG si PUZ;

5. Asigura formarea bazei de date scrise si desenate prin crearea unor evidente privind: date
referitoare la intravilanul localitatii, borne, denumiri de strazi; zone protejate, monumente
istorice de arhitecturd, artd, culturd, ansambluri arhitecturale; zone de interdictie temporare sau
definitive de construire; retele utilitare de apa, canalizare, energie electricd §i termica, gaz,
telefon, documentatiile de urbanism aprobate;



6. Intocmeste si semneaza certificate de urbanism pentru: evidentieri, dezmembriri,
certificare intravilan, nomenclatura stradala, adresa, pentru intocmirea de documentatii de
urbanism;

7. Propune modalitaii de rezolvare la sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;

8. Asiguri arhivarea actelor care le instrumenteaza,

9. Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului;

10. Elibereaza Autorizatii de construire pentru:

- lucrari de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor
de orice fel;

- lucrari de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precum si orice
alte lucrdri,indiferent de valoarea lor, ce urmeaza a fi efectuate la constructii reprezentand
monumente si ansambluri istorice, arheologice, de arhitecturd, arta sau cultura, inclusiv cele din
zonele lor de
protectie;

- lucrdri de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind cai
de comunicatie, dotdri tehnico-edilitare subterane si aeriene, imprejmuiri si mobilier urban,
amenajari de spatii verzi, parcuri, piete si celelalte lucrari de amenajare a spatiilor publice;

- foraje si excavari necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice,
exploatéri de cariere, balastiere, sonde de gaze si petrol, precum si alte exploatari;

- constructii provizorii de santier necesare executiei lucrarilor de baza, daca nu au
fost autorizate odati cu acestea;

- organizarea de tabere de corturi, cdsute sau de rulote;

- lucrdri cu caracter provizoriu: tonete, cabine, spatii de expunere situate pe ciile si
in spatiile publice, corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame.

11. Elibereaza autorizatii de desfiintare si certificate de urbanism pentru lucrérile mentionate
mai sus;

12. Elibereaza avize cédtre Consiliul Judetean privind lucrarile care se realizeazd pe terenuri
care depasesc limita unei unitati administrativ-teritoriale, sau investitii care se aproba de citre
Guvern cu exceptia lucrdrilor de foraje si excaviri necesare studiilor geotehnice si ridicarilor
topografice, exploatdri de cariere, balastiere, sonde de gaze si petrol precum si alte exploatéri;

13. Elibereaza avize de oportunitate n vederea elaborarii planurilor urbanistice zonale;

14. Aduce la cunostinta persoanelor interesate autorizatiile eliberate;

15. Propune studii de amenajarea teritoriului, urmand aplicarea acestora dupa aprobarea
autoritatilor
locale;

16. Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului.

In domeniul disciplinei in constructii:

1. Verifica lucrarile de construire, reconstruire, modificare, extindere i reparare a cladirilor
de orice fel , inclusiv a imprejmuirilor;

2. Verifica lucrarile executate fard autorizatie de construire sau realizate cu incalcarea
prevederilor acesteia, intocmeste procesele verbale de constatare a contraventiei si le nainteza
spre incheiere si stabilirea masurilor primarului;

3. Verifica lucrdrile cu caracter provizoriu:chioscuri, tonete, cabine, spatii de afisaj, firme si
reclame;

4. Verifica constructiile si amenajarile provizorii de santier necesare lucrarilor de baza, daca
nu au fost autorizate odata cu acestea;

5. Rezolva sesizirile cetatenilor referitoare la probleme de autoriziri si disciplina in
constructii.

6. Asigurd respectarea disciplinei in constructii;



7. Intocmeste semestrial un raport privind respectarea programului de control, cu semnalarea
abaterilor constatate si modul de solutionare;

8. Tine evidenta actelor ce le instrumenteazd: certificate de urbanism, autorizatii de
construire desfiintare, procese verbale la terminarea lucrarilor si a proceselor verbale de
constatare a contraventiilor;

9. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

10. Transmite biroului impozite si taxe locale, listele cu autorizatiile de construire
emise,(pentru constructii noi, extinderi, schimbari de destinatie, firme, reclame, chioscuri,
tonete) in vederea luarii in evident{a pentru impunere si reglementarea taxelor la autorizatiile de
construire, a caror titulari nu s-au prezentat in termenul legal in vederea depunerii declaratiei
privind valoarea finald a lucrdrilor autorizate;

1. Prezintd primarului rapoarte si informadri privind activitatea urbanistica si de amenajarea
teritoriului, in vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea acestuia;

