ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNEI POJORITA

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr.7
din 22.01.2016
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primariei comunei Pojorita, judetul Suceava

Consiliul local al comunei Pojorita, judetul Suceava;

Avénd in vedere:
Expunerea de motive prezentata de domnul loan — Bogdan Codreanu, primarul comunei

Pojorita, Inregistrat sub nr. 10095 / 10.12.2015;

Raportul de specialitate al doamnei Georgeta Burduhos, pt. secretarul comunei Pojorita;
Avizul Comisiei nr. 3 pentru administratia publica locala, juridica si de disciplina, apararea
ordinii publice, a drepturilor cetatenilor;

Prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici;

Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
Prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
institutiile publice;

Prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;
Prevederile art.17 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica,

Prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Prevederile Legii nr.161,cartea | privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatiilor publice ,a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei;

Prevederile titlului Il din Hotararea Guvernului nr.504/2003 pentru aprobarea Programului de
aplicare a Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice,a functiilor publice si in mediul de afaceri,prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

Prevederile Ordinului nr.218/2003 pentru aprobarea Instructiunilor privind reincadrarea
functionarilor publici;

Prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

in temeiul art. 36, alin (2) lit ,,a”, art. 45 alin (1) si art. 115 alin (1) it ,,b” din Legea administratjei
publice locale nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:



Art.1 Se aprobp Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei comunei Pojorita ,conform
anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotaréare.

Art.2 Primarul comunei Pojorita, judetul Suceava va duce la indeplinire prevederile prezentei
hotarari.

Art.3 Prezenta hotarare se comunica de catre secretarul comunei Pojorita catre:
- Institutia Prefectului - Judetul Suceava ;
- Aparatul de specialitate al primarului comunei Pojorita, judetul Suceava.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
Niculai FLOCEA pt. SECRETARUL COMUNEI
Georgeta BURDUHOS



ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNEI POJORITA
CONSILIUL LOCAL
-PROIECT -

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primariei comunei Pojorita, judetul Suceava

Consiliul local al comunei Pojorita, judetul Suceava;

Avénd in vedere:
- Expunerea de motive prezentata de domnul loan — Bogdan Codreanu, primarul comunei

Pojorita, inregistrat sub nr. 10095/ 10.12.2015;

- Raportul de specialitate al doamnei Georgeta Burduhos, pt. secretarul comunei Pojorita;

- Avizul Comisiei nr. 3 pentru administratia publica locala, juridica si de discipling, apararea
ordinii publice, a drepturilor cetatenilor;

- Prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici;

- Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
institutiile publice;

- Prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Prevederile art.17 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica,

- Prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Prevederile Legii nr.161,cartea | privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatiilor publice ,a functiilor publice si in mediul de afaceri,prevenirea si
sanctionarea coruptiei;

- Prevederile titlului Il din Hotararea Guvernului nr.504/2003 pentru aprobarea Programului de
aplicare a Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice,a functiilor publice si in mediul de afaceri,prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

- Prevederile Ordinului nr.218/2003 pentru aprobarea Instructiunilor privind reincadrarea
functionarilor publici;

- Prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

- Intemeiul art. 36, alin (2) lit ,,a”, art. 45 alin (1) si art. 115 alin (1) lit,,b” din Legea administratjei
publice locale nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,



HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei comunei Pojorita ,conform
anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotaréare.

Art.2 Primarul comunei Pojorita, judetul Suceava va duce la indeplinire prevederile prezentei
hotarari.

Art.3 Prezenta hotarare se comunica de catre secretarul comunei Pojorita catre:
- Institutia Prefectului - Judetul Suceava ;
- Aparatul de specialitate al primarului comunei Pojorita, judetul Suceava.

INITIATOR - PRIMAR
loan — Bogdan CODREANU

AVIZAT PENTRU LEGALITATE
pt. SECRETARUL COMUNEI
Georgeta BURDUHOS

Pojorita, 22.01.2016



ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA
COMUNA POJORITA
PRIMAR
Nr.10095/10.12.2015

EXPUNERE DE MOTIVE
La proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primariei comunei Pojorita, judetul Suceava

Consiliul local are initiativa si hotaraste ,in conditiile legii,in problemele de interes local ,de buget,
de administrare a domeniului public, de organizare si dezvoltare urbanistica a localitatii si amenajare a
teritoriului precum si cele de aprobare a diferitelor regulamente de organizare si functionare a aparatului
propriu de specialitate sau a altor servicii publice.

In conformitate cu prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice,institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii ,in termen de 30 de zile de
la intrarea in vigoare a prezentei legi,autoritatile publice,institutiile publice isi vor aproba regulamente de
ordine interioara cu prevederile acestei legi.

In acest sens ,in calitate de primar al comunei propun aprobarea Regulamentului de Organizare
siFfunctionare a Primariei conform anexei la proiectul de hotarare initiat,unde sunt cuprinse si o serie de
norme de conduita profesionala a functionarilor publici din primarie precum si alte drepturi si obligatii ale
acestora.

PRIMAR
loan — Bogdan CODREANU



ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI POJORITA
Nr.10096 / 10.12.2015

RAPORT DE SPECIALITATE
La proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primariei comunei Pojorita, judetul Suceava

Avand invedere ca in conformitate cu prevederile Legii nr.571/2004 privind protectia personalului
din autoritatile publice,institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, Consiliile
locale au obligatia de a aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei comuei
Pojorita, precum si pentru o buna functionare a administratiei publice locale, se impune aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Primariei conform anexei la proiectul de hotarare initiat,
unde sunt cuprinse si 0 serie de norme de conduita profesionala a functionarilor publici din primarie
precum si alte drepturi si obligatii ale acestora.

pt. secretarul comunei
Georgeta BURDUHOS



ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA POJORITA

CONSILIUL LOCAL

Comisia pentru administratia publica locala, juridica si de disciplina, apararea ordinii publice, a
drepturilor cetatenilor

RAPORT DE AVIZARE

la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al primarului comunei Pojorita, judeful Suceava

Comisia pentru administratia publica locala, juridica si de discipling, apararea ordinii publice,
a drepturilor cetatenilor, intrunita in sedinta de lucru in data de 20.01.2016, in temeiul prevederilor
art. 54 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, a procedat la analizarea urmatoarelor
documente:

1. proiectul de hotarare;
2. expunerea de motive de la proiectul de hotarare;
3. rapoartele compartimentelor de specialitate.

Analizand documentele prezentate, comisia constata ca proiectul de hotarare este avizat pentru
legalitate de catre doamna Georgeta Burduhos — pt. secretarul comunei Pojorita, fiind respectate
prevederile legale, propunerea fiind oportuna si necesara.

in temeiul prevederilor art. 44 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, comisia,
cu unanimitate de voturi, acorda

AVIZ FAVORABIL

documentelor prezentate si propune prezentarea lor, in plenul consiliului local, spre dezbatere
si analiza in vederea adoptarii hotararii de aprobare.
PRESEDINTE DE COMISIE, SECRETARUL COMISIEI,
Nicoleta STRAJER GRIGORAS Simion FORMINTE

MEMBRII COMISIEL:
Viorel BALAN



ROMANIA ANEXA NR. 1
JUDETUL SUCEAVA . la Hotararea nr.7 / 22.01.2016
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI POJORITA

REGULAMENT A
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A PRIMARIEI COMUNEI POJORITA, JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL | )
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI POJORITA

Art1  Primaria comunei Pojorita se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor Legii
nr.215/2001 a administratiei publice locale si ale prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art.2  Administratia publica locala la nivel de comuné este condusa de primar,care raspunde in
fata consiliului local de activitatea acesteia.

Art.3  Primaria comunei Pojorita este o structura functionala cu activitate permanenta ,care
aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitille primarului ,solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale din comuna Pojorita.

Art.4 Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii
institutiei si atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul propriu de specialiate al
Consiliului local al comunei Pojorita.

Art.5 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Pojorita,impreuna cu aparatul propriu de
specialitate al Consiliului local al comunei Pojorita, constituie Primaria comunei Pojorita ,care
functioneaza ca autoritate a administratiei publice locale si rezolva treburile publice,in interesul
cetatenilor comunei,in conditiile legii.

Art.6 Structura organizatorica a aparatului propriu de specialitate al Consiliului local al comunei
Pojorita, precum si numarul maxim de posturi ,sunt cele prevazute in organigrama aprobata prin
Hotararea Consiliului local al comunei Pojorita nr. 54/15.06.2015.

Art.7 Primaria comunei Pojorita dispune de un sediu,de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functionarii in conditii de eficienta.

Art.8 Sediul Primariei comunei Pojorita este in comuna Pojorita, nr.551, judetul Suceava.

Art.9 Primaria comunei Pojorita dispune in imobilul in care functioneaza de toate dotarile
necesare functionarii .

Art.10 Finantarea Primariei comunei Pojorita si a aparatului propriu de specialitate al Consiliului
local al comunei Pojorita, se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite potrivit
legii si din alte venituri proprii.

Art.11 Patrimoniul propriu al Primariei comunei Pojorita este format din bunuri imobile si mobile
,evidentiate distinct in evidenta contabila si dupa caz,in evidentele de carte funciara.

