ROMANIA

JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI FARAOANI

HOTARAREA
Nr. 36  din 28.06.2022

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Faraoani

Consiliul local al comunei Faraoani, judetul Baciu
intrunit in sedinta ordinari din data de 28 iunie 2022

Avand in vedere referatul de aprobare a primarului cu nr.5528 din 22.06.2022,raportul
de specialitate cu nr.5530 /22.06.2022 intocmit de catre secretarul general al comunei, raportul
de avizare a comisiei pe domenii de specialitate cu nr.5681 din 28.06.2022,

Viazéand prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare, ale O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica,republicata;

In temeiul art. 129 alin. (2)1it. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) ,art. 196 alin. (1) lit. a)
-art.197 alin (4) si (5) ,art.198 alin (1) si (2) si art.243 alin (1) lit. a din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

HOTARASTE

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Faraoani, prevdzut in anexa care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr.544/2004,cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3. Prezenta hotirare se va aduce la cunostintd publica prin afisare pe site-ul institutiei, se
va comunica Institutiei Prefectului Judetul Bacau si Primarului Comunei Faraoani.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL COMUNA F ARAOANI,
Farcas Ana

Nt

Hotararea a fost adoptati cu 13 voturi,,pentru” 13 consilieri prezenti







Anexa la HCL /(/436/9&5 OHM
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI FARAOANI

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei
Faraoani a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare, in
temeiul carora se desfisoara activitatea specifica.

Art. 2. — Comuna Faraoani este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica. Comuna
posedd un patrimoniu propriu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea In limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Faraoani se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, fransparentet,
legalitatii, cooperaril, responsabilitatii si consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit. . i
Att. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locali la nivelul comunej
_sunt: Consiliul local al Comunei Faraoani, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Faraoani, ca
autoritate executiva, organe alese conform legii. .

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primaria constituie o structura functionald cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
“colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Faraoani, la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul
de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Faraoani au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta. ‘
Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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




b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si desfagurarea
in bune conditii a acestora; ' | :

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; ; ;
d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociali si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul 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 unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitaii administrativ-teritoriale;

e) verificd, 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) coordoh‘ 1zd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intérmediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale:

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, mo.d’i"fjc‘area si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupé caz, a raporturilor de muncd, in conditiile le'gii‘_,-gpentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

h) asiguri realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primaul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citaiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.
(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 3 revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant
al statului in comuna in care a fost ales,

(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative ,viceprimarului, secretarului general al UAT, conducitorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.



(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii

atributiilor delegate, sub sancfiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate

atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(3) Consiliul local alege din randul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritdtii absolute a

consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situaiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al

acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate

delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5) Viceprimarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de catre primar, in conditiile legil, astfel:

a) coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, precum si a personalului
aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;

b) dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

¢) dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

d) ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei; A

e) intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmaireste, supravegheaza
activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si malurilor,
curdtarea islazurilor comunale de catre concesionari sau chiriasi, intretinerea spatiilor verzi,
‘curatarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioard a Primariei,
lucrarile la institutiile de invatdmant, precum si orice alte lucriri necesare;

f) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele
care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitdtii, conform legislatiei in vigoare, pentru
muncitorii, personalul de pazi, conducatorii auto, personalul din serviciul de administrare a
domeniului public si privat al comunei;

g) stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza munca in
folosul comunitatii;

h) ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole; ;

i) efectueaza constatéri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producitor, receptia lucrarilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia masurile care se impun;

j) exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

k) este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referendum ori alegeri; :

1) exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul

administrativ, sunt:

a) avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si

hotirarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

precum si Intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local i a dispozitiilor

primarului;

e) asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a

actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrdrilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local i redactarea

hotdrarilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii

si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
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completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaza;

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

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

k) numaéra voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedin{d sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