12. Informeaza Consiliul local la solicitarea primarului despre masurile ce trebuie luate pentru
materializarea proiectelor de urbanism;

13. Participd ca parte componenta in Comisia de concesiondri prin licitatie;

14. Intocmeste contractele de concesiune si de atribuire in folosinta gratuita a terenurilor;

15. Se deplaseazd in teren si efectueaza punerea in posesie a terenurilor obfinute in urma
licitatiilor i In urma atribuirii in folosinta gratuita a terenurilor, conform hotérarilor de consiliu
local si a planurilor PUZ si PUD;

16. Tine evidenta contractelor de concesiune si a contractelor de atribuire in folosintd gratuitd
a terenurilor;

17. Semneaza Certificate de urbanism, Autorizatii de construire si Autorizatii de desfiintare;

18. Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale stabilite de
primar;

19. Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari;

20. Participa la sedintele Consiliului local la solicitarea Primarului, unde prezintd materialele
legate de domeniul de activitate;

21. Primeste corespondenta si urmareste solutionarea acesteia in termenul legal;

22. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

23. Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin , conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

24. Propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii serviciului;

25. Semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor;

20. Participa la inventarierea terenurilor propritate publica si privatd ale comunei;

27. Respecta si aplica legislatia in vigoare;

28. Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului:

- face parte din comisia de receptie a lucririlor de investitii, a lucrérilor de reparatii curente si
capitale si a lucrarilor de intretinere a drumurilor comunale;

- ca reprezentant verifica prevederile art. 3 din legea nr. 145/2014 — pentru stabilirea unor
misuri de reglementare a pietelor produselor din sectorul agricol, atat in baza datelor din
registrul agricol, cat si in teren, la fermele/gospodariile agricole, detinute de citre solicitanti;

- face parte din comisia pentru verificarea, intocmirea si eliberarea autorizatiei/acordului de
functionare pentru activititile de comercializare a produselor si serviciilor de piafd, pe raza
comunei potrivit O.G. nr.99/2000 — privind comercializarea produselor si serviciilor de piata,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu respectarea normelor
metodologice emise in aplicarea actului normativ, aprobate prin H.G.R. nr. 333/2003;



- face parte din comisia de verificare periodica a plantatiilor, in vederea prevenirii taierilor
ilegale de arbori, distrugerii sau degradarii vegetatiei forestiere, pasunatului abuziv si a altor
fapte infractionale sau contraventionale potrivit ordinului 766/2007 — pentru aprobarea
normelor metodologice privind modul de prevenire, constatare, evaluare si aprobare a
pierderilor provocate de fenomene periculoase si de al{i factori vdtamatori fondului forestier
national, vegetatiei forestiere din afara fondului forestier national si obiectivelor instalate in
acesta;

- face parte din comisia pentru inspectarea suprafetelor de pajisti inchiriate, in vederea verificarii
respectdrii obligatiilor asumate de locatar, potrivit ordinului 407/2013 — pentru aprobarea contractelor
cadru de concesiune si inchiriere a suprafetelor de pajisti aflate in domeniul public/privat al comunei.

Atributiile activitatii de administrarea domeniului public si privat

Compartimentul Administrativ, Gospodarire si Paza

Atributii administrativ

preia si preda serviciul pe baza de proces-verbal de predare-primire.

-verificd imprejmuirea primariei si a lacatelor de la magazii, remiza, sura.

-raspunde de bunurile aflate in incaperile unitaii.

-efectueaza zilnic curdtenia in conditii corespunzatoare, raspunde de de starea de igiena a sililor,
coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor.

-curdta si dezinfecteaza zilnic baile , w.c-urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri.
-efetueaza aerisirea birourilor.

-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corectd in
recipiente.

-mdturd curtea, trotuarele, santurile primariei i aduna toate gunoaiele.

-la sfargitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina in birouri,
inchide geamurile, semnaland imediat orice nereguld in scris .

-este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor.
-supravegherea functionarii corpului de iluminat;

-solicita din timp pe baza de referat materialele necesare pentru curatenie.

-respectarea strictd a programului de lucru.

-respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectia Muncii si de PSI.

-va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului : 16.00-
24.00.

-nu pardseste locul de munca fard o cerere scrisa care se face cu aprobarea primarului, cerere in care
se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele), in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care a putea fi expus- situatie in care primarul si conducitorul
compartimentului In care isi desfigoara activitatea titularului postului sunt exonerate de orice
raspundere.

-se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sa nu existe situatii de
oboseala, consum de alcool, etc.).

-la locul de munca fisi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expund la pericol de accidente atét
propria persoana cat §i colegii de serviciu.

