ROMANIA Anexa la Hotarare
JUDETUL SUCEAVA nr. 7/28.02. 2012
COMUNA PIiRTESTII DE JOS

CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT INTERN DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI PROPRIU AL PRIMARIEI COMUNEI PIRTESTII DE JOS
SI ATRIBUTIILE ACESTUIA

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1

(1) Administratia publica in comuna Pirtestii de Jos se organizeazd si functioneazd in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

(2) Acest drept se exercita de Consilul local si primar, autoritati ale administratiei publice
locale alese prin vot universal, egal, direct, secret §i liber exprimat.

Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele §i atributiile serviciilor
publice ale comunei a aparatului propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice
locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei.

(3)Autonomia locala este numai administrativa §i financiara, fiind exercitata pe baza si in
limitele prevazute de lege.

(4) Competentele si atributiile autoritatilor administratiei publice locale se stabilesc numai
prin lege. Aceste competente sunt depline si exclusive, cu exceptia cazurilor prevazute de lege.

(5)Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres
in competenta altor autoritati publice.

(6)Serviciile publice ale comunei Pirtestii de Jos se infiinteaza si se organizeazd de
consiliul local in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, cu
respectarea prevederilor legale si in limita mijloacelor financiare de care dispune.

ART. 2

(1) Numirea i eliberarea din functie a personalului din serviciile publice ale comunei Pirtestii
de Jos se face de conducatorii acestora, in conditiile legii.

(2) Numirea §i eliberarea din functie a personalului din aparatul propriu de specialitate al
consiliului local se fac de catre primar, in conditiile legii.

(3) Consiliul local poate recomanda motivat primarului eliberarea din functie a conducatorilor
compartimentelor din aparatul propriu de specialitate al consiliului local.

ART. 3
Functionarii din cadrul serviciilor publice ale comunei §i din aparatul propriu de specialitate
al primarul se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.
ART. 4
Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Pirtestii de Jos impreund cu aparatul propriu
de specialitate al consiliului local, constituie o structura functionald cu activitate permanenta,



denumita Primaria comuneiPirtestii de Jos care aduce la indeplinire hotararile consiliului local
si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Prezentul regulament intern de organizare si functionare al aparatului propriu al
Primariei comunei Pirtestii de Jos, respectiv organizarea, functionarea §i asigurarea unui
serviciu public de calitate de catre functionarii publici §i personalul contractual, are la baza
prevederile Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 republicata §i modificata, privind Statutul
functionarilor publici*), Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, ca
lege-cadru pentru personalul din autoritdtile si institutiile publice si Legii nr. 477 din 8
noiembrie 2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice.

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru functionarii publici, pentru
persoanele care ocupa temporar o functie publica, precum si pentru personalul contractual din
cadrul aparatului propriu de specialitate al Primariei comunei Pirtestii de Jos , judetul Suceava.

CAPITOLULII

SECTIUNEA 1
OBIECTIVE

ART.5-Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure cresterea calitatii serviciului
public, o bund administrare in realizarea interesului public, precum si sd contribuie la eliminarea
birocratiei si a faptelor de coruptie, prin:

a) reglementarea normelor de conduitd profesionala necesare realizdrii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institutiei functiei
publice si al functionarilor publici;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este Indreptatit sa se astepte
din partea functionarilor publici 1n exercitarea functiilor publice;

¢) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici, pe de
o parte, si intre cetdteni si autoritatile administratiei publice, pe de alta parte.

SECTIUNEA all a
PRINCIPII GENERALE

ART6 -Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici §i a
personalului contractual sunt urmatoarele:

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

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

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia personalul contractual si functionarii publici au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia personalul contractual si functionarii publici au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;



e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul contractual si
functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sd aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd
de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

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

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

1)deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate de personalul

contractual si functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse

monitorizarii cetatenilor.

CAPITOLUL 111

NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
$I A PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL APARATULUI PROPRIU AL
COMUNEI PIRTESTII DE JOS

SECTIUNEA 1
NORME GENERALE DE CONDUITA PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI

ART.-7

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizdrii competentelor Primariei comunei Pirtestii de Jos

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea Primariei comunei
Pirtestii de Jos.
ART. 8

Loialitatea fata de Constitutie si lege

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

ART. 9

Loialitatea fata de institutia publica

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara In mod loial prestigiul institutiei publice 1n care
isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institugiei
publice in care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;



b) sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Pirtestii de Jos are calitatea de parte;

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

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

e) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd natura mpotriva statului saua Primariei comunei Pirtestii de Jos.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institugii publice, este
permisa numai cu acordul Primarului comunei Pirtestii de Jos.

(5) Prevederile prezentei sectiuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

ART. 10

Libertatea opiniilor

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

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

ART.11

Activitatea publica

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre functionarii publici
desemnati n acest sens de catre primar, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, 1n calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primar.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al institutiei in care-si desfasoarad activitatea.

ART. 12

Activitatea politica

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Pirtestii de Jos 1nsemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART. 13

Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

ART. 14

Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice



(1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei comunei Pirtestii de Jos precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul Primariei comunei Pirtestii de Jos, precum si persoanelor cu care intra in
legatura 1n exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezvéluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase §i politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sia asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitdtii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor
raporturi.

ART. 15

Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd Primaria comunei Pirtestii de Jos in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii i alte activitati cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei publice pe care o
reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

ART. 16

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

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

ART. 17

Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

ART. 18

Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand



propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art. 2

ART. 19

Folosirea prerogativelor de putere publica

(1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, 1n alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le
este interzisa urmadrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sd se inscrie 1n
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

ART. 20

Utilizarea resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand 1n orice
situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritafii sau institugiei publice numai pentru desfasurarea activitafilor aferente functiei publice
detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sd propuna si sda asigure, potrivit atribugiilor care le revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei
publice pentru realizarea acestora.

ART. 21

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.



SECTIUNEA all a

NORME GENERALE DE CONDUITA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

ART. 22

Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice.

ART. 23

Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile
tarii §i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozifiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

ART. 24

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea n legaturd cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice in care 1si desfdsoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institugia publicd in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in
acest sens;

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplicd si dupa incetarea raportului de munca, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentei sectiuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

ART. 25

Libertatea opiniilor



(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei
publice, respectiv a Primariei comunei Pirtestii de Jos.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

ART. 26

Activitatea publica

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in
acest sens de Primarul comunei Pirtestii de Jos.