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

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

p) alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar, dupi caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecatoriei in a carei raza teritoriali se afld eircumscriptia electorali pentru care au avut
loc alegeri documentele-gloveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validirij mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. 4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor-lor, supleantii acestora
cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice sau
organizafiile cetatenilor apartinand minoritatilor nationale. incheierea judecitoriei prin care sunt
invalidate mandatele este comunicati si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114 alin. (%));
¢) transmite judecitoriei in a carei razi teritoriali se afld circumscriptia electorali pentru care au avut
loc alegerti si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, in termenul previzut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunica consilierilor locali ale ciror mandate au fost validate data §i ora sedintei privind ceremonia
de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin. (3));

¢) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

) transmite judecitoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului legal,
precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus documentele
prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul adr:’pinistrativ sau, dupd caz, invalidarea supleantilor care nu
au depus aceste documente (art. 119 alin.(4));

+g) transmite de indati confirmarile primite jutlecatoriei in a cirei raza teritoriala se afla circumscriptia
electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor locali declarati
alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119 sau art. 122
din Codul administrativ (art. 121 alin. 3));

h) transmite prefectului, sub semnitura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocdrile pentru
sedinele care nu s-au putut desfisura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocirii.
Evidenta transmisa prefectului precizeazi si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. ¢) din Codul administrativ (art.
134 alin. (6)); ‘ i it ;

1) redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexi la documentul de convocare la propunerea primarului sau
a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii (arg. 135 alin. (1)); o

J) inregistreaza si transmite proiectele de hotirari ale #onsiliului local insotite de referdtele de aprobare
ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare: e,
compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vedered”analizirii si
Intocmirii rapoartelor de specialitate;

comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (art. 136 alin.

(3)); '



k) asigura indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de
zi (art. 136 alin. (9));

1) semneaza alaturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local, asumandu-
si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));

m) supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15));
n) numeroteaza si sigileaza impreuna cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei respective
dupd aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));

0) afigeaza la sediul primériei si publica pe pagina de internet a upité‘;ii/ subdiviziunii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobarii procesului-
verbal al sedintei (art. 138 alin. 7)), X

p) contrasemneazd pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotararea in cazul in care considera
ci aceasta este ilegala. in acest caz, in urmatoarea sedin{a asconsiliului local, depune in scris si expune
in fata acestuia opinia sa motivati, care se consemneaza in procesul-verbal al sedintei (art. 140);

q) sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la céazurile de dizolvare a consiliului local
(art. 143 alin. (2)); =

r) rezolvd problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce ii revin,
potrivit legii (art. 147 alin. (1)); ;g ;

s) elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite prefectului
in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului primarului (art.
160 alin. (7) si (8)); : , A .

t) comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptarii, respectiv emiteril.
Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii
motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se inregistreazd intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinta publicd si se comunica, in conditiile legii.
Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum §i alte documente prevazute
de lege se publici, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local (art. 197);

u) inmaneaza legitimatia primarului dupa depunerea juraméntului de catre acesta (art. 206 alin. (1));
v) inméaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente in conditiile legii
(art. 243 alin. (2));

x) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu:

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

2) la data ludrii la cunostin{a, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competentd teritoriala se afla

imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici urmaétoarele
acte notariale: \

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL




Art. 12. — Patrimoniul Comunei Faraoani este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, 1a care se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Art. 14. — Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Faraoanj hotéréste ce bunuri apartinand domeniului public sau
privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotéraste cu privire la cumpdrarea §i vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localititii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul luj
societdtilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetdtenilor din comun. '

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Faraoani se administreazi in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitdtii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Faraoani se elaboreaza, se aproba, si se executi in conditiile legii.

Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Faraoani, in
limitele si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie special, venituri obtinute din imprumuturi inteme
si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22, — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Faraoani este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general si
aparatul de specialitate al primarului constituie Primdria, institutie publici cu activitate permanent3
care -aduce la indeplinire efectivd hotirarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
Comunei Faraoani.

Art. 23, - intreaga activitate a primdriei este organizati si condusa de cétre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care asigura si rispund de
realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienti.

Art. 24. — Primaria Comunei Faraoani este structurati pe compartimente.

Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate Juridica administrativa distincti de cea a autoritatilor
in numele cérora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primdriei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indrumi
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre primar.
Art. 27. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Faraoani are urmatoarea structurd organizatorici:

1. Administrator public

2.Compartiment managmentul si implementarea proiectelor
3.Compartiment registratura, relatii cu publicul, resurse umane, arhiva
4.Compartiment registru agricol, stare civila

5.Compartiment cheltuieli si achizitii publice

6.Compartiment venituri

7.Compartiment urbanism, cadastru, amenajarea teritoriului si transport public
8. Compartiment gospodarire comunala

9. Compartiment situatii de urgenta si protectie civila
10.Compartiment biblioteca comunala

11.Compartiment salubritate



11.Compartiment politie locala
12.Serviciul public de asistenta sociala: alcatuit din compartimentul asistenta sociala, compartimentul

consiliere si informare si compartiment asistenti personali.

Art. 28. — Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primiriei Comunei Faraoani sunt urmatoarele:
1.Administratorul public

indeplineste atributii de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Faraoani,

potrivit delegarii de competentd, respectiv:

- coordoneaza si urmareste intocmirea/actualizarea in conditiile legii a Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Faraoani, precum
si intocmirea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara;

- asigura aplicarea prevederilor legale pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial
la nivelul Primariei comunei Faraoani, prin intocmirea de proceduri noi pentru activitatile care
necesita proceduri, precum si prin actualizarea procedurilor existente;

. consiliazd personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si consiliul
local in probleme legate de aplicarea legislatiei in domeniu;

- urmdireste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investitii, constatd
deficiente si propune masuri de imbunatitire a procesului de achizitii publice.

sprijind si urmareste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare durabild a

comunei Faraoani, economic, infrastructurd si cresterea activitatii;

asiguri relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relagia cu mass — media, relatia

cu organizatiile non — guvernamentale si societatea civild;

elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Faraoani si

urmireste realizarea acestora,

semneazd documentele necesare depunerii si implementarii proiectelor Primériei comunei

Faraoani, cu finantare din fonduri nerambursabile;

prezintd rapoarte si informéri primarului, viceprimarului si consiliului local privind realizarea

obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de performanta;

indeplineste orice obligatii prevazute si asumate in baza contractului de management, precum si

alte atributii sau insdrcinari stabilite de catre primar sau viceprimar si aprobate de consiliul local;

reprezintd institutia la diferite evenimente, pe baza delegérii de catre primarul comunei Faraoani;
elaboreaza si aplica strategii specifice, In masurd si asigure desfasurarea in conditii de performanta

a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al

institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile

reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

H

indeplineste atributii delegate de primar, in limitele impuse de catre acesta, respectiv poate sa

indeplineasca in conditiile legii una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:

- coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

- coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica;

- orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de catre primar si/sau
consiliul local prin act administrativ si care nu contravin legii.

2.Compartiment managmentul si implementarea proiectelor se subordoneaza direct primarului

comunei si are urmatoarele atributii:

- Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabila, sinteza si
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei Faraoani.

- Elaborare cereri finantare.

- Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele Uniunii
Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabila, precum si monitorizarea




acestor surse de finantare nerambursabila;

- Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare
locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in managementul strategic si
dezvoltarii durabile;

- Promovarea catre factorii interesati din comunna Faraoani a ofertelor de programe din partea UE,
inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe;

- Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de aplicant
principal;

- Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor
de interes local infiintate de consiliul local sdu din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;

- Colaborarea prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile curopene pentru proiecte de interes local, in concordata cu
prioritatile de dezvoltare locala identificate; ‘

- Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizand derularea
programelor UE sau a altor programe, impreuna cu factorii interesati/compartimentele din cadrul
primariei implicate in aceste proiecte, anual, trimestrial, lunar sau de cate ori se solicita.

- Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarij si implementarii politicilor publice;

- Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare

rapoarte privind starea economica si sociala a comunei si prezentarea acestora la termenele prevazute
«de Tege sau stabilite de primar, Consiliul local;

- Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;

- Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu factori
interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

-Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

- Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate in comuna Faraoani, cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele
derulate in comuna Faraoani din fondurile nerambursabile;

- Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene; y

- Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

3. Compartiment registratura, relatii cu publicul, resurse umane, arhiva se subordoneaza direct
secretarului general al uat si are urmitoarele atributii:

Registratura Si Relatii Cu Publicul

-asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;

-solitioneazi petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de specialitate al
Prirharului, in termenele legale:

-gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

-intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

-organizeaza si urmireste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile st completarile ulterioare;

-gestioneaza registrul de evident al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

-intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

-solutioneaza corespondenta repartizata de primar;

-efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

-afigeaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare, publicatiile
de vanzare, precum si pentru orice alte documente Tnaintate Primiriei spre afisare la sediul institutiei;



sy

- intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la solicitarea
unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;

- primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificatd prin posta speciala;

- se implicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, precum si alte asemenea
evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului;

- asigurd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

- asiguri relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar;

- convoaci telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

- convoaci telefonic alte persoane (conducétori institutii publice, oameni din mediul de afaceri, etc.)
ori de céte ori este nevoie;

- transmite documentele in termen (fax);

- primegte si inregistreaza corespondenta primita prin fax, mail §i o repartizeaza compartimentelor de
specialitate pe baza rezolutiei primarului;

- indeplineste toate atributiile de administrator pentru portal.regista.ro — registratura generald a
primariei comunei Faraoani;

- asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de registratura si
arhivarea lor conform normelor legale; :

- tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asiguri transmiterea lor potrivit repartizarii-

facute; : |

- verifica i preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetéfeni pentru eliberarea autorizatiilor,
certificatelor, adeverinelor, a altor acte emise de autoritatea locala; '

- pune la dispozitia cetéfenilor formularele tipizate prevazute de lege;

- preia orice cereri si sesizari in legitura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele comunei
adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

- participa la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetdtenilor prin furnizarea pe loc a
informatiilor de interes public solicitate verbal;

- transmite pe baza de semnétura corespondenta internd din compartimentele institutiei;

- transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si repartizare, sunt
preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite compartimentelor in functie de rezolutia
stabilita;

- asigurd in permanenta o evidentd corectd a circuitului documentelor in institufie;

- inregistreaza, distribuie si expediazd corespondenta intregului aparat de specialitate al Primarului
catre toate institutiile;

- efectueazi lucririle de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei datd de primar;

- Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile legii;

- gestioneaza registrul general de intrari iesiri corespondenta generald;

- gestioneaza registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

- gestioneaza registrul unic de inregistrare a contractelor de arenda;

- intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondentd si le
deconteazi pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

- primeste, inregistreaza si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectiva pentru
solutionare/repartizare la compartimentele specializate; '

- scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedentd si o repartizeaza prin condici
de predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

- ridica de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

- intocmeste actele de expediere a corespondentei prin postd si curier;

.. - asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de compartimente sau date de

primar, secretar i viceprimar;

- asigura mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si arhivarea lor
cq’nform normelor legale;

- Intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale;

- raspunde de afisarea documentelor normative de interes public adoptate de Consiliul local si cele
emise de primar; '




- respectd normele de securitate in munci precum si masurile de aplicare a acestora;
- asigurd arhivarea documentelor create;

-elibereazd adeverinte conform cerintelor cetitenilor;

-opereaza si tine evidenta listelor electorale permanente;

-aplicarea legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
-indeplineste si alte atributii trasate de primarul si secretarul comunei Faraoani;
-expediaza corespondenta aparatului propriu al Consiliului Local;

Registrul Agricol in Format Electronic

-inregistreaza in registrul agricol datele de stare civili alte cetatenilor din localitate si strainasi;
-inregistreaza in registrul agricol bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile de albine si
alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice;

-urmareste si opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului;

-verificd prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de céte ori s eimpune, in gospodariile populatiei si
la persoane juridice excatitatea datelor declarate si Inscrise in registrul agricol;

-elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile.in registrul agricol la solicitarea personali
a celor in cauza; ’

-colaboreaza direct cu comisia locali de fon funciaf‘gu pune la dispozitia acesteia documetele si datele
solicitate;

-intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul primariei Faraoani sau de
Consiliul Judetean, DGA, si Statistici la termenele stabilite;

-realizeaza si tine la zi baza de date a localitatii Faraoani fiind in masura sa furnizeze date din toate
domeniile ori de céte ori i se solicita;

-colaboreaza cu gecretarul comunei sia Iti functionari pentru intocmirea unor materiale sau situatii
solicitate de alte organie sau de conducerea Primariei F araoani;

-elibereazd documente de adeverire a proprietétii animalelor in vederea vanzirii acestora;

-asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti atribuite
de stat impreuna cu reprezentantii D.G.A.A;

-opereaza in registrul agricol toate actele juridice ( acte de vénzare-cumpdrare, donatii, certificate de
mostenitor, sentinte judecitoresti);

-deschide pozitii noi la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de animale;

-asigura securitatea registrului agricol;

-asigurd pastrarea secretului si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate in conditiile
legii; :

-respecta prevederile legale in materia de competenta;

-raspunde de calitatea, realitatea si eficienta lucrarilor proprii;

-raspunde de respectarea dispozitiilor si ordinelor primite de conducitorul institutiei in legiturd cu
problemele de care se ocupi in cadrul sarcinilor ce-i revin.

-realizeaza activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

-intocmeste si actualizeazi permanent lista cu salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale
privind pantouflage;

-asigurd completarea declaratiile de de pantouflage de catre salariatii care isi inceteazi raportul de
serviciu/munca cu institutia.

Resurse Umane

- Asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in condiii optime a procedurilor
specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.

- Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia; R .

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

- Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioadi nedeterminati si determinatd, precum si acordarea



tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru

personalul din aparatul de specialitate ;

_ Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde si tine

evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform

prevederilor legale;

- Intocmeste, gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si

de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

- Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu

compartimentul cheltuieli, achizitii publice;

- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii

de catre Primar si uméreste respectarea ei;

- Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva lunar;

- Flibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind

drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de

vechime etc.); : :

- Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de

avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea acestor documente,

conform legislatiei in vigoare. ‘ : :

- Raspunde de preluarea i pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor

aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei confom

legii; -

- Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara.Raspunde de aplicarea

prevederilor din acesta; :

- Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate

alaturi de celelalte compartimente, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a

functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor

publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,

intocmite de persoanele responsabile;

- Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune aprobarii

Primarului;

- Raspunde de evidenta planificarii §i participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionald;

- La solicitarea justificatd a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste

documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor

posturi vacante, prevézute in statul de functii;

- Asiguri legitura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de cétre care este

coordonat metodologic; . :

- Raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditijle legii

la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

- Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

- Duce la indeplinire hotarérile consiliului local i dispozitiile primarului;

- Asigura si urmdreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectdrii disciplinei muncii;

- Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

- Urmireste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a

performantelor la nivelul institutiei;

- Asigura intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si

personalul contractual din subordine;

- Pastreaz fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele

functionarilor publici si personalului contractual al primariei;

- Asiguri aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care apar pe

parcurs , in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul

local si elaboreaza dispozifii in acest sens;
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- Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade , trepte
superioare sau functii de conducere; ‘

- Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregdtire si avansare;

- Asigurd aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante i data organizarii concursurilor
pentru ocuparea acestora;

- Tine evidenta, elibereazi notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispozitiilor legale; :

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale caror carnete de munci sunt in
evidenta sa;

- Réaspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfisurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat n nici o circumstanti de citre
nici o persoand fizica sau juridica si divulge secretul profesional;

- In exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus
nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

Arhiva: :

- Initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic, in cadrul primariei,
asigurd legitura cu Arhivele Nationale in vederea verificirii si confirmarii Nomenclatorului
Arhivistic, urmireste modul de aplicare al acestuia la constituirea dosarelor;

- Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

- iIntocmeste inventare pentru documentele fiir3 evidenta aflate in depozit;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenti;

- Secretarul comisiei de selectionare convoaci comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

- intocmeste formele cerute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale,

- asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unittile de recuperare;

- Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;

- Pune la dispozitie pe bazi de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; :

- larestituire verifica integritatea documentuluj imprumutat, dupa restituire acestea fiind reintegrate
la fond;

- Organizeaza depozitul de arhivi dupad criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor Arhivelor
Nationale,

- mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhiva,

- solicita conducerii unitatii dotarea corespunzdtoare a depozitului,

- informeazi conducerea unitétii i propune masuri in vederea asi gurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei; ;

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Pregiteste documentele cu valoare istorici si inventarele acestora in vederea predarii la Arhivelor
Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale.