-in timpul programului, in caz de incendii comunicate prin telefonul primariei, asigura transmiterea
informatiei catre primarul comunei si seful ISU Arbore.

-indeplineste si alte atributii stabilite de primar.

b) SAPTAMANAL

-curdfenie generala in toate birourile din incinta primariei: sters geamuri, sters usa, sters dulapuri, sters
birou, sters rama geam, sters rama usa, sters tablouri, sters calorifer, sters perefii (uscat), méturat
paianjenii.

-curadtd §i spald toaleta din curtea primariei.

¢) LUNAR

-inméneaza invitatiile consilierilor pentru a participa la sedintele consiliului local.



Atributiile privind situatiile de urgenta:

Atributii paza

1. Asigura paza unitatii pe timpul noptii;

2 .Executa rondul de paza in intreg perimetrul — primarie, scoala

3. Interzice accesul persoanelor striine in incinta primdriei cu exceptia celor autorizate,dupd orele de
program ;

4. la primele masuri in caz de incendiu sau calamitati, prin contactarea

serviciului de pompieri si sefilor ierarhici ;

5. Anunta conducerea primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

6. Executd intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza ;

7. Pe timp friguros supravegheazi instalatia de incalzire, verificd periodic func{ionarea centralei
termice pentru a preveni eventualele avarii, scurgeri de apddin sistem etc.

8. Rispunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului sau ;

9. Respectd normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor ;

10. Raspunde de asigurarea securitatii tuturor incaperilor ,

11..Are obligatia de a face rondul tuturor spatiilor pentru a verifica instalatia de incilzire si eventualele
defectiuni.

12.Participd impreuna cu muncitorii $i guardul comunal la lucrari de gospodarire a institutiei atunci
cand sunt solicitati;

13.In perioada serviciului,raspunde la telefonul primiriei si consemneaza notele telefonice primite in
aceasta perioada si le transmite primarului si viceprimarului ;

Atributii gospodarire

Cunoagterea functiondrii intregii centrale termice §i a instalatiilor termice din toate institutia;

. Respecta instructiunile de exploatare a centralei termice;

. Asigura temperatura de 18-20 grade in birourile primariei comunei Arbore pe perioada
octombrie-aprilie;

. Ingrijeste si rispunde de buna functionare a instalatiilor de incilzire;

. Executi reparatiile si lucririle de intrefinere necesare instalatiilor si inventarului din dotare;

. Raspunde de ordinea, curdtenia §i igienizarea centralei termice si in jurul acesteia;

. Verifica in permanen{d starea de func{ionare a centralei si a elementelor componente la
parametrii corespunzatori;

. Preda serviciul pe baza de proces verbal,

. Sprijina instalatorii in remedierea defectiunilor aparute spontan sau in unele lucréri de reparatii
la instalagia termica;

. Se respecti graficul privind orele de distribuire a céldurii;

. Nu are voie sa lase instalatia cu foc continuu si tablourile electrice in functiune fara
supraveghere;

. Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa
instrdineze obiecte de inventar aflate Tn gestiunea institugiei;

. Respecta orele de program evitdnd intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;

. Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate, precum
si folosirea unui limbaj vulgar;

. I5i insuseste si respecti legislatia specifica activitatii proprii;

. Actioneazi in conformitate cu Regulamentul de ordine interioara existent, asuméandu-si
rolurile corespunzatoare;

. Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in

limita competentelor profesionale pe care le are.

Compartimentul Intretineri Drumuri Comunale si Deszidpeziri
a) saintretind si sa exploateze conform normelor tehnice utilajul din dotare;

b) sa execute operatiunile primite ca sarcind de serviciu, avand obligatia sd respecte normele de
securitate a muncii specifice lucrarii respective;



c) sarespecte programul si norma de lucru pentru a nu perturba fluxul tehnologic;

d) séd execute lucrari de deszdpezire pe drumurile comunale ;

e) executd lucrdri de intretinere a santurilor si rigolelor de scurgere a apei fluviale ;

f) va executa lucréri de intretinere si reparatii a drumurilor comunale prin balastare si nivelare ;
g) va efectua interventii in albie pentru regularizarea cursurilor de apa ;
Obligatii pe linie de securitate si sanatate in munca:

a) sd se prezinte la lucru respectand traseul si durata de deplasare stabilite in fisa de instruire
individuala;

c) sanu se prezinte la lucru in stare de oboseald, sub influenta bauturilor alcoolice, bolnav sau sub
influenta medicamentelor care reduc capacitatea de conducere a autovehiculelor;

d) sd participe la instruirile periodice pe linie de P.S.1., securitate si sanatate in munca;

e) si utilizeze corect echipamentul de protectie individuala aflat in dotare, iar atunci cand nu mai
corespunde si solicite inlocuirea lui;

f) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

g) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securiataea si sdnatatea lucratorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

h) sa isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i sanatatii n
muncd si masurile de aplicare a acestora ;