Art.12 Domeniile urmarite in activitatea publica locald sunt urmétoarele:
1. Respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;ale Constitutjei

Romaniei,legilor,hotararilor de Guvern,alte acte emise de ministere,organele judetene si locale;
2. Consultarea populatiei prin referendum atunci cand interesul localitatii o impune;



3. Respectarea suprematiei interesului public,conform caruia ,ordinea de
drept,integritatea,impartialitatea si eficienta autoritatilor sunt ocrotite si promovate de lege;

4. Respectarea disciplinei publice,igienei si salubritatii localitattii,paza bunurilor,prevenirea si stingerea
incendiilor,inlaturarea efectelor calamitatilor, catastrofelor, epizotiilor si epidemiilor;

5. Infrumusetarea si gospodarirea localitatii,intretinerea drumurilor si ulitelor;

6. Administrarea bunurilor publice si private ale comunei,conform caruia autoritatile publice sunt
datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general,cu un grad ridicat de
profesionalism,in conditii de eficienta,eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

7. Organizarea si coordonarea activitatii de cunoastere a actelor legale si a norma- tivelor , atat de
catre angajatii primériei cat si de cetatenii localitati;

8. Intocmirea programelor de prespectiva si anuale privind dezvoltarea urbanistica si amenajarea
teritoriului;cat si cele economice , sociale etc;

9. Principiul bunei conduite,conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes public
cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare,cu scopul de a spori capacitatea
administrativa si prestigiul autoritatilor publice;

10. Principiul bunei-credinte,conform caruia este ocrotita persoana incadrata intr-o autoritate publica
care a facut o sesizare,convinsa fiind de realitatea starii de fapt;

11. Administreaza piete si oboare,urmareste regulile de ocrotire a populatiei contra activitatilor de
comert ilicite si combaterea speculei;

12. Organizarea activitatii de stabilire si impunere a impozitelor si taxelor locale,ca venituri bugetare sau
extrabugetare;

13. Dispune masuri de folosire integrala si rationala a fondului funciar; rdspunde de lucrérile de
impaduriri,de buna gospodarire a padurilor cat si de improprietarirea in condijile legii a petentilor cu
terenurile ce li se cuvin dupa lege;

14. Asiguré buna desfasurare a activitatilor de invatdmant,cultura si asistentd medicala
si socialg;

15. la masuri pentru ocrotirea minorilor si altor persoane care au nevoie de ocrotire sociald ,sprijina
activitatea de integrare sociala si de asigurarea unor conditii normale de viata pentru persoanele
handicapate,angajand asistenti personali;

16. Sprijinirea organlor militare la recrutarea si incorporarea cetéatenilor supusi servicului militar;

17. Organizarea conditiilor de petrecerea timpului liber prin activitéti de agrement si sportive prin
intretinerea bazei materiale adecvate;

18. Organizarea activitatii de primire in audienta si solutionare problemelor ridicate de cetéateni;

19. Organizarea activitatii de stare civila,autoritate tutelaré si notariat,dupé caz;

20. Emiterea de avize si autorizatji ce revin conform legilor;

21. Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli a localitatji si urmarirea executarii lui;

22. Exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor ce revin localitatji in calitate de persoana
juridica,prin primar;

23.Indeplinirea oricaror altor atributii prevazute de legi sau de organele ierarhic
superioare;

CAPITOLULII
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA ALE ALESILOR LOCALI, FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI POJORITA

Art.13 Primaria comunei Salva este formata din primar,viceprimar,secretar,functionari publici si
personal contractual.



Il. 1 Norme generale de conduita

respectarea legalitatii si ordinii de drept,respectarea Constitutiei,legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile ce le revin fiecaruia,cu
respectarea eticii profesionale ;
asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor ;
apararea in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea ;
sa exprime in mod public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutia publica ;
respectarea demnitatii functiei publice detinute,coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei publice ;
in relatiile cu persoanele fizice sau juridice sunt obligati sa aibe un comportament bazat pe
respect,buna-credinta,corectitudine si amabilitate ;
intocmirea programului de lucru,a sarcinilor fiecarui angajat in domeniul specific cat si in ce priveste
aplicarea Legii fondului funciar;
punerea in posesie a persoanelor indreptéatite de lege la reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor;
indeplinirea tuturor sarcinilor si atributiunilor prevazute prin fisele postului;
asigurarea si conducerea urmatoarelor documente si registre,numerotate si sigilate
dupa cum urmeaza:
- Regulemnetul de organizare si functionare a Consiliului local si a aparatului propriu de
specialitate;
- Registru de audiente,scrisori,sesizari si petitii;
- Registrul unic de control;
- Condica de prezenta a personalului;
- Registrul de oferte de vanzare a terenului agricol extravilan;
- Registrul de evidentad a Comisiei locale de aplicare a fondului funciar si a proceselor
verbale;
- Registrul de evidenta a cererilor privind reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;
- Registru privind evidenta titlurilor de proprietate eliberate si inmanate;
- Registru pentru inscrierea i evidentierea terenurilor agricole neatribuite,ramase la
dispozitia comisiei locale;
- Registru de corespondenta;
- Registru de eliberare a adeverintelor,biletelor de proprietate si ale
certificatelor de producator;
- Registru rol unic;
- Registru pentru evidenta veniturilor;
- Registru pentru evidenta cheltuielilor;
- Registru de evidenta a spatiilor apartinatoare primariei locale;
- Registru de evidentd a mijloacelor fixe;
- Registru de evidenta a obiectelor de inventar;
- Registrele agricole;
- Registrele de stare civila;
- Registru cu autorizatiile de constructie si certificatele de urbanism;
- Registru acte notariale;
- Registru pentru evidenta persoanelor ocrotite;
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- Registru de evidenta a carnetelor de munca si a contractelor;
- Registru de evidenta a fondului arhivistic,
- Registrul general de evidenta a salariatilor , etc;
I1.2. -Programul de lucru in Primaria Pojorita este zilnic intre orele 8 —16,
1.3 -Permanenta , pentru zilele de sambata si duminica,cat si in sarbatorile legale, este asiguratd de
catre paznici si functionari ai aparatuluid e specialiatte al primarului.
1.4 -Audientele se desfésoara in fiecare :
-luni- orele 9-11 Primar;
-marii orele 9- 11 Viceprimar;
- miercuri orele 9- 11 Secretar.
1.5 -Condica de prezenté se afla la secretarul comunei.
11.6 -Atributiile specifice fiecaruia sunt urmatoarele:

A. PRIMARUL:
Art.14 Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului propriu de specialitate al
autoritatilor administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza .
Art.15 Primarul rdspunde de buna functionare a administratiei publice locale,in conditjile legii.
Art.16 Primarul reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritati publice,cu persoane fizice sau
juridice romane sau straine,precum $i in justitie.
Art.17 Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei.
Art.18 Primarul indeplineste urmétoarele atributji :

a.)-asiguréa respectarea drepturilor si a libertatilor fundamentale ale cetétenilor,a prevederilor
Constituiei,precum si punerea in aplicare a legilor,a decretelor Presedintelui Romaniei,a hotararilor i
ordonantelor Guvernului,ale actelor emise de ministere si alte autoritéti ale administratjei publice
centrale,precum si a hotérarilor consiliului judetean ;

b.)-asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local. in cazul in care apreciaza ¢ o
hotarare este ilegald, in termen de trei zile de la adoptare il sesizeazé pe prefect ;

c.)-poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum,cu privire la problemele
locale de interes deosebit si pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru organizarea acestei
consultari,in conditiile legii ;

d.)-prezint& consiliului local, anual sau ori de cate ori este necesar, informéri privind starea
economica si sociald a comunei,in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei publice
locale,precum si informéri asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor consiliului local ;

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

f.)-exercité functia de ordonator principal de credite ;

g.)-verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local $i comunica
de indata consiliului local cele constatate ;

h.)-ia masuri pentru prevenirea i limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofe- lor, incendiilor,
epidemiilor sau epizotiilor, impreuné cu organele specializate ale statului.
in acest scop poate mobiliza populatia, agentjii economici si institutiile publice din comun, acestea fiind
obligate s& execute masurile stabilite ;

I.)-asiguré ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei,gardienilor
publici,pompierilor si unitatilor de protectie civild,care au obligatia,in conditiile legii, sa raspunda
solicitarilor sale ;

j.)-la masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice,
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k.)-ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice care contravin ordinelor de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si
linistea publica ;

|.)-controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate ;

m.)-ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii si il supune spre aprobare
consiliului local; asigura respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum si a planurilor
urbanistice zonale si de detaliu ;

n.)-asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice ,proprietatea comunei, instalarea
semnelor de circulatie,desfagurarea normala a traficului rutier si pietonal,in condijile legii ;

0.)-conduce serviciile publice locale; asigura functionarea serviciilor de stare civila si de autoritate
tutelara; supravegheaza realizarea méasurilor de asistenta si ajutor social ;

p.)-emite avizele, acordurile si autorizatjile date in competenta sa prin lege ;

r.)-propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii ,numarul
de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate ;

s.)-numeste si elibereaza din functie,in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale,cu exceptia secretarului; propune consiliului local
numirea si eliberarea din functie,in conditiile legii,a conducétorilor regiilor autonome,a institutiilor si
serviciilor publice de interes local ;

t.)-urmareste realizarea obiectivelor de investitii i reparatii ce se executé din fondurile statului sau
din resurse locale ;

u.)-raspunde de punerea in posesie a terenurilor agricole si forestiere pentru care s-a reconstituit
dreptul de proprietate ;

v.)-raspunde de utilizarea rationala a imobilelor, instalatiilor aferente si a celorlalte mijloace si
obiecte de inventar aflata in administrarea primariei, intocmeste si conduce evidenta contractelor de
inchiriere spatiilor apartinand primariei cat si contractele privind administrarea fondului forestier ;

X.)-raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere sirezolvare a
petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termen legal
,in conformitate cu prevederile Ordomnantei de Guvern nr.27/2002 si semestrial in urma analizarii
activitatii de solutionare a petitiilor,va intocmi un raport;

y.)-asigura accesul liber la informatjile de interes public in conformitate cu prevederile Legii
nr.544/2001.

z.)-se ingrijeste anual de indosarierea actelor proprii si le preda responsabilului cu arhivarea ;

Art.19 Primarul indeplineste si alte atribuii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum
si de insarcinarile date de consiliul local.