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primarul comunei
Pirtestii de Jos.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdtii ori institugiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

ART. 27

Activitatea politica

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

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

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

¢) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul institutiei publice insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART. 28

Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

ART. 29

Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul Primériei comunei
Pirtestii de Jos, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul Primariei comunei Pirtestii de Jos, precum si ale persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sd respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritagii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;



b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase §i politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

ART. 30

Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezintd Primdria comunei Pirtestii de Jos in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii i alte activitati cu caracter
international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritdtii sau institutiei
publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aiba o conduiti
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

ART. 31
Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

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

ART. 32

Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea sau
instituia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

ART. 33

Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sd examineze §i sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea 1n functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art. 2.

ART. 34

Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o defin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera
acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.



ART. 35

Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice 1i este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei publice
pentru realizarea acestora

ART. 36

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau
a unitatii administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatii administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1) - (3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor
prin interpus sau 1n situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL 1V

DISPOZITII FINALE
SECTIUNEA I
Raspunderea functionarilor publici din cadrul aparatului propriu al Primariei comunei Pirtestii
de Jos judetul Suceava.

(1) Incalcarea dispozitiilor codului de conduitd previzut in prezentul regulament atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.
(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor prezentului cod
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.
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(3) In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

SECTIUNEA all a

Raspunderea personalului contractual din cadrul aparatului propriu al Primariei comunei
Pirtestii de Jos, judeful Suceava
ART.37

(1) Incilcarea dispozitiilor codului de conduitd previzut in prezentul regulament atrage
raspunderea disciplinard a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Organele cu atribugii disciplinare au competenta de a cerceta incdlcarea prevederilor
prezentului cod de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile Legii
nr. 53/2003, cu modificarile ulterioare.

(3) In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

(4) Personalul contractual raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionald, aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

PRIMAR

Atributii:

1. asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei,
ale Hotararilor Guvernului ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean Suceava si
ordinelor emise de catre Prefectul judetului Suceava;

2. asigura aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local, iar in cazul in care
apreciaza ca o hotarare a acestuia este ilegald, in termen de trei zile de la data luarii
la cunostinta, il sesizeaza pe Prefectul Judetului Suceava;

3. poate propune Consiliului local consultarea populatiei prin referendum cu privire la
problemele locale de interes deosebit i pe baza hotararii consiliului ia masuri pentru
organizarea acestei consultari;

4. raspunde de activitatea de fond funciar, fiind presedintele Comisiei de aplicare a
legilor fondului funciar;

5. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste
si alte stabilite prin lege;

6. prezintd consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

7. prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14

16.

17.

18.

19.

20.

elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar;

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local,

.1a masuri pentru prevenirea si dupa caz, pentru gestionarea situatiilor de urgenta;
15.

ia masuri potrivit competentelor sale si in conditiile legii, pentru organizarea si
executarea n concret a urmatoarelor activitati si a serviciilor publice de interes local
privind: educatia, serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in
nevoie sociald; sanatate; cultura; tineretul; sportul; ordinea publicd; situatiile de
urgentd; protectia si refacerea mediului; conservarea, restaurarea i punerea in
valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si
rezervatiile naturale; dezvoltarea urbana; evidenta persoanelor; podurile si drumurile
publice; serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local,
dupa caz; serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
activitatile de administratie social-comunitara; locuintele sociale celelalte unitati
locative aflate in proprietatea unitatii administrativ teritoriale sau in administrarea
sa; punerea in valoare, in interesul comunitdtii locale, a resurselor naturale de pe
raza unitatii administrativ-teritoriale;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la punctul nr. 15,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

numeste sanctioneaza si dispune suspendarea modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local,

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

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

asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;
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21.colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ
teritoriale, precum si cu consiliul judetean;

22.emite dispozitii privind numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local in urma concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de catre consiliul local, in conditiile legii;

23.actioneaza ca reprezentant a statului in comuna Pirtestii de Jos, judetul Suceava;

24. atributiile de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate si secretarului
comunei Pirtestii de Jos, sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente in acest domeniu, potrivit legii;

25. primarul comunei Pirtestii de Jos, judetul Suceava poate angaja, in limita numarului
maxim de posturi aprobate, un consilier personal;

26.primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, care devin executorii
numai dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

27.1a masuri prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice;

28.1a masuri de interzicere si suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri
la ordinea si linistea publica;

29.prezintd trimestrial sau la cererea consiliului local informari privind executarea
hotararilor adoptate de consiliu;

30.prezintd consiliului local un raport anual privind situatia gestiondrii bunurilor
apartinand Primariei comunei Pirtestii de Jos, judetul Suceava;

31.tine condica de prezenta;

32.preia activitatile viceprimarului in lipsa motivata a acestuia;

33.1indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local.

VICEPRIMAR
Atributii:
I. indrumda si supravegheaza activitatea gardienilor publici conform angajamentelor
contractuale;

2. asigura intretfinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;

3. supravegheaza pietele, locurile pentru desfasurarea produselor cu amanuntul, ia masuri
operative pentru buna functionare a acestora;

4. este presedintele Comisiei de inventariere si administrare a bunurilor care apartin comunei,

a Comisiei de selectionare a ofertelor;

indeplineste functia de ofiter de stare civila, in lipsa justificata a primarului;

urmareste si asigurd bunad intretinere si fertilizare a pasunilor comunale;

7. este imputernicit de catre primar pentru constatarea si sanctionarea contraventiilor in
domeniile: urbanism §i amenajarea teritoriului, protectia mediului, salubritate;

8. 1a masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor si stricaciunilor provocate de pasari si
animale;

AN
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9. controleaza igiena si salubritatea localurilor, pietelor si a produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie cu sprijinul organelor de specialitate;

10. actioneaza pentru refacerea si protectia mediului inconjurator in scopul cresterii calitaii
vietii;

11. raspunde de administrarea pasunilor locale;

12. urmareste respectarea programului si al locurilor de pasunat si ia masuri in cazul
nerespectarii lor;

13. intocmeste autorizatiile de construire, pe baza documentatiei si a constatarilor din teren si
le supune spre aprobare primarului si secretarului, realizdnd totodata evidenta privind
autorizatiile de construire eliberate Tmpreund cu referentul din cadrul compartimentului
urbanism i amenajarea teritoriului;

14. raspunde de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

15. asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului si le supune aprobarii consiliului local cu respectarea prevederilor
legale;

16. supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin comunei;

17. raspunde de activitatea privind mobilizarea economiei nationale la nivelul comunei Pirtestii
de Jos;

18. este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care in lipsa justificata ii
poate delega atributiile sale;

19. preia si atributiile referentului urbanism s§i amenajarea teritoriului in lipsa motivata a
acestuia;

20. raspunde de activitatea de protectie a muncii si de activitatea de prevenire a riscurilor
profesionale;

21. raspunde de activitatea caminelor culturale si de activitatea pe linie de situatii de urgentd;

22. raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a secretului
de serviciu,de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a lucrarilor executate;

23. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de consiliul local sau de catre
primar.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI ST PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN CADRUL APARATULUI PROPRIU AL PRIMARIEI
COMUNEI PiRTESTII DE JOS

SECRETARUL COMUNEI PIR TESTII DE JOS
FUNCTIE PUBLICA
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ART.50
(1) Este functionar public, se bucura de stabilitate in functie si nu poate fi membru al unui
partid sau al unei formatiuni politice.
(2)Secretarul in calitate de functionar public cu functionar cu functie de conducere

indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:
(3) (a)Comunica in scris consilierilor invitatia la sedinta , asigurand convocarea consiliului local ,
in termenul stabilit de lege ;
(b)Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local ;
(c)Aduce la cunostinta publicad ordinea de zi a sedintei consiliului local ;
(d)Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de secretariat ;
(e)Intocmeste procesul —verbal al sedintei consiliului local ;
(f)Intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinta ;
(g)Semneaza impreuna cu presedintele de sedinta , procesul- verbal ;

(h)Pune la dispozitie, consilierilor , in timp util procesul —verbal al sedintei anterioare
pe care ulterior il va supune spre aprobare consiliului local ;

(i)Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat , semnat si
sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta ;
(j)Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate ;
(k)Comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului de indata , dar nu mai tarziu de
10 zile lucratoare de la data adoptarii (art.48 alin.2) ;

(I)Inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop ;

(m)Aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect (art. 49 alin.2);
(n)Pune la dispozitie consilierilor ,la cererea acestora in termen de cel mult 10 de zile lucratoare ,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de catre primar

(0)Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului si
primarului ;
(p)Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ;

®Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal ;

(s)Asigura comunicarea catre autoritatile ,institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
catre consiliul local sau primar , in termen cel mult 10 zile , daca legea nu prevede altfel ;

(s) problemele curente ale comunei ,potrivit competentelor si atributiilor ce i1 revin , potrivit legii
, pana la constituirea noului consiliu local , in caz de dizolvare , in absenta primarului sau a
viceprimarului ;
(t)Indeplineste atributii de ofiter de stare civila daca acestea i s-au delegat de catre

primar ;

(t)Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local , in afara celorcu cu
caracter secret, stabilite potrivit legii ;

(u)Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor
originale , in conditiile legii;

(v)Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate stabilite de primar .

(4) (a)Participa la sedintele comisiei de fond funciar ;
(b)Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor ;

©Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru

reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere ;
(d)Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate ;
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(e)Redacteaza procesele —verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste
hotararile corespunzatoare , care vor fi semnate de catre membrii comisiei ;
(f)Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar ;
(g)Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele impreuna cu
punctual de vedere al comisiei locale ;
(h)Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li
se atribuie teren ;
(i)Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara precum si punctual de vedere al comisiei locale ;
(j)Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare
prin salariatul responsabil cu arhiva.
(a)Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a
imobilelor preluate abuziv ;
(b)Verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separate pentru fiecare caz in
parte , intr-un registru special;
©ntocmeste dosare , numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;
(d)Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor ;
(e)Covoaca persoanele indreptatite precum si orce alte persoane in vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor ;
(H)Trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite de
la persoanele solicitate .
)
(a)Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare ;
(b)Arhiveaza copiile contractelor de arendare ;
(c)urmareste inregistrarea de catre agentul agricol in registru agricol a suprafetelor de teren
prevazute de contractele de arendare .
6
(a)Coordoneaza , verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agricol ;
(b) Dispune numerotarea , parafarea , sigilarea registrului agricol si inregistrarea in registru de
intrare —iesire al Primariei comunei Pirtestii de Jos.
(c)Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registru agricol
(d)Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registru agricol ;
(e) Dispune agentului agricol si ing. de la compartimentul agricol sa comunice datele centralizate
catre Directia generala de statistica judeteana la termenele prevazute de actele normative in
vigoare.
(f)Semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei ;
(g)Urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor , precum si modul de eliberare al acestor documente ,
@)
(a)Isi exercita atributiile numai in limita unitatii administrative —teritoriale determinate prin lege;
(b)Intocmeste actele de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fara cetatenie ce pot fi
inscrise la cerere sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflati temporar
pe teritoriul Romaniei ;
(c)Intocmeste la cerere sau din oficiu —potrivit legii —acte de nastere , de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare ;
(d)Inscrie mentiuni , in conditiile legii , pe marginea actelor de stare civila aflate la pastrare ;
(e)Elibereaza extrase de pe actele de stare civila , precum si dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila ;
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(fInainteaza politiei , pana la data de 5 ale lunii urmatoarele inregistrarile nominale pentru nascutii
vii , cetateni romani , ori cu privire la modificarile intervenite la statutul civil al persoanelor in
varsta de 0-14 ani , precum si actele persoanelor decedate , in vederea actualizarii registrului
permanent de evidenta a populatiei;
(g)la masuri pentru pastrarea in conditii coresunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora ;

(h)Verifica registrele de stare civila si raspund de exactitatea datelor de cuprinse in extrasele pe
care le elibereaza ;

(1)Asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale precalculate .

%)

(a)Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate , acelor intocmite pentru uz intern ,
precum si a celor intocmite pentru uz intern , precum si a celor iesite , potrivit legii
(b)Intocmeste , impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

(c)Elibereaza in conditiile prevazute de lege , certificate dovezi ,adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar .

(d)Afiseaza la sediul unitatii administrative —teritoriale , sub semnatura , in ziua inregistrarii ,
oferta de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan ;

(e)Elibereaza vanzatorului , dovada pubicitatii, dupa expirarea termenului de 45 de zile de la
data afisarii.