- Asigurd legarea corecti si estetici a documentelor din cadrul arhivei a documentelor din cadrul
arhivei care au termenul de pastrare mai mare de 10 ani.

- Este direct raspunzitor de calitatea lucririlor executate;

- Raéspunde dupi caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu vina
a obligatiilor ce fi revin.

- Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si F unctionare al institutiei.

4. Compartiment registru agricol, stare civila se subordoneazi direct viceprimarului comunei, cu
urumatoarele atributii:
Registru Agricol



_ transcrierea i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori
de animale;

- operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpardrilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

- tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

- inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
cu Legile Fondului Funciar si Legii 10/2001;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situaia existentd in registrul agricol;

. comunicarea la compartimentul de venituri a modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise
in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

- verifica in teren reclamatiile si sesizdrile privind registrul agricol,

- fintocmirea darilor de seama statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind anumite
situatii din registrul agricol i care sunt inaintate Directiei Judegene de Statistica Bacau si DA Bacau
in termenele stabilite prin lege;

- intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a
— lunar; ’

. verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol;

. centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol: nr. pozitiilor inscrise in Registrul Agricol,
terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren, modul de utilizare a suprafetelor agricole situate
pe raza localitatii, suprafata arabila cultivata pe raza localitafii pe culturi, pomi fructiferi razleti pe
raza localitatii, suprafata plantatiilor pomicole si numérul pomilor pe raza localitatii, evolutia
efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor /exploatatiilor agricole,
utilaje,instalaii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animal si mecanica existente
la inceputul anului pe raza localitatii, aplicarea ingrasamintelor, amendamentelor si pesticidelor pe
raza localitatii, utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi, productia vegetala
obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitafii.

- Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor pe care le instrumenteaza;

- Verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele defuncte,
solicitate de Directia de Evidentd a Persoanelor Bacau, in vederea intocmirii sesizérii privind
deschiderea procedurii succesorale §i transmiterea citre Camera Notarilor Publici;

- Indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitdrile
conducerii primdriei, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din
cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte; K

- Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrérile din agricultura;

- Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete
de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publica
sau privatd a Statului Romén sau unitatii administrativ-teritoriale. '

- Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin
terenuri date in arenda, informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri , informafii
referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in’‘comuna Faraoani in vederea
verificarii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin
punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate
de Curtea de Conturi. :

- solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate privind registrele agricole;

- culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor agricole si
centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date institutiilor abilitate, cand este cazul;

- efectueaza operatiuni de unificari sau defalcari de gospodarii in baza dovezilor legale prezentate.

’ Stare Civila ,
- Intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza acte doveditoare;
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- Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civil aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere, inregistrare , in exemplarul I sau II, dupa
caz; ' o _

- Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

- Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autorititilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civili la cererea persoanelor fizice;

- Inainteaza structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului, pani la data de 5 a lunii
urmatoare, inregistrarile, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelori vérsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au
avut acte de identitate;

- Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarile decesului, livretul militar,
a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nagtere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistic, pe care le trimite lunar sub semnatura sefului de serviciu al Directiei
Judetene de Statistic;

- Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si
pastreaza in conditii depline de securitate;

- Oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civil (primar)

- Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald pentru anul urmator, care va fi comunicat de seful serviciului, Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor;

- Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civili pierdute sau distruse partial
sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- intocmeste documentatia necesara pentru rectificarea actelor de stare civila in conformitate cu
prevederile Legii 117/2006 de modificare si completare a Legii 119/1996 cu privire la actele de
stare civila;

- Primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativi si efectueaza verificarile
prevazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe
calea administrativa; , '

- Se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nagtere nu este inregistrata in registrele de
stare civild §i propune initierea de actiuni in instanta;

5. Compartiment cheltuieli si achizitii publice se subordoneazi direct primarului comunei, cu
urmdtoarele atributii:

Cheltuieli:

- Organizeaza si coordoneazi actiunea de elaborare a proiectului bugetului propriu si al activitatilor
din subordinea Consiliului local Faraoani;

- Organizeaza si coordoneazi lucririle privind fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli pentru anul urmator §i proiectia acestuia pe urmatorii doi ani;

- Centralizeazd propunerile comisiilor locale, cele primite de la compartimentele din subordine
(culturd, invatamant) pentru fundamentarea bugetelor proprii;

- Analizeaza si verifica impozitele si taxele locale in vederea stabilirii veniturilor la bugetul local;

- Coordoneazi activitatea de fundamentare si justificare a sumelor primite de la alte bugete, subventii
si transferuri;

- Coordoneaza activitatea de decontare a cheltuielilor pentru lucririle efectuate din fondurile alocate
bugetului propriu;

- Urmdreste executia bugetului propriu, rectificarea acestuia, pe parcursul anului bugetar, in conditii
de echilibru bugetar;

- Verifica i analizeaza balanta de verificare atat cea sintetica cat si cea a soldurilor;

- Propune deschiderea si retragerea de credite lunare si intocmeste documentatia in vederea
deschiderii finantarii;

- Verifica introducerea tuturor operatiunilor contabile lunare in fisele de cont;



intocmirea lunara a balantei, a conturilor de plati si cheltuielilor de personal, materiale, transferuri,
etc.;

Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale si face raportarile necesare;

fntocmirea lunard, trimestriala si anuald a executiei bugetare cét si a altor raportari statistice;
Operarea in calculator a tuturor inregistrarilor contabile efectuate;

Urmirirea si verificarea viramentelor bancare;

Urmirirea si verificarea registrului de casa;

Verificarea lunara a soldurilor conturilor de salarii din balanta de verificare;

Verificarea conturilor si inchiderea acestora la finele anului;

Verificarea si urmdrirea listelor de investitii; L
Verifica documentele de plata si urméreste primirea la timp a extraselor de cont;

Verifica si urméreste activitatile autofinantate, atat a veniturilor cat si a cheltuielilor;

fndeplineste si alte atributii stabilite in scris de catre primar sau incredintate de consiliul local;
Realizeaza activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;.
Intocmeste statele de plata si depune declaratiile la DGFP Bacau.

Exercita controlul cheltuielilor sub aspectul realitatii, legalitdtii si incadrérii in prevederile bugetare;
Organizeaza si conduce contabilitatea in partida dubla a aparatului propriu, activitatii de protctie
civila, invatamant, cultura, dezvoltare si servicii; ;
Administreaza resursele financiare pe parcursul executiei bugetare, in conditii de eficienta.

Acorda viza de control financiar-preventiv pe partea de venituri. ’
Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget propriu de venituri al
comunei Faraoani prin stabilirea impozitelor si taxelor, ritmul de incasare si modul de urmérire;
Organizeaza si coordoneaza lucrarile privind fundamentarea proiectului bugetului de venituri pentru
anul urmator si proiectia acestuia pe urmatorii doi ani;

Efectueaza controlul gestionar;

Inregistreaza in evidenta contabila informatiile privind veniturile numai in baza informatiilor
analitice primite de la operatorul de rol si agentul fiscal;

Efectueaza reconcilierea datelor fiscale cu cele contabile;

intocmeste documente pentru sustinerea proiectelor de hotarari;

Mentine arhiva in stare de functionalitate.

Primeste de la persoana responsabild cu achizitii fundamentarea achizitionarii de bunuri
administrativ-gospodaresti, mijloace fixe, obiecte de inventar necesare bunei functiondri a
aparatului propriu si a celorlalte activitati din subordinea Consiliului local;

Coordoneaza activitatea de achizitii prin deschiderea de credite, prezentarea listelor de investitii si
a cererilor de finantare la Trezoreria statului;

Asiguri realizarea programului de dezvoltare a comunitatii, prin realizarea investitiilor aprobate
de Consiliul local.