B. VICEPRIMARUL :
Art.20 Viceprimarul indeplineste urméatoarele atributji :
a.)-indruma si supravegheaza activitatea paznicilor, guardului si a SVSU ;
b.)-exercitd controlul asupra activitatilor din térguri,piete,oboare,locuri si parcuri de distractie si ia
masuri pentru buna functionare a acestora ;
c.)-raspunde de organizarea si desfasurarea lucrarilor de inventariere , de valorificarea
rezultatelor inventarierii precum si de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor
de inventar deasemenea raspunde de administrarea bunurilor care apartin domeniului public i
domeniului privat al comunei ;
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d.)-raspunde de depozitarea si gestionarea materialelor consumabile in conditii corespunzatoare
si urmareste distribuirea judicioasa a acestora ;
e.)-organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autoritatjlor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente ;
f.)-ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor
locale si a podetelor ,pentru asigurarea scurgerii apelor mari ;asigura salubrizarea comunei ;
g.)-raspunde de toate terenurile aflate in administrarea primariei comunei Pojorita ;
h.)-urméreste realizarea sarcinilor cuprinse in amenajamentul pasunilor alpine aflate in
administrarea primariei;
i.)-organizeaza si raspunde de activitatile si locurile de munca unde vor fi prestate orele de
munca in folosul comunitatii de catre beneficiarii ajutorului social de pe raza comunei Pojorita, conform
Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat;
J.)-ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale ;
k.)-urmareste punerea in valoare a resurselor locale de dezvoltare a activitatilor economice si de
prestari servicii ;
|.)-impreuna cu organele de politie intocmeste planul de paza al comunei, ia masuri de
organizare a pazei, asigura instruirea periodica a personalului de paza, precum si de dotarea cu
echipament tehnic ;
m)-asigura respectarea normelor de protectie a mediului pe raza comunei, fiind imputernicit sa
constate si sa aplice sanctiuni contraventionale pe linie de protectie a mediului ;
n.)-urmareste aplicarea corectd a Legii 50/1991,privind sistematizarea localitafji ;
0.)-asiguré intretinerea drumurilor publice din comuna,a santurilor,a trotuarelor, implantarea
semnelor de circulatie,desfasurarea normala a traficului rutier;
p.)-exercitd orice alte atributji stabilite de consiliul local si de primar.

C. SECRETAR:
Art.21 Secretarul indeplineste urmatoarele atributii :

(conform art.117 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, modificata i completata)

A.)-participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

B.)-coordoneazé compartimentele si activitaile cu caracter juridic,de stare civila,autoritate tutelaré
si asistentd sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

C.)-avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora,contrasemnand hotérarile pe care le considera legale;

D.)-avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

E.)-urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

F.)-asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de
secretariat;

G.)-pregateste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local;

H.)-asigura comunicarea céatre autoritatile,institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau de primar,in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu prevede altfel;

|.)-asiguréd aducerea la cunostinta publica a hotérarilor si dispozitiilor cu caracter normativ,
respectand transparenta decizionala conform Legii nr.52/2003 ;

J.)-elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local,in afara celor cu caracter
secret,stabilit portrivit legii;

K.)-legalizeazé semnaturi de pe iscrisurile prezentate de parti si confirmé autenticitatea copiilor cu
actele originale,in conditiile legii;
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L.)-indeplineste atribuiunile inspectorului de protectie civild si evidete militare;

M.)-réspunde de popularizarea legislatiei si a actelor cu caracter normativ ale organelor ierarhic
superioare;

N.)-asigura conducerea unor registre speciale privind: evidenta hotararilor consiliului local
respectiv evidenta dispozitjilor primarului;

0.)-coordoneaza, verifica si raspunde de modul de complectare si tinere la zi a registrului
agricol,orice modificare in acestea facandu-se numai de secretarul consiliului local;

P.)-intocmeste lucrarile necesare deschiderii procedurii succesorale si le inainteaza notarilor
publici,in conformitate cu Normele metodologice de aplicare a Ordonantei Guvernului
nr.36/2002,privind impozitele si taxele locale;

Q.)-coordoneazé activitatea de arhivare a documentelor intocmite de Consiliul local comunal si
primaria comunei Pojorita ;

R.)-ine si conduce Registrul general de evidenta a salariatilor cartile de munca al personalului din
aparatul propriu al primériei si unitatile apartindtoare, raspunde de inscrierea corecté a datelor in
acestea ;

S.)-raspunde de aplicarea corectd a Legii nr.519/2002 pentru aprobarea 0.U.G.nr.102/1999,
privind protectia specialé si incadrarea in muncé a persoanelor cu handicap;

S.)-indeplineste si raspunde de activitatea de stare civila :

a) inregistreaza actele si faptele de stare civila in registrele de nastere, casatorie si deces ,
elibereaza certificate de stare civila ;

b) se ingrijeste de asigurarea unui conditiilor de oficiere a casatoriilor intr-un cadru corespunzator ;

c) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces pe care le comunica Directiei
Judetene de Statistica ;

d) comunica organelor de politie orice modificare intervenita in starea civila a unei persoane ;

e) asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse partial ;

f) intocmeste lucrarile de reconstituire a actelor de nastere,casatorie sau deces ;

g) efectueaza mentiunile legale pe actele de stare civila ;

h) inainteaza la organul de politie si Centrul militar judetean buletinele de identitate, respectiv
livretele militare ale celor decedati ;

) intocmeste actiunile pe care consiliul local le promoveaza din oficiu in vederea anularii,
completarii sau rectificarii actelor de stare civila si le inainteaza instantelor judecatoresti
competente ;

j) iainteaza registrele de stare civila,exemplarul 2, la Consiliul Judetean ;

k) executa hotararile prin care s-a incuvintat adoptia intocmind actele de stare civila ce se impun
dupa lege;

) conduce modificarile din listele permanente de alegatori .

T)-indeplineste lucrérile de secretariat la Comisia Locala de aplicare a legilor fondului funciar;

T.)-asigura transparenta decizionala pentru actele cu caracter normativ ;

U.)-se ingrijeste la sfarsitul anului de indosarierea actelor de care raspunde si le preda pe baza de
proces verbal responsabilului cu arhivarea,pentru pastrare ;

V.)-raspunde de aplicarea corecta a Legii nr.300/2004 privind organizarea Si
desfasurarea unor activitati economice de catre persoanele fizice ;

W.)-face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente pentru persoanele din cadrul
aparatului propriu al Consiliului local ;

X.)-intocmeste si elibereaza livrete de familie pentru tinerii casatoriti sau pentru familii care solicita
acest lucru ;
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Z)-aproba programul de efectuare a concediilor anuale de odihna pentru personalul din
subordine ;

Z-1.)-stabileste atributiile personalului din cadrul primariei si efectueaza distribuirea unor sarcini si
atributii in vederea realizarii unei repartitii echilibrate
a muncii ;

Z-2.)-repartizeaza actele si dosarele pe compartimente si servicii ;

Z-3.)-intocmeste documentatii la Legea nr.54/1998 privind circulatia juridica
a terenurilor ;

Z-4)-intocmeste si tine evidenta documentelor la Legea nr.10/2001 ;

Z-5.)-indeplineste si alte atributji prevazute de legi sau insarcinéri date de consiliul local ori de
primar.

D. SEF BIROU FINANCIAR CONTABIL :
Art. 22 Atributiile sefului de birou financiar contabil sunt :
1. Semnatura in banca si trezorerie;

2. Intocmeste din punct de vedere financiar — contabil proiectul bugetului local in colaborare cu
biroul impozite si taxe si cu serviciile publice si ordonatorii tertiari de credite pentru partea de
cheltuieli, la propunerea ordonatorului principal de credite;

3. Analizeaza din punct de vedere financiar contabil propunerile de cheltuieli transmise de
ordonatorii tertiari de credite si serviciile de specialitate ale Primariei;

4. Intocmeste din punct de vedere financiar — contabil rectificarile bugetului local si supune spre
aprobare Consiliului Local;

5. Intocmeste darile de seamé contabile trimestriale si anuale;

6. Urmareste executia cheltuielilor si veniturilor bugetului local, verificand corectitudinea datelor din
extrasele de cont, incadrarea in prevederile bugetare,

7. Tntocme$te din punct de vedere financiar — contabil, la propunerea primarului rectificarile
bugetului local si supune spre aprobare Consiliului Local;

8. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in buget cét si din fonduri extrabugetare,

9. Urmareste incasarea veniturilor la buget, pe surse; tine evidenta veniturilor din activitafi
autofinantate pe fiecare activitate in parte,

10. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventjilor si urmareste ca sumele sa se
cheltuiasca conform legii,

11. Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeaza intocmirea
documentelor i inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentelor justificative si
contabile, tinerea jurnalelor i registrelor de contabilitate, utilizarea planului de conturi, utilizarea
programelor de contabilitate si procedurilor pentru intocmirea situatjilor financiare;

12.Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

13. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor si urmareste ca sumele sa se
cheltuiasca conform legii.

14. Coordoneaza activitatea biroului financiar contabil, impozite si taxe, biblioteca, cultura, achiziii,
fond funciar.

15. Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatjunilor
contabile, in mod sistematic si cronologic;
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16. Opereaza contabilitatea in partida dubla, intocmeste balanta de verificare lunara, avandu-se in
vedere concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

17. Verifica si inregistreaza notele contabile;

18. Indeplineste orice alte atributji date de superiorul ierarhic, prin dispozitii sau note interne,

19. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa;

20. Raspunde de implementarea propriului sdu control intern si ALOP.

21. Exercita activitatea de control financiar preventiv.

22. Intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine si le actualizeaza ori de cate ori
situatia de fapt si reglementarile legale impun acest lucru.

23. Realizeaza studii necesare si supune arobarii Consiliului Local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

CAPITOLUL 1Nl
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI POJORITA

A CONSILIER ( REGISTRUL AGRICOL)

Art.23 Atributiile consilierului superior sunt :

1. Asigura operarea in registrele agricole a evidentei persoanelor, terenurilor, animalelor si bunurilor

proprietarilor, locuitori ai comunei Pojorita si Valea Putnei cat si a celor care nu au domiciul in

comuna, la zi.

inscrie, modifica si completeaza la zi datele din Registrul Agricol.

Elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol

Elibereaza certificate de producator, conform legislatiei in vigoare;

Preocuparea si cunoasterea temeinica a prevederilor actelor normative specifice;

Tine evidenta tuturor asociatiilor care au concesionat trupuri de pasune din proprietatea privata a

comunei;

7. Tn exercitarea atributjilor ce i revin colaboreaza cu: Instantele judecatoresti, Parchetul Local de pe:
langa Judecatoria Campulung Moldovenesc; Politia Comunei Pojorita; Directia Judeteana de
Statistica Suceava; Consiliul Judetean Suceava; Prefectura judetului Suceava; Centrul Local AP/
Campulung Moldovenesc.

8. Transmite periodic situatiile solictate de Directia de Statistica Suceava,

9. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa;

10. Exercita si alte atribufii stabilite de catre conducerea Primariei, prin dispozitii si note interne.

11. Asigura permanenta in zilele de sémbata si duminica, conform graficului afigat.

12. Raspunde de aplicarea legii zootehniei la nivel de localitate.

13.Insoteste in teren echipele de control de la diferite instituji .

14. Intocmeste lunar, trimestrial si semestrial situatji statistice privind modul de folosinta a terenului,
efectivele de animale etc pe care le transmite diferitelor institutji.

15. Raspunde de aducerea la cunostinta publica a avertizarilor privind aparitia bolilor la fructe si legum
precum si de aplicarea tratamentelor recomandate.

16. Asista la predarea spre arhiva a documentelor din birou, precum si la eliberarea adeverintelor
solicitate.

17.Raspunde de implementarea propriului sau controlului intern.

SOk wo
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18.1n exercitarea atributjilor se subordoneaza sefului ierarhic.

B. REFERENT (REGISTRATURA)

Art.24 Atributiile referentului superior sunt:

1. Primeste si repartizeaza pe baza de semnatura, corespondenta catre toate persoanele interesate

2. Inregistreaza toate actele si adresele primite si transmise;

3. Ofera informatji cetatenilor cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local, precum i
intreaga problematica aflata in baza de date ;

4. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege;

5. Organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar si secretar Si
asigura comunicarea catre compartimentele carora le-au fost repartizate spre rezolvare cauzele ¢
facut obiectul audientelor;

6. Tine evidenta raspunsurilor comunicate cetatenilor;

7. Urmareste solutionarea solicitarilor adresate de catre petentj in timpul audientei si intocmeste
lunar un raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Primarului;

8. Asigura serviciile de secretariat la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului comunei,
respectiv legaturile telefonice cerute de acestia cat si desfasurarea in bune conditiuni a intélnirilc
intrevederilor primarului, viceprimarului si secretarului;

9. Asigura buna functionare a activitaji de protocol;

10. Tine evidenta notelor telefonice primite si urmareste transmiterea acestora la conducerea
executiva si compartimentele Primariei;

11. Informatji rapide privind activitatile Consiliului Local;

12. Alte informatji despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor culturale, sociale si
sportive);

13. Intocmeste si trimite adrese institutiilor de interes public;

14. Elaboreaza si reactualizeaza fige (fluturasi) cu informatii;

15. Asigura relatia cu societatea civila, colaboreaza cu organizatii neguvernamentale;

16. Compartimentul registratura, circulatia si pastrarea documentelor exercita si alte atributji stabilite
prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului si
interne;

17. Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica a proiectelor de
acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr. 52/2003 pri
transparenta decizionala in administratia publica ;

18. Asigura transmiterea actelor normative personalului interesat pe baza lista si semnatura;

19. Raspunde de aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local al Comunei Pojorita, a
dispozitiilor Primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 544/2001 prin:

a) afisare la sediul institutiei ,
b) consultare la sediul institufiei

20. Raspunde de desfasurarea in conditji optime, prin registratura Primariei, a activitaii de primire,
inregistrare, predare si expediere a actelor si urmareste formularea i expedierea raspunsurilor in
termenul stabilit prin acte normative, cu respectarea dispozitjilor legale privind pastrarea confiden
informatjilor, datelor si documentelor detinute care nu sunt destinate publicului;

21. Raspunde de implementarea propriului sau controlului intern.

22. Asigura numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta;

23. Procedeaza la inifierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrt
| unitatji;
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24.Procedeaza la verificarea si preluarea dosarele constituite, pe compartimente, pentru arhivare,
pe baza de inventare;

25. Procedeaza la convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene
de pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

26. Procedeaza la cercetarea documentelor arhivate in vederea eliberarii extraselor sau adverintelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

27.Procedeaza la punerea la dispozitie, pe baza de semnatura si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare;

28. Procedeaza la verificarea restituirii in totalitate a documentelor imprumutate;

29. Procedeaza la mentinerea ordinii $i asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

30. Asigura transmiterea la Agentia Nationala de Integritate a declaratjilor de avere si de interese ,
in termenul legal;

31. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa;

32. Realizeaza activitatj in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice.

33. Exercita si alte atributji stabilite de catre conducerea Primariei, prin dispozitii $i note interne.

C. CONSILIER AL PRIMARULUI
Art.25 Atributiile principale sunt :
1. Reprezinta institutia Primariei in parteneriatele locale,

2. Asigura suplinirea primarului comunei la intalnirile cu reprezentantii scolii, administratiei
judetene, politiei, institutiei prefectului si alte organisme (ONG-uri, societati civile), in lipsa

acestuia;

3. Intervine alaturi de conducerea primariei in cazul dezastrelor naturale ( incendii, inundatji) ,
facand parte si din SVSU;

4. Asigura transportul de valori, impreuna cu casierul si contabilul primariei, la Trezoreria
Campulung Moldovenesc cu masina personala,

5. Participa impreuna cu viceprimarul comunei la activitati de gospodarirea si infrumusetarea
comunei;

6. Supervizeaza impreuna cu viceprimarul comunei implementarea proiectelor in desfagurare
pe raza comunei,

7. Indeplineste orice alte atributji date de conducerea primariei, prin note interne.

D. CONSILIER (ASISTENT SOCIAL)
Art.26 Atributiile consilierului superior sunt:
1. Actioneaza pentru instituirea unor masuri de protectie sociala in cazul minorilor (curatela, etc.),
propune instituirea unor masuri de catre autoritatea tutelara (ocrotirea celor lipsiti de capacitate,
a celor cu capacitate restransa si a altor persoane);
2. Monitorizeaza cazurile de minori aflati in dificultate si propune masuri pentru rezolvarea lor;
3. Verifica periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internati in centre de
plasament, gradinite si scoli speciale;
4. Colaboreaza cu Directia Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilului Suceava pentru
rezolvarea cazurilor de minori aflati in dificultate;
5. Tine evidenta minorilor aflati sub tutelda precum si a dispozitiilor primarului prin care a fost
instituita curatela.
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6. Asista minorii care au savarsit fapte antisociale in cursul cercetarii de catre organele abilitate
(Politie, Parchet), avand in prealabil aprobarea secretarului comunei .

7. Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei familiale de sustinere in baza
Legii nr. 272/2010, cu modificarile si completarile ulterioare ;

8. Intocmeste lunar borderoul si dispozitiile privind solutionarea cererilor depuse pentru acordarea

alocatjei familiale de sustinere si le nainteaza Agentiei de Prestatji si Inspectie Sociala
Suceava;

9. Tntocmeste ori de cate ori este nevoie dispozitiile privind modificarea cuantumurilor alocatjilor
familiale de sustinere in termenele legale;

10. Comunica Agentiei de Prestatii Sociale Suceava cazurile in care se impune suspendarea sau
incetarea plafii alocatiei familiale de sustinere;

11.Intocmeste actele pregétitoare in vederea emiterii dispozitiilor primarului sau adoptarii hotararilor

Consiliului Local in domeniile de activitate specifice Compartimentului Asistenta si
Protectie social,

12. Intocmeste dosarele si borderoul pentru alocatia de stat si le inainteazi Agentiei de Prestatji
Sociale Suceava,

13. Elibereaza negatii privind intocmirea dosarelor de acordare a alocatiei de stat pentru copiii
nascuti in alte localitati decat cea de domiciliu.

14.Intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatjei lunare sau a stimulentului pentru persoanele
care beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pana la 3 ani.

15.Intocmeste, verifica, propune pentru aprobare cuantum, modificare cuantum, suspendare i
incetare dosarele de ajutor social, conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat,

16. Verifica dosarele de ajutor social, intocmeste fisele de calcul, anchetele sociale, redacteaza
dispozitiile de acordare, modificare, suspendare si incetare a dreptului la ajutorul social.

17. Verifica existena adeverintelor de la A.J.O.F.M la dosarele de ajutor social. si a certificatelor de
incadrare in grad de handicap la dosarele de angajare asistenti personali.

18. Intocmeste lunar rapoartele statistice pentru ajutoarele sociale si le transmite Agentiei de
Prestatii Sociale Suceava.

19. Verifica existenta adeverintelor de elev i actele justificative privind veniturile familiei din trei in
trei luni, la dosarele de alocatie de sustinere.

20. Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu handicap grav
care, potrivit legii, sunt angajati ai Primariei; incadrarea asistentilor personali se realizeaza
potrivit H.G.R. nr.427/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind aprobarea normelor
metodologice de incadrare, drepturile si obligatile asistentului personal al persoanei cu
handicap.

21.1n exercitarea atributiilor ce i revin colaboreaza cu: Instantele judecatoresti, Parchetul Local de
pe langa Judecatoria Campulung Moldovenesc; Politia Comunei Pojorita; Directia Judeteana de
Statistica Suceava; Consiliul Judetean Suceava; Prefectura judetului Suceava;

22. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa;

23. Exercita gi alte atribufii stabilite de catre conducerea Primariei, prin dispozitii si note interne.

24.Raspunde de implementarea propriului sau controlului intern.