(f)Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform
Legii nr. 50/1991, modificata prin Legea nr. 453/2001;

(g)Actualizeaza , conform prevederilor legale , listele electorale permanente ;

(h)Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activitati in domeniul
autoritatii tutelare si protectiei copilului din subordinea consiliulu local

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar;

COMPARTIMENT,AGRICOL, JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE,ADMINISTRATIV
SI PAZA

CONSILIER (INGINER)-FUNCTIE PUBLICA

Atributii:

1. intocmeste fisele proces verbal de punere in posesie pentru eliberarea titlurilor de
proprietate de catre O.C.P.I. Suceava si le inainteaza pe baza de tabel,

2. intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru eliberarea planurilor de
situatie de catre O.C.P.I. Suceava;

3. constatd si intocmeste procesele verbale pentru daunele provocate culturilor
agricole;

4. constata si Intocmeste procese verbale pentru incalcarea delimitarii proprietatilor;

5. intocmeste darile de seama statistice;

6. primeste buletinele de avertizare de la Oficiul Judetean de Protectia Plantelor si
asigura mediatizarea acestora in comuna;

7. participa la aplicarea Legilor 18/1991, 169/1997, 1/2000 si a Legii nr. 247/2005;
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8. participd la constatarea existentei culturilor agricole in vederea eliberarii
certificatelor de producator;

9. participd impreund cu referentul urbanism §i amenajarea teritoriului si referentul
agricol la identificarea si inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al
Primariei comunei Pirtestii de Jos, Judetul Suceava;

10. participa la aplicarea legii privind circulatia juridica a terenurilor;

11. participa la executarea lucrarilor efectuate pe imasul comunal;

12.intocmeste, redacteaza, semneaza si isi asuma raspunderea pentru cele consemnate
in adresele de raspuns la petitiile si cererile repartizate prin rezolugie;

13.indeplineste atributiile ce 1i revin conform Legii 188/1999 privind Statutul
functionarului public;

14.1nlocuieste referentul agricol in lipsa justificata a acestuia;

15.are in primire anexele privind constituirea dreptului de proprietate precum si
registrul cu titluri rdspunzand de acestea;

16. urmareste ridicarea necontenita a nivelului profesional propriu pentru a realiza in cat
mai bune condifiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a materialelor de
specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate);

17.urmareste permanent apdrarea §i buna gospodarire a bunurilor proprietatea
nstitutiei;

18. participd activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii unitaii in
vederea Tmbunatatirii permanente a acesteia;

19.raspunde de executarea corectd si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre
executie si de legalitatea acestora;

20.inlocuieste secretarul la lucrarile de fond funciar in lipsa acestuia;

21.raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a
secretului de serviciu, de asigurarea confidentialitafii datelor prelucrate si a
lucrarilor executate;

22.indepline$te si alte atributii prevdzute de lege, incredintate de primar
sau secretar.

REFERENT AGRICOL- FUNCTIE PUBLICA

Atributii:

1. intocmeste, completeazd, tine la zi, centralizeazd datele din registrul
agricol si raspunde de corectitudinea acestora sub indrumarea secretarului;

2. intocmeste biletele de proprietate ale animalelor;

3. intocmeste certificatele de producator, documentatiile care au stat la baza
emiterii acestora pe baza constatarilor din teren §i le prezintd spre semnare
primarului si secretarului comunei;

4. intocmeste si prezintd spre semnare adeverintele solicitate pe baza datelor

din registrele agricole si din arhiva privind domeniul agricol;
executd lucrari de secretariat privind domeniul agricol,;
6. intocmeste anchete sociale in lipsa consilierului cu probleme sociale;

hd
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10.

11

12.

13.
14.

15.

16

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

inregistreaza cererile privind domeniul agricol in registrul de intrare iesire
in lipsa consilierului cu probleme sociale;

asigurd organelor fiscale datele inscrise in registrul agricol, necesare
intocmirii unor documente;

participa Tmpreund cu referentul urbanism si amenajarea teritoriului la
identificarea si inventarierea terenurilor din domeniul public sau privat al
primariei;

rezolva, intocmeste, redacteaza si semneaza raspunsurile la corespondenta
ce 1 se repartizeaza cu rezolugie;

.participd la intocmirea fiselor de punere in posesie pentru intocmirea

titlurilor de proprietate;

face parte din comisia de evaluare pentru distrugerile provocate pe
terenurt;

face parte din colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

impreund cu personalul se incredinteaza cu aducerea la indeplinire a
sarcinilor transmise din urmatoarele dispozitii: comisia de inventariere a
bunurilor, comisia de casare-declasare a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, comisia de verificare a detinerii de terenuri, animale si culturi ce
fac obiectul certificatelor de producator, comisia de fond funciar a
comunei Pirtestii de Jos, inlocuind secretarul in lipsa justificatd a acestuia;
efectueaza lucrari de secretariat incredintate de primar sau secretar;

.participa la sedintele Consiliului Local, cand existd probleme legate de

activitatea sa;

la sfarsitul fiecarui an selectioneaza, leaga si preda la arhiva, pe baza de
proces verbal si numar de inventar, documentele create in anul respectiv;
indeplineste atributiile ce 1i revin conform Legii 188/1999 privind Statutul
functionarului public;

inlocuieste consilierul agricol (ing. zootehnist, agronom) in lipsa
justificatd a acestuia;

urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a
realiza in cat mai bune conditiuni sarcinile de serviciu (prin studiu
individual a materialelor de specialitate si prin participarea la cursuri
profesionale de specialitate);

urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea
institutiei;

participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii
unitatii in vederea imbunatatirii permanente a acesteia;

raspunde de executarea corectd si la termenele stabilite a lucrarilor
repartizate spre executie si de legalitatea acestora;

raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de
stat si a secretului de serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor
prelucrate si a lucrarilor executate;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau
secretar.
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CONSILIER JURIDIC-FUNCTIE PUBLICA

l.asigura in conditiile legii reprezentraarea comunei in fata instantelor
judecatoresti.a organelor de urmarire penala;
2.participa la solutionarea cererilor cu privire la problemele de fond funciar;
3.acorda asistenta juridicd persoanelor care inainteazapetifii primariei;
4.sprijind compartimentele de specialitate prin acordarea de asistenta
juridicacu privire la modul de aplicare a legilor;
5.se ocupd de modul de solutionare a notificarilor alaturi de comisiile
constituite in acest sens ,precum si de actiunile in instantd cu privire la
acestea,;
6.Ja masurile necesare pentru realizarea creantelor,obtinerea titlurilor
executorii §i sprijind executarea acestora;
7.organizeaza informarea si documentarea juridica;
8.raspunde alaturi de secretar de modul de solutionare a dosarelor depuse la Legea
nr.42/1994 dosare care vor fi inaintate Comisiei de Fond funciar in vederea realizarii
de propuneri.