Compartimentul Situatii de Urgenta

1. Participa la convocirile de instruire, consfatuiri si schimburi de experien{d organizate de
conducerea institutiei;

2. Participa la organizarea si desfagurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor precum
si a altor situatii de urgenta din raionul de competenta;

3. In cazul aparitiei unei stiri de pericol de incendiu sau explozii ia de urgentd legatura cu
conducerea Primariei , cu pompierii civili de pe teritoriul comunei Arbore precum si cu
unitatea de pompieri militari din Orasul Solca;

4. Controleaza i ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare, in permanenta si in orice
anotimp a utilajelor, accesorii, echipamentului de protectie si a sistemului de alarmare;

5. Colaboreaza cu formatiile de pompieri de pe raza localitatii si din localitatile limitrofe; -

6. Participa efectiv in acfiunile de stingerea si prevenire a incendiilor si inldturarea efectelor
calamitatilor naturale si catastrofale;

7. Cunoasterea si manuirea exactd a accesoriilor din dotare i a modalitatii de acordare a primului
ajutor sanitar persoanelor ranite sau asfixiate ;

8. lintretine in stare de functionare accesoriile si echipamentele din dotare;

9. Indeplineste baremele de pregatirea fizica previzute pentru grupa de vérsta din care fac parte ;

10. Participa la cursurile de pregitire profesionald lunard conform LEGII 307/2006; LEGII
481/2004 -;

11.Sa cunoasci reteaua de hidranti exteriori si interiori din sectorul de competenta al Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta ;

12. Nu are voie sa paraseasca locul de munca pana la venirea schimbului si predarea tehnicii de
lupta din dotare ;

13.Gestioneaza si {ine evidenta mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, preluate pe bazi de
subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acestora;

14.S4 stie si foloseasci si sd pastreze in stare de func{ionare accesoriile P.S.1.;

15. Participa la toate activititile de pregatire de specialitate organizate cu formatia ;

16.Participd la organizarea si desfisurarea actiunilor de prevenire i stingere a incendiilor
eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii ;



17.Executa lucriri de intretinere a tehnicii de interventie din dotare.

18.Respecta programul zilnic de activitate, regulamentul de ordine interioara si disciplina muncii;

19.Urmireste si pune in aplicare legislatia nou aparuta privind activitatea formatiei de pompieri
civili;

20.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor;

21.1ndeplineste in conditiile legii, alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

22.Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea
defectuoasi a lor, raspunde material sau penal, dupa caz.

23. Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta;

24.Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatiile limita, etc.

25.S4 cunoasci reteaua de hidranti exteriori si interiori din sectorul de competentd al SVSU sau
alte surse de alimentare cu apd a autospecialei din dotare;

26.Respectd prevederile Legii 319/2006;

27.Verifica in orice moment starea tehnicd a autospecialei din dotare §i existenta plinului de
carburant, lubrefianti, apa si alte substante de stingere;

28.Executi la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare si tine
evidenta executdrilor acestora precum si a exploatdrii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;

29.1ndeplineste si functia de agent de inundatii la nivelul comunei;

30.Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte

dispozitii emise de conducitorul autoritatii publice locale;

ATRIBUTII PRIVIND COMUNICAREA $I PROMOVAREA

1.Colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-media.

2.Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala
in administratia publica.

DISPOZITII FINALE
Coordonarea, indrumarea si controlul activitdfii compartimentelor functionale ale Primariei se
realizeaza de catre Primarul Comunei Arbore, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului, secretarului si contabilului.
2. Secretarul Comunei Arbore asigura indeplinirea atributiilor prevazute de art. 117 din Legea nr.
215/2001 a administratiei publice locale, republicata cu modificari si completari ulterioare si
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul Local sau de catre
Primar.
3. Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei Arbore vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si a legislatiei
privind aprobarea tacita.
4. Functionarii din cadrul compartimentelor Primariei Comunei Arbore , au obligatia de a sesiza
Primarul in legaturd cu eventualele disfunctionalitati, in aplicarea acestui Regulament.
5. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incédlcarea cu intentie a atributiilor de
serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz, a functionarului sau salariatului
vinovat.
6. Dispozitiile prezentului Regulament se completeazd cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementirile ulterioare.
7. Personalul Primariei Comunei Arbore este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament.

PRIMAR
Tiperciuc Vasile-Dan