25. Asista la predarea spre arhiva a documentelor din birou, precum si la eliberarea adeverintelor
solicitate.

26. Exercita atributiile de secretar comuna pe perioada concediului pentru cresterea copilului a
secretarului titular, exceptand cele de stare civila.
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E. SEF S.V.S.U (SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITAUTII DE URGENTA) :
Art.27 Atributiile sefului SVSU sunt:
intocmeste fisa activitatii zilnice pentru autoturismele din dotare (tractor, autospeciale),
precum si la motopompele din dotare ;

2. Asigura legatura si colaborarea dintre autoritatile administratiei publice locale si politie, pompieri

si unitaile de protectie civila, in vederea mentinerii ordinii publice i linistii locuitorilor,in conditjile legi

Organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva dezastrelor;

4. Asigura pregatirea formatiunilor de protectie civila si de cea PSI pentru interventie, precum si
protectia populatjei prin ingtiintare, alarmare, adapostire si evacuare, protectia bunurilor materiale ¢
natura impotriva efectelor armelor nucleare, biologice si chimice;

5. Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de protectie civila, potrivit prevederil
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. El conduce activitafile cu privire la :
asigurarea capacitatii operative a comisiei si de interventie a formatiunilor si subunitafilor de
serviciu, pregatirea comisiei, formatjunilor, planificarea si desfasurarea activitatilor conform
planului de activitatile de protectie civila anuale;

6. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de aparare
impotriva dezastrelor);

7. Asigura, verifica si mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civila si le doteaza cu materialele si documentele necesare,
potrivit ordinelor in vigoare;

8. Asigura masurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;

9. Conduce, lunar, pregatirea subunitatilor de serviciu si le verifica prin exercitii de alarmare, in
vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

10. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si lunare,
pregatirea comisiei, formatjunilor, salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de
instruire si le prezinta spre aprobare sefului protectiei civile;

11. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatjile din intreprindere, care pot fi
folosite in caz de dezastre si in situatji speciale si 0 actualizeaza permanent;

12. Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila, de evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

13. Asigura baza materiala a instruirii formatiunilor si caracterul practic-aplicativ al acesteia;

14. Prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de protectie civila;

15.Intocmeste si prezintd spre aprobare primarului si spre avizare sefului inspectoratului de protectj
judetean, Planul de protectie civila al comunei, Planul de protectie si interventie in caz de dezastre,
Planul pregatirii de protectie civila, Planul de control la agentii economici si institutiile publice,
Dosarul cu organizarea protectiei civile, Dosarul cu inzestrarea protectiei civile, Dosarul cu
pregatirea de proteciie civila; actualizeaza documentele enumerate potrivit ordinelor si dispozi
vigoare;

16. Organizeaza si conduce nemijlocit antrenamentele si exercitiile cu formatiile, in care scop
alarmeaza si subunitatile de serviciu pentru interventie ;

17. Participa la sedintele Comisiei de aparare impotriva dezastrelor, la activitatile edilitar —
gospodaresti folosind tractorul din dotarea Primariei,

18. Rezolva corespondenta repartizata , in termene prevazute;

—

o
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19. Indeplineste orice alte atributii date de superiorul ierarhic, prin dispoziii si note interne emise de
primar.

20. Asigura paza la sediul Primariei in caz de nevoie precum si permanenta in zilele de sambata si
duminica, conform graficului afisat la sediul primariei.

21.Raspunde de implementarea propriului sdu controlului intern.

22.Raspunde de arhivarea (legarea) documentelor eliberate de toate compartimentele din cadrul

Primariei pe care le preda spre pastrare responsabilului de arhiva.

F. PAZNIC:
Art.28 Atributiile paznicului sunt :

1. Supravegheaza pe timpul programului de munca ( orele 22 — 6 ) cladirile ce compun
inventarul domeniul public al comunei( Caminul cultural, scoala, gradinita , Biserica);

2. Patruleaza frecvent in zonele des populate si observa fenomenele mai deosebite;

3. In cazul observarii unei infractiuni, fapte antisociale, calamitati, anuntd telefonic primarul,
viceprimarul i unul dintre politisti si conlucreaza cu politja;

4. Tn functie de orarul stabilit, cupleaza si intrerupe iluminatul public .

5. Asigura permanenta pe timp de noapte la sediul Caminului Cultural;

6. Asigura permanenta la sediul Primariei Comunei Pojorita, conform graficului lunar intocmit de
viceprimarul comunei;

7. Asigura buna functionare, pe timp de iarna, a centralelor de la sediul primariei

8. Indeplineste orice alta atributie data de superiorul ierarhic.

G. GUARD:

Art.29 Atributiile guardului sunt:

1. Asigura condiiile de igiena, curatenie, in incinta Primariei comunei Pojorita;

2. In timpul serviciului, orele 6-8 si 16-22 primeste notele telefonice si faxurile si le inmaneaza
conducerii primariei,

3. Asigura permanenta la sediul Primariei Comunei Pojorita, conform graficului lunar intocmit de
viceprimarul comunei;

4. Raspunde de utilizarea eficienta a materialelor de curafenie;

5. Asigura alimentarea centralei din cladirea anexa a Primariei comunei Pojorita.

indeplineste orice alte atributji date de superiorul ierarhic.

H. BIBLIOTECAR:
Art.30 Atributiile de serviciu sunt cele precizate in Regulamentul de organizare si functionare a
bibliotecilor,dupé cum urmeaza :
1. asigurd aprovizionarea cu carti pentru biblioteca comunala;

raspunde de inregistrarea cartjlor,prelucrarea si distribuirea lor cititorilor din comung;
organizeaza actiuni de popularizarea cartilor ;

fine evidenta cartilor distribuite si raspunde de recuperarea lor de la cititori;

raspunde de gestionarea cartilor aflate in biblioteca comunal ;

raspunde de gestionarea si inchirierea veselei de la Caminul Cultural Pojorita;

planifica si urmareste organizarea nuntilor si altor mese festive la Caminul Cultural Pojorita ;
indruma si coordoneaza activitatea culturala din comuna,

exercita orice alte atributii stabilite de consiliu local si de primar.

© O Nk W
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|. INSPECTOR (PROIECTE EUROPENE) :
Art. 31. Atributjile inspectorului responsabil de proiecte europene sunt :
1. Initierea proiectelor:

o

coordoneaza, organizeaza $i deruleaza activitali de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privitoare la Programele nationale si UE sau a altor surse externe
de finantare nerambursabile;

identifica problemele economice si sociale ale localitatii care intra sub incidenta asistentei
acordate de UE;

participa la elaborarea documentelor specifice necesare accesarii fondurilor nationale si
europene;

centralizeaza ofertele si studiile de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru
comunitate;

inifiaza si asigura pregatirea conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare externa
in diferite domenii (infrastructura locala, mediu, participare cetateneasca, marketing
social, informatizare a serviciilor, turism, cultura etc.)

inifiaza si dezvolta contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare
locala;

creeaza si intretine un cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia publica
locala si alfi colaboratori (mediul de afaceri, societatea civila, institutii publice etc.) pe
diferite programe si proiecte.

2. Promovarea proiectelor:

o

elaboreaza si redacteaza aplicatii pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare interna si externa pentru investitii privind imbunatatirea calitati
activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general;
stabileste si mentine legaturi cu forumurile nationale si internationale, pentru promovarea
si derularea de programe de imbunatatire si modernizare a administratiei publice locale si
programe in interesul comunitatii.

3. Conducerea proiectelor.

o

o

indruma si monitorizeaza derularea programelor cu finantare interna si externa, pastrand
permanent legatura intre finanfatori i institutie;

acorda asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice administratiei publice
locale, pentru accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri
ale UE.

4. Monitorizarea proiectelor:

o

o

(0]

(0]

(0]

(0]

o

(0]

examinarea regulata a realizarilor si rezultatelor unui proiect sau program;

realizarea de rapoarte intermediare si finale, narative, financiare si tehnice;

executarea de vizite pe teren, achizitii de bunuri, lucrari sau servicii;

elaborarea de acte aditionale si a notificarilor catre finantator;

rezolvarea oricaror probleme legate de managementul proiectului ce trebuie realizate in
conformitate cu contractul de finantare;

inregistrarea rezultatelor si problemelor aparute;

urmarirea stadiului realizarii planurilor, costurile, rezultatele proiectului;

asigura conditiile de publicitate ale proiectului.

5. Evaluarea proiectelor:

(0]

stabilirea gradului in care proiectul a dus la indeplinirea nevoilor pe care si le-a propus sa
le satisfaca si la efectele produse de acesta;
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6.

7.

o analizarea sistemului de evaluare propus in proiect; se vor cunoaste punctele slabe i tari
ale proiectului — se pot lua decizii pentru a imbunatati implementarea proiectului;

o pregatirea informatiilor necesare evaluarii finantatorului;

o urmareste mentenanta proiectului.

Elaboreaza prognoze si strategii de dezvoltare locala in colaborare cu celelalte compartimente
functionale.
Alte atributji:

o conserva si dezvolta in conditiile legii, relatiile de colaborare interregionale, cooperarea
sau asocierea cu persoane juridice romane sau straine, cu organizatii nonguvernamentale
si cu alfi parteneri sociali, in vederea finantarii si realizarii in comun a unor acfjuni, lucrari,
servicii sau proiecte de interes public local;

o Se ocupa de proiecte PNDR perioada 2014-2020 ( identificare, implementare efc), se
ocupa de procedura privind achizitiile publice

o nu participa la implementarea proiectelor finantate prin GAL —Bucovina de Munte

o participarea la seminarii si cursuri de perfectionare in domeniul managementului
proiectelor si programelor finantate din granturi nationale si internationale;

o colaboreaza si organizeaza seminarii, conferinte, simpozioane, sesiuni pe teme de interes
public comunitar si european;

o organizeaza evenimentele cultural —artistice.