INSPECTOR —~ACHIZITII PUBLICE — FUNCTIE PUBLICA

Atributii:

are in primire si raspunde de gestionarea mijloacelor materiale si obiecte de inventar
potrivit legii;

primeste in gestiune si gestioneaza valorile materiale pentru care, pe baza de documente, s-
a dispus aprovizionarea;

elibereaza din magazie, pe baza de documente aprobate de conducerea primariei si vizate
pentru controlul financiar preventiv valorile materiale solicitate Tn cadrul primariei si de
activitatile autofinantate si alte iesiri (daca este cazul);

intocmeste toate documentele ce privesc intrarile (note de comunicari, note de receptie si
constatare) si iesirile de bunuri de consum, avize de expeditie acestor valori materiale cat si
documente ce privesc evidenta miscarii acestor valori din cadrul magaziei, respectiv fisa de
magazie) daca este cazul;

asigurd aprovizionarea imprimatelor necesare pentru buna desfasurare a activitatii tuturor
compartimentelor din cadrul primariei Pirtestii de Jos;

intocmeste programul anual al achizitiilor publice sub directa indrumare a conducatorului
unitatii, in colaborare cu compartimentul financiar contabil si celelalte compartimente;

se preocupd, in special, de aducerea la indeplinire a tuturor obiectivelor prevazute in
programul anual al achizitiilor publice;

elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care legislatia din domeniul achizitiilor
publice, prevede intocmirea acestora;
. are functia de membru al comisiei de evaluare a ofertelor;
10. tine evidenta elaborarii documentatiilor necesare incheierii contractelor de achizitie
publica;
11. intocmeste rapoartele periodice privind realizarea investitiilor;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

respecta Intocmai prevederile statutului functionarilor publici, precum si codul de conduita
al functionarilor publici din cadrul Primariei comunei Pirtestii de Jos, judetul Suceava;
urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza In cat mai
bune conditii sarcinile de serviciu, prin studiu individual a materialelor de specialitate, a
legislatiei si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate;

urmareste permanent apararea $i buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei,
participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii unitafii in vederea
imbunatatirii permanente a acesteia;

raspunde de executarea corecta si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre executie
si de legalitatea acestora;

raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a secretului
de serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a lucrarilor executate;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, viceprimar sau
secretar.

GUARD - PERSONAL CONTRACTUAL

Atributii:

predd corespondenta primariei la oficiul postal, unitatile de pe teritoriul comunei si la

persoanele destinatare domiciliate pe raza comunei;

executd curatenia si igienizarea birourilor a celorlalte spatii si cladiri aflate la sediul

primariei, precum si dezapezirea si curatarea cailor de acces spre acestea;

depoziteazd si gestioneazd materialele folosite la curdtenie, Intretinere si igienizare,

asigurand folosirea economica a acestora;

asigurd incalzirea birourilor in perioada rece, raspunde in perioada cind este de serviciu de

ducerea la indeplinire a tuturor atributiilor ce i revin;

in perioada cand este de serviciu rdspunde la telefonul primariei si consemneaza in procesul

verbal de predare - primire a serviciului datele transmise de catre apelanti;

intre orele 5%- 8% si 16" — 21% (sau perioada de serviciu) asigura utilizarea telefonului

primariei de catre persoanele interesate in cadrul programului "Telefonul cetateanului” si

consemneaza in procesul verbal de predare-primire a serviciului numarul de telefon apelat
si durata convorbirii;

gestioneaza si raspunde de materialele si bunurile ce le are in primire;

urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei,

indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de catre primar, viceprimar sau

secretar.
PAZNIC I
Atributii:

1. asigura paza sediului Primariei comunei Pirtestii de Jos, judetul Suceava precum si
supravegherea gospodariilor aferente sediului Primariei comunei Pirtestii de Jos,
judetul Suceava precum;

2. perioada de lucru este siptimanal de luni pana vineri intre orele 22°° — 06%;

gestioneaza si raspunde de materialele si bunurile ce le are in primire;

4. colaboreaza cu lucratorii Postului de Politie Pirtestii de Jos, in vederea
intreprinderii tuturor masurilor ce se impun in urma comiterii unor infractiuni la
sediul Primariei comunei Pirtestii de Jos;

5. asigurd permanenta in situatii de urgentd si urmdreste ca faxul de la sediul
Primariei precum si telefoanele sa fie functionabile;

(98]
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6. propune conducerii Primariei comunei Pirtestii de Jos judetul Suceava masuri de
imbunatatire a serviciului de paza;

7. urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea
institutiei;

8. respecta intocmai prevederile statutului personalului contractual, precum si codul
de conduitd al personalului contractual din cadrul Primariei comunei Pirtestii de
Jos, judetul Suceava;

9 .indeplineste si alte atributii prevazute de lege, Incredintate de catre

primar,viceprimar sau secretar.

*

10.
11.
12.

13

14.
15.
16.

17.

18.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
CONSILIER SOCIAL — FUNCTIE PUBLICA

Atributii:
asigurd expeditia documentelor ce se intocmesc de cétre primdrie, intocmeste si prezinta
spre semnare primarului (inlocuitorului acestuia) si secretarului: certificate, adeverinte,
dovezi, precum si rdspunsuri la petitii;
tine evidenta minorilor si persoanelor care necesita masuri de ocrotire si asistenta sociala si
intocmeste dosarele unde este necesar precum si evidenta informatizata a acestora;
raspunde de activitatea de autoritate tutelara, informari, anchete sociale, corespondente,
situatii statistice, avize, aprobari, acte referitoare la exercitarea atributiilor de autoritate
tutelara si asistenta sociala;
raspunde de instruirea tutorilor si a curatorilor, {ine evidenta informatizata a acestora;
intocmeste dosarele de alocatii de stat pentru copii, fine evidenta informatizata a acestora;
face parte din colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si se ocupa de intocmirea anchetelor
sociale solicitate de catre unitdfi de invatamant, parchete instante judecatoresti si alte
institutii;
asigura aprovizionarea §i gestionarea imprimatelor si formularelor necesare si a
consumabilelor pentru copiator si calculator;
sprijina activitatea de intocmire a listelor cu tinerii care se recruteaza,
raspunde de selectionarea, inventarierea si pastrarea arhivei, dactilografierea inventarelor si
tine evidenta acestora;
exercitd atributiunile secretarului in lipsa acestuia;
in lipsa secretarului intocmeste toate actele si situagiile de stare civila;

asigura redactarea lucrarilor de secretariat;