Achizitii publice

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritaii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

elaboreaza si, dupi caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuald
de achizitii;

elaboreazi sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire §i a
strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si
a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
Intocmeste contractele de furnizare/prestari servicii si lucrari, precum si procesele verbale de
receptie la terminarea lucrarilor si receptie finala;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

realizeaza achizitiile directe;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

tine evidenta amenzilor contraventionale, luarea in debit, urmarirea incasarii acestora, realizeaza
executari silite in vederea achitarii;
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intocméste si inainteaza la tribunal, dosarele in vederea transformarii amenzilor contraventionale in
munca in folosul comunitatii pentru cei insolvabili.
publica. pe site-ul primariei toate documentele transmise de catre celelalte compartimente care
trebuie aduse la cunostinta publica;
Efectueaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor legale, le preda pe baza
de inventar si proces-verbal la arhiva unitatii si ia toate masurile pentru securitatea documentelor
de evidenta;
Indeplineste si alte atributii stabilite in scris de catre Primar sau incredintate de Consiliul local.
Asigura pastrarea secretului si a confidentialitati documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile legii
Raspunde de respectarea dispozitiilor si ordinelor primite de la conducatorul institutiei in legatura
cu problemele de care se ocupa in cadrul sarcinilor ce-i revin.
Identificarea functiilor sensibile si intocmirea listei de functii sensibile din cadrul compartimentelor
institutiei;

- Compartiment venituri se subordoneazi direct primarului comunei cu urmétoarele atributii:

Casierie

Ia la cunostinta Hotararile Consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale s Je
aplica corespunzator; :

Identifica in sectorul de activitate persoanele care exercita diferite activitati aducatoare de venit si
instiinteaza conducatorul institutiei sau operatorul de rol in vederea luarii masurilor legale ce se
impun; ;

Identifica persoanele care detin terenuri si constructii si care nu au declarat acest lucru si instiinteaza
operatorul de rol, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor locale;

Inscrie in extrasele de rol debitele contribuabililor din listele de ramasita, debitele provizorii si
definitive pentru perioada curenta;

Intocmeste instiintarile de plata pentru debitele stabilite in sarcina contribuabililor si pentru sumele
primite spre debitare si incasare de la alte institutii(politie, judecatorie etc.)

Asigura incasarea veniturilor bugetului local in mod ritmic in cadrul termenelor de plata asigurand
realizarea planului de venituri;

Calculeaza si acorda la incasare bonificatiile pentru plata cu anticipatie a impozitelor si taxelor
locale;

Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor dupa expirarea termenelor legale;
Pentru sumele incasate, emite chitante fiscale personalizate conform legii;

Nu primeste bani fara emiterea chitantei si nu emite chitante fara primirea banilor;

Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate, pe surse de venit,conform clasificatiei
bugetare si preda operatorului de rol:

Depune la trezorerie sumele incasate; _

Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza;

Inregistreaza debitele si incasarile,operand zilnic in extrasul de rol chitantele din incasarile directe
si prin virament;

Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurand efectuarea incasarilor cu
respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarilor conform legii;

Iti cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinteaza contribuabilii persoane
fizice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in situatia in care constata depasirea termenului de
plata inscris in instiintare transmite conducerii institutiei situatia contribuabililor persoane fizice si
Juridice cu datorii restante, in. vederea inceperii procedurii de executare silita.

Aplica masurile de executare silita si intocmeste actele de insolvabilitate conform legii;

Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste permanent
starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

In cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare, mai mult decat luna curenta,
instiinteaza agentul eéOnomic,iar in situatia in care constata depasirea termenului de plata inscris in
instiintare, intocmeste borderoul de debite distinct pe fiecare impozit, taxa sau alt venit bugetar in
parte, il inregistreaza in registrul de evidenta a borderourilor de debite si il transmite;