J. CONSILIER ( RELATII - INFORMARE EUROPENA) :

1.
. Organizeaza si participa la targuri si expozitii zonale si nationale de turism;

9.

Art. 32 Atributiile consilierului sunt :
Pune in practica strategiile de dezvoltare a turismului in comuna Pojorita, judetul Suceava;

Elaboreaza materiale de informare si promovare turistica (in domeniul tipariturilor si/sau audio-
vizualului);

Elaboreaza programe de turism in colaborare cu agenti economici $i cu organisme
guvernamentale sau non guvernamentale din domeniul turismului;

Ofera informatji cu privire la autoritatile competente in soluionarea reclamatiilor care se
inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

Ofera consiliere cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, ca serviciu cu titlu
gratuit;

Coopereaza cu autoritatea publica centrala pentru turism si furnizeaza, la cererea acesteia, cu
informarea prealabila a conducerii Primariei comunei Pojorita, date referitoare la evenimente cu
rol in cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional, precum si a altor
informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

Tine legatura cu asociatjile profesionale din turism si cu centrele si punctele de informare turistica
din judet;

Colaboreaza cu partenerii externi ai comunei Pojorita, judetul Suceava in vederea
fundamentarii, promovarii sau implementarii proiectelor turistice comune;

10.Indeplineste si alte atributii stabilite de catre conducerea Priméariei Pojorita sau conducerea

institutiei in ceea ce priveste promovarea turismului in comuna Pojorita, judetul Suceava;

11. Raspunde de fundamentarea, corectitudinea si legalitatea documentelor intocmite si semnate;
12. Este obligat sa respecte prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de organizare al

aparatului de specialitate al Primariei comunei Pojorita;
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1.
8.
9.

13. Este obligat sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i
securitaii si sanatatji in munca;

14. Este obligat sa respecte normele specifice de protectie civila, sa participe la activitatile specifice
si sa contribuie la aducerea la indeplinire a masurilor si a actiunilor prevazute in planurile si
programele de proteciie civilda sau a celor dispuse de Primaria comunei Pojorita pe timpul
actiunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate, in conformitate cu Legea
nr.481/2004 privind protectia civila, republicata;

15. Este obligat sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
persoana numita ca responsabil cu probleme de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul
institutiei;

16. Este obligat sa respecte prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare si ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
contractuali din autoritatjle si institutiile publice;

17.Se preocupa in permanenta de ridicarea nivelului profesional in vederea realizarii atributjilor de
serviciu;

18.Urmareste apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei, in vederea
desfasurarii corespunzatoare a activitatilor in unitate;

19.Are 0 comportare corecta in relatiile de serviciu si promoveaza raporturi de intrajutorare cu
ceilalti salariati, semnaleaza orice fel de manifestari necorespunzatoare sefului ierarhic superior.

K. CONSILIER (CASIER)

Art. 33. Atributiile casierului sunt :

. Ridica extrasele si documentele contabile de la Trezoreria Municipiului Campulung Moldovenesc

si asigura corespondenta intre compartimentul financiar contabil si aceasta.
Administrarea bazei de date privind evidenta impozitelor si taxelor locale la persoanele fizice si

juridice,

incasarea impozitelor si taxelor locale

Verificarea extraselor de conturi emise de Trezorerie, cu evidenta Primariei la partea de venituri;
Stingerea creantelor fiscale prin activitatea de executare silita la persoanele fizice, sau alte
modalitaij (pv de insolvabilitate, compensare).

creeaza propriile evidente analitice si sintetice pentru urmarirea incasarilor veniturilor la bugetul
local precum si taxe de autorizare, taxe de folosire a locurilor publice si amenzi, evidente care se
comunica si altoer compartimente care au competente in domeniu.

|dentifica noi surse de venit la bugetul local potrivit specificului activitatii compartimentului,
Rezolva corespondenta repartizata, in termene prevazute,

Asigura descarcarea chitantelor in registrul rol, opereaza in registrul partizi venituri, borderouri de
incasari si verifica extrasele de cont pe tipuri de venituri,

10. Numeroteaza si arhiveaza documentele compartimentului financiar — contabil,
11. Participa la efectuarea inventarierii patrimoniale anuale,
12. Intreprinde masuri de executare silita conform legii pentru contribuabili restantieri impreuna cu

inspectorul superior, domnul Carloanta Sorin,

13.Urmareste si raspunde de aplicarea si respectarea Hotararilor Consiliului Local, si a celorlalte

acte normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si taxelor ce constituie venit la
bugetul local,
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14.Intocmense dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si servicii publice si
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmare si executare a
acestora,

15. Colaboreaza cu celelate servicii privind intocmirea raportului anual ce se prezinta la sfarsitul
anului Consiliului Local,

16. Verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, urmareste
intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere a persoanlor
juridice,

17. Tine evidenta mijloacelor de transport precum si inmatricularea acestora la persoanele fizice.

18.Urmareste in vederea incasarii taxele si chirile din contractele de inchiriere a terenurilor
apartinand domeniului public si privat, pentru amplasarea de chioscuri, etc.

19.Incaseaza si urmareste impozitele si taxele locale in lipsa justificata a responsabilului.

20. Indeplineste orice alte atributji date de superiorul ierarhic, prin dispozitie sau note interne.

L. CONSILIER (URBANISM)

Art. 34 Atributiile consilierului responsabil de urbanism sunt :

1. Initiaza si propune spre avizare i aprobare proiecte de remodelare urbana, investitji proprii si de
utilitate publica (spatii de agrement, spatii verzi, constructii pentru unitétile de invatamént, cultura
echipare edilitara,etc.);

2. Urmareste derularea proiectelor pe faze de elaborare - predare - receptie, asigura intocmirea si
promovarea rapoartelor de specialitate in domeniu;

3. Urmareste completarea sistematica a registrelor unice de evidenta a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire;

4. Asigura transparenta activitafilor desfagurate in cadrul compartimentului, a proiectelor de acte

normative de interes general, a actelor emise, conform legislatiei in vigoare;

Asigura, in domeniul sau de activitate, cadrul pentru colaborarea intre administratia publica locala si

societatea civila prin atragerea opiniei publice in procesul de decizie (expozitii de proiecte,

aprobarea documentatiilor de urbanism, dezbateri, etc.);

6. Vizeaza, prin semnatura, toate rapoartele de specialitate ale compartimentului, inaintate spre discutje,
avizare si aprobare comisiilor de specialitate si Consiliului Local, semneaza documentele conform p
legale;

7. Raspunde de stabilirea corecta a taxelor datorate comunitatii de catre solicitanti in conformitate cu
hotarérile Consiliului Local si cu legislatia in vigoare;

8. Urmareste desfasurarea corecta si eficienta a relatiilor cu publicul in cadrul compartimentului;
participa la lucrarile comisiilor organizate prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale

primarului;

9. Duce la indeplinire orice sarcina de serviciu transmisa pe cale ierarhica. realizarea sarcinilor
de serviciu specifice colaboreaza cu:Institutia Prefectului - Suceava, Consiliul Judetean Suceava,

furnizorii si administratorii de utilitati tehnico-edilitare, Inspectoratul in Constructji, Inspectoratul pentru

Protectia Mediului, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, S.V.S.U., Grupul Judetean de Pompieri

“Bucovina”, Inspectoratul Judetean de Protectie Civila, Directia Judeteana de Sanatate Publica,

0.C.P.I. Suceava, E-ON Moldova, Ecotermgaz Bucovina etc;

10. Urmareste si asigura indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor si asigura
curatenia localitatilor prin: sistemul de colectare si depozitare finalg;

11. Analizeaza aspectele din petitiile cetatenilor, le verifica pe teren si le solutioneaza in limita
competentelor stabilite prin lege ;

o
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12.Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérare ce se supun aprobérii Consiliului
Local potrivit atributjilor specifice compartimentului;

13. .Asigura masurile necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul si sub supravegherea
organelor de specialitate ale statului; amenajarea, potrivit planului urbanistic general, si intretinerea
spatiilor verzi, a parcurilor, gradinilor publice, a terenurilor de sport si de joaca pentru copii, a
celorlalte locuri publice de agrement;

14. Adopta masuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice si juridice, cu privire la intretinerea si
infrumusetarea cladirilor, a curtilor si imprejurimilor acestora, a spatiilor verzi din curti si dintre cladiri,
a arborilor si arbustilor decorativi.

15. Asigura desfasurarea activitatjii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de amenajare a teritoriului;

16. intocmeste si emite conform legislatiei in vigoare, certificate de urbanism , autorizatii de construire, si
autorizatii de desfiintare a construcijilor;

17. Calculeaza taxele de autorizare si de certificat de urbanism datorate bugetului local de catre
solicitantii autorizatjilor de construire/ desfiintare si a certificatelor de urbanism;

18. Analizeaza si supune spre avizare Comisiei de urbanism si amenajarea teritoriului si spre aprobare
Consiliului Local - documentatii de urbanism si regulamentele aferente (P.U.D., P.U.Z.);

19. Instituie si completeaza registrele certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare,
operand in acest sens mentiuni referitoare la solicitarile de prelungire, declaratji de incepere a
lucrarilor, etc.;

20. Verifica si inregistreaza documentatiile tehnice si documentatiile de urbanism si de amenajare a
teritoriului ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/demolare;

21. Verifica continutul si legalitatea documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare;

22. Verifica pe teren documentatiile prezentate de petenti in vederea emiterii autorizatjilor de construire/
desfiintare;

23.Raspunde petentilor in termen legal, la cererile si sesizarile facute pe linie de urbanism, amenajarea
teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintare;

24. Colaboreaza permanent cu institutii ale statului din teritoriu cum ar fi: Inspectoratul de Stat in Construc
Directia de Cultura, Culte si Patrimoniu National, Directia de Statistica, Oficiul Judetean de

Cadastru si Publicitate Imobiliara, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului etc;

25. Competente privind urmarirea respectarii disciplinei in domeniul autoritatji si executarii lucrarilor de
constructii in cadrul teritoriului administrativ al comunei Pojorita stabilite in baza prevederilor Legii
nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, anexa la Ordinul Ministerului Transporturilor, Constructiilor si Turismului nr.
1430/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii 50/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de construciji.