. impreuna cu personalul numit se incredinteazad cu aducerea la indeplinire a sarcinilor

transmise prin dispozitiile primarului, facand parte din urmétoarele comisii: de inventariere,
de selectionare a documentelor, de recensamant, de licitatii;

intocmeste dosarele persoanelor cu handicap;

intocmeste dosarele privind acordarea ajutoarelor sociale;

raspunde de intocmirea §i prezentarea in termen stabilit a rapoartelor lunare privind
ajutoarele sociale, ajutoarele de urgenta si indemnizatiile de nastere;

se ocupd de informatizarea sistematicd a institutiei in ansamblul sdu si pe fiecare
compartiment in parte,de programul REVISAL , trimiterea modificarilor la ANFP
raspunde de trimiterea tuturor datelor;

intocmeste si expediaza situatiile informatizate privind cotizatia pentru beneficiarii de
ajutor social la CAS Suceava;
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19. intocmeste si expediaza situatiile informatizate privind plata ajutoarelor sociale si
indemnizatiile asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

20. indeplineste atributiile ce ii revin conform Legii 188/1999 privind Statutul functionarului
public;

21. urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza in cat mai
bune conditiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a materialelor de specialitate si
prin participarea la cursuri profesionale de specialitate);

22. urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei,

23. participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii unitatii in vederea
imbunatatirii permanente a acesteia;

24. raspunde de executarea corecta si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre executie
si de legalitatea acestora;

25. raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a secretului
de serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a lucrarilor executate;

26. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar,viceprimar si secretar.

(2)Indeplineste alte atributii ce vor aparea prin actele normative in perioada urmatoare sau
stabilite de primarul comunei Pirtestii de Jos.viceprimarul si secreatarul comunei Pirtestii de
Jos.

ASISTENT COMUNITAR-PERSONAL CONTRACTUAL
Atributii:
1.Atributii principale privind :

a)identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

b)determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc ;

c)culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea ;

d)stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

e)identificarea,urmdrirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual ,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou nascutului.

f).efectueaza vizite la domiciliul lauzelor recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei $i copilului nou nascut;

g)colaboreaza cu serviciul social din primarie si din alte structuri precum si cu mediatorul
sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului n cazul unei probleme sociale;
h) supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

1) promovarea necesitdtii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie;

J)participarea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunitatii:
vaccindri,programe de screining populational ,implementarea programelor nationale de
sanatate;

k)participarea la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de
infectii;

l)indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m)informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;

n)efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico social tratati la domiciliu si
urmadrirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;
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o)urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciala(TBC,HIV-
SIDA,PREMATUR S$I ANEMICI);

p) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in
activitatea de inscriere a acestora;urmarirea i supravegherea activa a nou nascutilor ale caror
mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;
g)organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

r)colaborarea cu ONG si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri tintd (varstnici,alcoolici,consumatori de droguri ,persoane cu tulburdri mintale si de
comportament) in conf. cu strategia nationala;

s)urmarirea identificarii persoanelor de varstd fertild; desfasurarea activitatilor de informare
specifice domeniilor de planificare familialad si contraceptie;

s)identificarea cazurilor de violentd domestica a cazurilor de abuz a persoanelor cu handicap, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

t)efectuarea activitdtilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos;

2)Responsabilitati privind respectarea:

a)normelor eticii profesionale,inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiei;

b)actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de
competenta;

¢)imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiul individual sau alte forme de
educatie continua,

d)intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre ,fise de planificare a vizitelor la domiciliul ;i alte asemenea
documente;

e)indeplineste si alte atributii prevazute de lege incredintate de catre,primar,viceprimar sau
secretar;

COMPARTIMENTUL FINANACIAR CONTABIL , AUDIT , IMPOZITE SI TAXE

LOCALE

SNk W=

a

CONTABIL-FUNCTIE PUBLICA

Atributiile postului:
conduce si raspunde de activitatea compartimentului financiar-contabil,
exercita atributia de control financiar preventiv al tuturor actelor ce impun acest lucru;
are semnatura in banca;
verifica inopinat cel putin odata pe luna soldul faptic al casei;
verificd soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie impreund cu
documentele justificative;
organizeaza i conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor pentru bugetul local si fondurilor
extrabugetare autofinantate si fonduri speciale;
conduce evidenta sinteticad si analiticd a conturilor, alte valori, bilete spectacole, debitari,
creditori si furnizori;
conduce evidenta formularelor cu regim special intr-un registru deschis 1n acest scop pentru
chitante si facturi;
trimestrial intocmeste darea de seama contabild asupra executiei bugetului local si a celorlalte
fonduri extrabugetare pe care o prezintd la Directia Generald a Finantelor Publice Suceava la
termenele fixate de aceasta;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

intocmeste propuneri privind variante de buget local , proiectul de buget si
planul de venituri si cheltuieli pentru activitdati autofinantate pe care le
prezintd Consiliului Local spre examinare si aprobare dupa care le transmite
la Directia Generald a Finantelor Publice Suceava;

face repartizarea cheltuielilor pe subdiviziunile clasificatiei bugetare in functie de veniturile
proprii si subventia de echilibrare a bugetului pentru a fi cuprinsa in bugetul local al comunei,
care urmeaza sa fie aprobat de consiliul local dupd aprobare prezintd bugetul local la Directia
Generala a Finantelor Publice Suceava;

urmareste debitorii evidentiati in sinteticul si analiticul contului "debitor" astfel ca recuperarea
acestora sa nu depaseasca termenul de prescriptie - 18 luni de la persoanele juridice si 5 ani de
la persoanele fizice, calculeazd si urmareste incasarea penalitatilor pentru avansuri (de
deplasare, cheltuieli materiale) nejustificate;

urmdreste ca gestionarii de bunuri materiale si banesti s aiba constituitd garantie materiala
potrivit Legii nr. 22/1996;

intocmeste graficul privind inventarierea anuald a patrimoniului formulata in scris, propune
ordonatorului de credite In vederea constituirii comisiilor si subcomisiilor de inventariere pe
baza de proces verbal, prin care sa ateste sub semnaturd ca au luat la cunostintd asupra tuturor
drepturilor, sarcinilor si a raspunderilor ce le revin precum si metodologia de intocmire a
listelor de inventariere, urmareste respectarea graficului de inventariere aprobat, primeste de la
comisii $i documentatiile privind efectuarea inventarierii bunurilor, conlucreaza cu comisiile
pentru valorificarea rezultatelor inventarierii bunurilor, conlucreaza cu comisiile pentru
valorificarea rezultatelor inventarierii prin compararea stocurilor scriptice din evidentele
analitice cu cele faptice din listele de inventariere, stabileste diferentele si face propuneri
pentru aprobarea pierderilor normale a compensarilor si emiterea dispozitiilor de imputare in
vederea recuperdrii evidentelor eventualelor pagube dupa care opereaza in contabilitate
rezultatele inventarierii;

urmareste ca sumele incasate sau cele platite din conturi sa apartind contului respectiv iar in
cazul unor erori efectueaza regularizarile intre conturi prin ordine pe care le intocmeste si le
depune la Trezoreria Gura-Humorului;

raspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar contabil si de
integritatea lor pana la predarea la arhiva unitatii sub semnatura, pe baza de borderou si numar
de inventar;

se ocupd permanent de pregatirea profesionald in scopul cunoasterii tuturor normativelor care
reglementeaza activitatea financiar contabild in conformitate cu postul pe care il ocupa;
conduce evidenta bunurilor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale;

la mijloace fixe, evidenta se conduce cu ajutorul registrului pentru evidenta analiticd a
mijloacelor fixe — global valoric si analitic;

la obiectele de inventar evidenta se conduce cu ajutorul registrului de materiale — numai global
valoric pe unitati, analitic evidenta se tine pe listele de inventariere la locul de folosinta;
indeplineste atributiile ce ii revin conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarului
public;

raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a secretului de
serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a lucrarilor executate;

participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii unitatii in vederea
imbunatatirii permanente a acesteia;

tine evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;

extrasul de rol al agentului fiscal (casier) care confirma sub semnaturd pe titlul executoriu de
luare in evidenta a debitelor si scaderilor;
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26. confrunta zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfasuratoare de incasari intocmite de
casier si ia masuri de racordare a sumelor din chitantiere, tinand seama de ordinea de urmarire
a debitelor si calculul majorarilor;

27. asupra modificarii sumelor partiale din chitante se va informa in scris contribuabilul;

28. verifica inscrierea obligatorie de catre agentul fiscal pe verso-ul ultimei chitante eliberata si
inscrisd in borderoul desfasurator "predat suma de ........... lei de la chitantele nr. ......... la nr.

29. operatiunile de debitare in registrul rol unic se fac pe baza documentelor justificative in termen
de 15 zile de la primirea acestora, iar cele de creditare zilnic;

30. calculeaza majorarile din lista de ramasita si verifica aplicarea si incasarea majorarilor de catre
casier, aplicarea directa a bonificatiilor;

31. intocmeste adeverintele de venit impozabil, impozit, plata debitelor solicitate de contribuabili
pe baza datelor din evidenta perceptiei;

32. verifica respectarea ordinii de preferintd la incasarea impozitelor si taxelor precum si
depunerea in termen de cétre agentii fiscali a sumelor Incasate;

33. efectueaza periodic confruntarea in operatiunile efectuate in roluri cu cele din extrasul de rol
efectuand totodata virarile si compensarile necesare si impreuna cu casierul, in luna octombrie
a fiecarui an extrage lista de ramasitd provizorie, iar in luna decembrie efectueaza toate
operatiunile privind Inchiderea anului fiscal si intocmeste lista de ramasita;

34. intocmeste partida de vebituri, face inchiderea la sfarsitul anului, colaborand cu casierul la
intocmirea listei de ramasita si suprasolvire;

35. opereaza situatiile rezultate din partida de venituri in programul de contabilitate;

36. intocmeste bugetul de venituri, precum si situatii privind veniturile cerute de Directia.Generala
a Finantelor Publice Suceava;

37. inlocuieste operatorul de rol in lipsa acestuia;

38.intocmeste contul anual de executie bugetara si-1 prezinta spre aprobare consiliului local

39.Urmareste realizarea veniturilor prevazute in buget si identifica noi posibilitati de crestere a

veniturilor;

40.Intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le inainteaza Trezoreriei

Gura Humorului la care este arondat Consiliul Local.

41.Intocmeste statul de plata a salariilor si a altor drepturi cuvenite personalului, precum si

acordarea unor indemnizatii si ajutoare ce intra in competenta primariei

42 .Vireaza la organele stabilite si la termen , sumele reprezentdnd CAS, fond de sanatate impozit

pe salariu, ajutor somaj, imprumuturi temporare din foindul din rulment si tezaur judetean.

43 .Urmareste efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate numai dupa destinatia

prevazuta si in conformitate cu normele care le reglementeaza .

44 Aplica un regim sever de economii in cheltuirea mijloacelor bugetare , vegiind la prevenirea

cheltuielilor neoportune , nelegale si neeconomicoase .
45.Asigura si conduce evidenta cheltuielilor prevazute in Dbugetul local

46.Intocmeste in conditiile legii referatul si proiectul de dispozitie privind virarile de credite
bugetare , modificarile de alocatie trimestriale , precum si planul suplimentar de venituri si
cheltuieli .

47 Intocmeste proiectul de dispozitie privind organizarea si desfasurarea inventarierii

48.Verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa prrmte de la casierie impreuna cu
documentele justificative

49.Conduce evidenta bunurilor mijloace fixe , bunuri de inventar , materiale ;

50.Urmareste ca gestionari de bunuri materiale si banet sa aiba constituita garantia materiala
conform legii
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38. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de catre Consiliul local si de catre
primar, viceprimar sau secretar