26. Primeste si analizeaza figele tehnice si documentatiile aferente cererii pentru
autorizatia de construire/desfiintare, solicitate prin certificatul de urbanism;

27. Transmite organismelor abilitate pe plan local fisele tehnice si documentatiile specifice si obtine
avize pentru: prevenirea si stingerea incendiilor, protectia civila, protectia mediului, igiena si
populatiei;

28.0Organizeaza si efectueaza permanent, in numele autoritatilor publice locale de la nivelul comunt
actiuni de control, in teren, ce vizeaza legalitatea constructiilor realizate; respectarea autorizatiei de
construire in ce priveste: documentatia tehnica vizata spre neschimbare aferenta autorizatiei de

construire emisa, a amplasarii in teren a constructjilor conform prevederilor Codului Civil si a
normelor de urbanism, a incadrarii lucrarilor de construire in termenele de valabilitate si de executie
impuse prin autorizafie;
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29. Constata savarsirea contraventiilor, incheie procese-verbale de constatare a contraventie pentru
constructiile fara autorizatie, nerespectarea documentatiei tehnice aferente, nerespectarea
termenului de valabilitate a autorizatiei, a conditiilor impuse prin aceasta, nerespectarea
amplasamentului si propune sanctionarea contraventionala;

30. Comunica procesele-verbale de contraventie organelor abilitate de lege;

31. Verifica inceperea lucrarilor de constructii conform instiintarilor de incepere a lucrarilor;

32. Participa, prin reprezentant delegat din partea administratiei publice locale, in comisiile de receptie la
terminarea lucrarilor, conform prevederilor Legii nr.273/1994;

33.. Asigura urmarirea comportarii in timp a constructiilor aflate pe domeniul public si privat al comun
realizarea de interventii la constructii impuse de reglementarile legale si efectueaza modificari,
transformari, modernizari si consolidari ale acestora - numai pe baza proiectelor intocmite de

persoane fizice sau juridice autorizate.

34. Solutioneaza corespondenta cu privire la obiectivele de investiii, in acest scop colaborand cu
Consiliul Judetean Suceava, Directia de Statistica Suceava, etc.

35. Prin personalul de specialitate, participa la selectii de oferte sau la licitatii pentru achizitionarea de
bunuri $i servicii specializate, in conditji strict precizate de reglementarile in vigoare;

36. Se preocupa de verificarea structurala a imobilelor din patrimoniu $i ia masuri de reabilitare ;

37.Realizeaza impreuna cu inspectorii de specialitate din cadrul compartimentului cadastru, fond
funciar si cu reprezentanti ai altor compartimente de specialitate inventarierea elementelor de

patrimoniu din comuna; in cazul identificarii unor parcele de teren neocupate se procedeaza la
comunicarea situatiei constatate urmand ca, prin hotarare de consiliu, sa se stabileasca modul de
administrare a acestora;

38. Ofera solicitantilor informatji si explicatii cu privire la orice tip de activitate care intra in
competenta compartimentului.

39. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate;

40. Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului.

41. Actioneaza pentru curatenia i salubrizarea digurilor i @ malurilor, a cursurilor de apa, asanarea
terenurilor insalubre si prevenirea poluarii apelor;

42.la masuri pentru prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin
depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentji economici sau de catre cetateni;

43. Raspunde de implementarea propriului sau controlului intern.

44.Raspunde de ducerea la indeplinire a proiectului ,,Aductiunea cu apa”, monitorizarea stadiului
lucrarilor si informarea sefului ierarhic in acest sens.

M. CONSILIER (ACHIZITII PUBLICE)

Art. 35. Atributiile consilierul responsabil cu achizitiile publice sunt :

1. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, in vederea aplicarii prevederilor
Legii nr. 18/1991, republicata, Legii nr. 169/1998 si Legii nr. 1/2000;

2. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie si le transmite organelor abilitate in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate in baza Legii nr. 18/1991, republicata.

3. Urméreste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia in vigoare;

4. Asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicata si a Legii
nr. 1/2000;

5. Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier;

6. Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru analizarea
acestor catastrofe;
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7. Verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
propuneri comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solutionarea
cererilor adresate de cetateni in acest sens;

8. Asiguré convocarea comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar ;

9. Transmite propunerile comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar in vederea validarii
sau invalidarii acestora de catre Comisia Judeteana de Fond Funciar Suceava pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

10. Tine evidenta terenurilor forestiere proprietatea primariei;

11. Coordoneaza activitatea de administrare a fondului forestier proprietatea Consiliului Local al
comunei Pojorita,

12. Analizeaza si centralizeaza solicitarile (referatele) cu privire la necesarul de materiale, rechizite,
consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate, intocmeste lunar note de fundamentare catre personalul de la achizitii publice;

13. Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrari conform
legii.

14.Intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice
organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei care
solicita demararea acestora;

15. intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica;

16. Comunica,catre ofertantji participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;

17. Tnregistreaza contestatiile si asigurd comunicarea acestora cétre ministere, ofertantji implicatj in
procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatjilor;

18. Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatjilor tuturor factorilor in drept;

19. Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

20. Incheie contracte de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
bunuri, servicii i lucrari si le transmite pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

21. Intocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin acte normative si le transmite
spre publicare pe site-ul primariei;

22. Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care cuprinde
informatji cu privire la firmele participante i rezultatele procedurilor desfagurate;

23.Reprezinta autoritatile administratiei publice locale in problemele privind contractarea si
realizarea lucrarilor in domeniul investitiilor publice. in acest scop colaboreaza, in functie de
necesitati, cu celelalte compartimente functionale din cadrul primariei pentru:

24. Obtinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor; Contractarea lucrarilor de investitii,

25.Raspunde de paza si ingrijirea eficienta a pasunilor impadurite si a padurilor proprietatea
comunei/ raspunde de relatia cu Ocolul Silvic sau cu administratorul padurii, precum si de
evaluarea structurii forestiere, conform OUG nr. 85/2006,

26. Intocmeste proiecte/ studii pentru obtinerea fondurilor nerambursabile,

27. Face parte din echipa tehnica de implementare a proiectelor pe fonduri europene,

28. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa;

29. Exercita si alte atributji stabilite de catre conducerea Primariei, prin dispozitji $i note interne.

30. Raspunde de implementarea propriului sau controlului intern.

31. Asista la predarea spre arhiva a documentelor din birou, precum si la eliberarea adeverintelor
solicitate.

32.Elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de constructii, si alte documente ce tin de
compartimentul urbanism, in lispa justificata a domnului Lehaci Silviuc Dumitru.
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33. Incaseaza impozite si taxe locale in lispa justificatda a celorlalti functionari din cadrul
compatimentului financiar contabil.
34.Tine evidenta terenurilor arendate in baza Codului Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
35. Coordoneaza activitatea de administrare a terenurilor proprietate a comunei, concesionate
sau inchiriate;
36. Raspunde de pastrarea integritafii patrimoniului public si privat;
37. Tine evidenta cererilor formulate de catre tinerii cu varsta pana la 35 de ani in vederea dobandirii
de teren in baza Legii nr.15/2003 pentru construirea unei locuinte personale;
38. Analizeaza si supune spre avizare Comisiei de urbanism si amenajarea teritoriului si spre
aprobare Consiliului Local al Comunei Pojorita documentatii privind concesionarea sau
inchirierea unor terenuri ce apartin domeniului public/privat al comunei conlucrénd in acest sens cu
alte compartimente de specialitate;
39. Tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in patrimoniul Primariei;
40. Realizeaza impreuna cu de specialitate din cadrul compartimentului cadastru, fond funciar si
cu reprezentanti ai altor compartimente de specialitate inventarierea elementelor de patrimoniu
din comuna; in cazul identificarii unor parcele de teren neocupate se procedeaza la
comunicarea situatiei constatate urmand ca, prin hotarare de consiliu, sa se stabileasca modul
de administrare a acestora;

N. CONSILIER (OPERATOR ROL)
Art. 36 Atributiile consilierului responsabil cu operarea rolurilor la persoane juridica sunt :
1. Organizeaza si urmareste modul in care sunt efectuate verificarile impuse de prevederile

legale pentru solutionarea cererilor de scutire, compensare si inlesnire la plata a impozitelor,
taxelor si a altor venituri ale bugetului local.
2. Elibereaza certificate fiscale si adeverinte la cererea contribuabililor.
3. Coloboreaza cu advocatul Primariei la intocmirea documentelor ce stau la baza actiunilor innainta
Instantelor de judecata conform legislatiei in vigoare.
4. Exercita controlul fiscal si inspectiile fiscale la persoanele fizice si juridice; in baza constataril
efectuate ca urmare a actiunilor de control, inspectorii fiscali au urmatoarele competente:

- stabileste in sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite si taxe, prin deplasarea
in teren ;
- constata contraventii si aplica sanctiunile prevazute de legile fiscale in vigoare ;
- dispune masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a obligatiilor fiscale ce le revin.
5. Intocmeste borderourile de debite- scaderi,

6. In cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinteaza contribuabilii persoar
fizice si/sau juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in situatia in care constata depasire
termenului de plata inscris in instiintare;

7. Propune spre aprobarea cuantumului taxelor de autorizare $i urmarirea ca plata acestora precum
pentru viza anuala si de ocupare a locurilor publice sa se efectueze conform reglementarilor legale
materie.

8. ldentifica toate societatile comerciale care isi desfagoara activitatea pa raza unitatii administrati
teritoriale;

9. Introduce pe suport electronic evidenta contabila a contribuabililor, atat persoane fizice, cat
persoane juridice;

10. Emite certificate de inmatriculare pentru mopede, tractoare etc;
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11. Raspunde de inmatricularea autovehiculelor la persoanele juridice si tine evidenta lor,

12. Tine evidenta amenzilor , debiteaza si urmareste incasarea lor precum si taxa de salubritate;

13. Rezolva corespondenta repartizata , in termene prevazute;

14. indeplineste orice alte atributii date de superiorul ierarhic, prin dispozitii si note interne emise
primar.

15. In exercitarea atributiilor se subordoneazd seful de birou din cadrul compartimentului financi
contabil,

16. Asigura permanenta in zilele de sdmbata si duminica, conform graficului afisat la sediul primariei.

17. Verifica sinceritatea declarafiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indeplinirii de cat
contribuabili, conform legii, a obligatiilor fiscale;

18. Respecta conditiile de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;

19. Urmareste incasarea veniturilor la buget, pe surse; tine evidenta veniturilor din activitati autofinanta
pe fiecare activitate in parte.

20. Evidenta contabila a obiectelor de inventar - analitica si sintetica.

21.1n cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinteaza contribuabilii persoar
fizice si/sau juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in situatia in care constata depasire
termenului de plata inscris in ingtiintare, intocmeste borderoul de debite distinct, pe fiecare impoz
taxa sau alt venit bugetar in parte, il inregistreaza in registrul de evidenta a borderourilor de debite
incepe procedura de executare silita;

22. Creeaza propriile evidente analitice si sintetice pentru urmarirea incasarii veniturilor la bugel
(constand in taxe de autorizare, taxe de folosire a locurilor publice si amenzi) local, evidente care !
comunica si celorlalte compartimente care au competente in domeniu ; identifica noi surse de venit
bugetul local potrivit specificului activitatii compartimentului.

23. Urmareste derularea contractelor de asociere ale Consiliului Local cu contribuabilii;

24. Intocmeste si actualizeaza evidentele referitoare la asocieri;

25. Aplica sanctjunile prevazute de actele normative tuturor contrbuabililor care incalca legislatia fiscala
ia masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate.

26.Intocmeste si inainteaza conducerii, centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri pe categorii ¢
impozite si taxe.

27. Asigura verificarea gestionara a salariatilor care efectueaza incasari de impozite si taxe in numerar.

28. Asigura corespondenta intre compartimentul financiar contabil si Trezoreria Campulung Moldovenes

29.Raspunde de ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunilor contraventionale «
obligarea la prestarea unor activitai in folosul comunitatii, emise de Instantele de Judecata

30. Gestioneaza bonurile valorice pentru carburantj ,

31. Gestioneaza fisa activitatji zilnice pentru autoturismele din dotare.

O. CONSILIER (OPERATOR ROL)
Art. 37 Atributiile consilierului responsabil cu operarea rolurilor la persoane fizice sunt :
1. Intocmeste actele de banca, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si concordanta

acestora cu documentele insotjtoare.
2. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie, valorifica inventarele;
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3. Tine evidenta contractelor privind vanzarea spatiilor comerciale, terenuri, evidenta incasarilor,

4. Tine evidenta incasarilor privind taxele pentru autovehicule de mare tonaj si distribuirea acestora
inter bugete conform dispozitiilor de legale;

5. Controleaza modul in care sunt gestionate rolurile fiscale ale agentilor economici si ale
persoanelor fizice;

6. Intocmeste borderourile de debite — scaderi.

7. Intocmeste notele de constatare in vederea compensérii datoriilor intre contribuabili i Priméarie s
intocmeste ordine de compensare de mica valoare;

8. Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri, rapoarte cu
debitari si scaderi lunare, rapoarte cu incasari operate la 0 anumita data, situaii statistice precum
si orice alte rapoarte editate de sistem.

9. Face propuneri Consiliului Local al comunei Pojorita, pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

10. Rezolva corespondenta repartizata , in termene prevazute;

11.Indeplineste orice alte atributji date de superiorul ierarhic, prin dispozitii si note interne emise de
primar.

12.Urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contractele de concesiune incheiate prin
Hotarére de Consiliu Local,

13. Face corecturile necesare in baza de date in cazul modificarilor din registrul agricol pentru
stabilire impozitelor aferente

14.Tn exercitarea atributiilor se subordoneaza consilierului superior din cadrul compartimentului
financiar contabil;

15.Incaseazd si urmareste impozitele si taxele locale, coordoneazd activitatea de urmérire s
incasare a creantelor bugetului local in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, verifica
sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indepliniri de catre
contribuabili, conform legii, a obligatjilor fiscale.

16. Intocmeste registrele de casa, pe tipuri de acivitati in baza documentelor justificative, totalizeaza
operatiunile in fiecare zi si stabileste soldul casei, care se reporteaza pe fila in ziuaurmatoare.
Pentru intocmirea registrului de casa si depunerea acestuia sa casieria centrala se preiau sumele
incasate de salariatii imputerniciti sa efectueze incasari in numerar a unor categorii de venituri ale
buigetului local.

17.Pastreaza mijloace banesti in conform cu dispozitiile legale in vigoare. Preda zilnic incasarile
efectuate pe baza de borderou insofit de duplicatele chitantelor emise,

18. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum i
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de Consiliul Local.

19. Intocmeste facturi pentru inchiriere, vanzare si concesiuni, efc.

20. Intocmirea foilor de varsdmant pentru incasérile rerulate prin casierie si le depune la Trezorerie,
file legatura cu Trezoreria municipiului Campulung Moldovenesc.

21.Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile in mod sistematic si cronologic. Asigura intocmirea borderourilor cetralizatoare privind
sumele incasate pe surse de venit ce se depun la Trezorerie pentru operare in executia de casa,
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22.Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie si incasarea
veniturilor prevazute de aceste contracte.

23. Intocmeste referate de restituire a sumelor.

24.Raspunde de implementarea propriului sau controlului intern.

P. CONSILIER (RESPONSABIL ALOP, CFP)
Art. 38 Atributiile consilierului responsabil cu ALOP, CFP sunt :

1. Asigura intocmirea si predarea declaratjilor privind achitarea obligatiilor de plata aferente salariilor;

2. Calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihna, concediilor de boala, sarcing, lehuzie,
pentru angajati ori de cate ori este nevoie;

3. Intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le transmite on-line,

4. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale conform normelor de radiere,

5. Elibereaza adeverinte de salarizare persoanelor pentru care calculeaza salarii si indemnizatii la
solicitarea acestora ;

6. Intocmeste deschiderile de credite pe fiecare capitol bugetar pe sectiunile de functionare si
dezvoltare;

7. Tine evidenta garantiilor materiale, ale contractelor de garantie in numerar, {inerea evidentei
imprimatelor cu regim special ce se utilizeaza in contabilitate,

8. Aista la predarea spre arhiva a documentelor din birou,

9. Tntocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal, lunare si trimestriale,

10. intocmeste declaratia D 112, D 300 si o transmite on-line, precum si plata TVA la bugetul de stat,

11. intocmeste rapoarte prestage, pentru persoanele cu handicap , beneficiarii de ajutor social si
situatii de personal;

12.Realizeaza evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele
actiuni :

- contabilitatea materialelor i obiectelor de inventar (contabilitatea sintetica a valorilor materiale se {ine

valoric, cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se

fine cantitativ si valoric);

- contabilitatea decontarilor cu tertii si cu personalul institutiei;

- contabilitatea activitatilor extrabugetare;

- contabilitatea operatiunilor de trezorerie;

- contabilitatea cheltuielilor, pe structura clasificatiei bugetare;
13. Raspunde de intocmirea A.L.O.P., REVISAL,;

14. Rezolva corespondenta repartizata, in termene prevazute;

15. Redacteaza ordinele de plata privind platile prin virament aferente bugetului local si activitatilor
autofinantate,

16.Intocmeste dispozitile bugetare de repartizare sau de retragere pentru ordonatorii tertiari de
credite;

17.Indeplineste orice alte atributii date de superiorul ierarhic, prin dispozitii si note interne emise de
primar.

18. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei privind intocmirea tuturor documentelor contabile
prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite,
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19.Intocmeste CEC -urile in numerar si ridica numerarul aferent de la Trezoreria C-lung
Moldovenesc,

20. Exercita activitatea de control financiar preventiv,

21. Intocmeste cererea de admitere la finantare, nota de fundamentare pentru lucrarile de investitii,

22.Incaseaza si urmareste impozitele si taxele locale, in lipsa justificatd a casierului,

23.Vizeaza zilnic registrul de incasari si platj,

24 Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul de credite,

25. Asigura plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al
primarului, al consilierilor locali si persoanele asistete social,

26. asigura inregistrarea corecta si la timp a documentelor de receptie privind mijloacele fixe, obiectele
de imnventar si materiale prin debitul conturilor mijloace fixe si terenuri, active fixe necorporale,
materiale de natura obiectelor de inventar si materiale pe locuri de folosinta,

27. Asigura inregistrarea exacta, zilnica si cronologica a tuturor operatiunilor financiare, derulate prin
Casa si banca efectuate prin Trezoreria Municipiului Campulung Moldovenesc.

28.1n exercitarea atributjilor se subordoneaza sefului de birou din cadrul compartimentului financiar
contabil;

29. Raspunde de ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sanctjunilor contraventionale cu
obligarea la prestarea unor activitai in folosul comunitatii, emise de Instantele de Judecata.

Art.39 Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele din aparatul primariei,
prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare ,contraventii sau infractiuni se potate face dupa caz:
conducatorului unitatii administrativ-teritoriale, comisia de disciplina,judecatorie,mass-media,
organizatiilor profesionale, sindicatele, organizatiilor neguvernamentale.

Art. 40 Cel care sesizeaza fapta (avertizorul) va beneficia de protectie ,ascunzandu-i-se
identitatea.

Primar, pt. secretarul comunei
loan — Bogdan CODREANU Georgeta BURDUHOS

Presedinte de sedinta
Niculai FLOCEA
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