N —

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

CONSILIER-OPERATOR DE ROL

Atributii:

tine evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;
primeste de la contabil corespondenta privind miscarea debitelor si borderourilor de
debite insotite de procesele verbale de contraventii, imputatii si alte titluri transmise
spre executare si le Tnregistreaza 1n registrul unic, asigurand Inscrierea debitelor si
scaderilor;

extrasul de rol al agentului fiscal (casier) care confirmad sub semnatura pe titlul
executoriu de luare n evidenta a debitelor si scaderilor;

confirma primirea debitelor catre unitatea emitentd, pe baza confirmarii agentului
fiscal ca debitorul este locuitor al comunei si poate fi urmarit si pe baza analizei din
care rezultd ca sunt Intrunite conditiile legale pentru confirmare;

confruntd zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfasuratoare de incasari
intocmite de casier si ia masuri de racordare a sumelor din chitantiere, tindnd seama
de ordinea de urmarire a debitelor si calculul majorarilor;

asupra modificarii sumelor pargtiale din chitante se va informa 1in scris
contribuabilul;

verifica inscrierea obligatorie de catre agentul fiscal pe verso-ul ultimei chitante
eliberatd si inscrisd in borderoul desfasurator "predat suma de ........... lei de la
chitantele nr. ......... lanr. ........... "

operatiunile de debitare in registrul rol unic se fac pe baza documentelor
justificative in termen de 15 zile de la primirea acestora, iar cele de creditare zilnic;
intocmeste instiintarile de platd pentru impozite si taxe si alte sume primite pentru
debitare si incasare;

in cazul in care instiintarile nu au fost transmise direct de agentul care a stabilit
debitul;

preda casierului Instiintdrile de plata si procesele verbale de impunere (dupa
efectuarea operatiunilor de debitare in roluri) pentru inmanarea acestora persoanelor
in cauza sub semnatura pe dovezile de predare primire;

calculeazda majorarile din lista de ramasitd si verifica aplicarea si Incasarea
majordrilor de catre casier, aplicarea directd a bonificatiilor;

colaboreaza cu contabilul sef pentru evidentierea corecta a debitelor si incasarilor in
rol unic si registrul de partizi—venituri;

intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din Tncasari in
conditiile dispozitiilor legale in vigoare;

inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si urmareste starea de
insolvabilitate cel putin odata pe an si daca casierul verifica periodic acestea;

tine evidenta sechestrelor si asigura aplicarea masurilor legale de valorificare a
sechestrelor si de stingere a debitelor;

intocmeste adeverintele de venit impozabil, impozit, plata debitelor solicitate de
contribuabili pe baza datelor din evidenta perceptiei;

verifica respectarea ordinii de preferintd la incasarea impozitelor si taxelor precum
si depunerea in termen de catre agentii fiscali a sumelor Incasate;
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19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.
34.

35.

36

efectueaza periodic confruntarea in operatiunile efectuate in roluri cu cele din
extrasul de rol efectudnd totodatad virdrile si compensarile necesare si impreuna cu
casierul, in luna octombrie a fiecarui an extrage lista de ramasitd provizorie, iar in
luna decembrie efectueazd toate operatiunile privind inchiderea anului fiscal si
intocmeste lista de ramasita;

indeplineste atributiile ce ii revin conform Legii 188/1999 privind Statutul
functionarului public;

urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza in
cat mai bune condifiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a materialelor
de specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate);

urmareste permanent apararea §i buna gospodarire a bunurilor proprietatea
institutiei;

participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii unitatii In
vederea imbunatatirii permanente a acesteia;

raspunde de executarea corectd si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre
executie si de legalitatea acestora;

raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a
secretului de serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a
lucrarilor executate;

Tine evidenta speciala a insolvabililor;

Intocmeste situatia privind dosarele de executare silita;

Tine evidenta amenzilor , confirma amenzile si urmareste Incasarea acestora.
Initiaza procedura de executarea silitd ,intocmind dosarele de executare si actele de
insolvabilitate acolo unde este cazul.

Urmareste starea de insolvabilitate a contribuabililor inscrisi in evidenta speciald de
insolvabilitate.

Urmareste starea de prescriptie a debitelor datorate bugetului local.

Intocmeste partida de venituri ,face inchiderea la sfarsitul anului,colaborand cu
casierul la intocmirea listei de ramasita si suprasolvire.

Opereaza situatiile din partida de venituri in programul de contabilitate.

Intocmeste bugetul de venituri ,precum si situatiile cerute de DGFP impreuni cu , d-
na Jucan Mihaiela.

Intocmeste pontajul lunar al salariatilor de la Primaria comunei Pirtestii de Jos ;

. Tine evidenta ordinelor de deplasare prezentadu-le in vederea decontarii.

37. Inlocuieste consilierul de la compartimentul financiar contabil (Jucan Mihaiela) si

este inlocuita
37
38
39

de catre aceasta.

. Inlocuieste consilierul cu probleme sociale 1n lipsa acesteia ;

. intocmeste pontajul salariatilor si ordinele de deplasare

. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, secretar sau
contabil sef.

REFERENT- IMPOZITE $SI TAXE LOCALE- FUNCTIE PUBLICA

Atributii:

1. stabileste impozitele si taxele locale pe categorii conform normelor metodologice
de aplicare a Codului Fiscal si a Hotararilor Consiliului local adoptate in acest
sens;

2. intocmeste periodic borderourile de debite pentru impozite si taxe;

3. inregistreaza in rolurile nominale debitele si incasarile pentru persoane juridice;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

intocmeste periodic situatia incasarilor debitelor de la persoanele juridice si
confruntarea acesteia cu evidenta contabila;

realizeaza activitati de urmarire a incasarii creantelor bugetare de la debitorii rai
platnici — persoane fizice si juridice potrivit prevederilor actelor normative in
vigoare;

intocmeste fisele de urmarire a debitelor restante;

intocmeste si comunica somatiile de plata;

initiaza proceduri de executare silitad pentru rau platnicii somati §i care nu si-au
achitat restantele;

intocmeste dosarele pentru recuperarea debitelor pe cale judecatoreascad, urmareste
evolutia fiecarui dosar de judecata si stadiul incasérilor;

efectueaza de controale in teren in scopul identificarii altor surse de venituri la
bugetul local;

verifica cel putin o datd pe an a contribuabililor inscrisi in evidenta speciala a
insolvabililor §i urmadrirea permanentd a starii de insolvabilitate pentru acesti
contribuabili;

intocmeste evidenta contribuabililor insolvabili conform normelor in vigoare;
efectueaza controlul fiscal prin verificarea realitatii declaratiilor privind impozite si
taxe locale;

verifica contribuabilii care solicita inlesniri la plata;

stabileste diferentele de impozite si calculeaza majorarile de Intarziere;

pastreaza evidenta corecta a debitorilor care au intocmite contracte de inchiriere,
concesiuni, redevente, etc,;

intocmeste si elibereaza certificate de atestare fiscala precum si adeverinte privind
impozitele si taxele locale la cererea persoanelor fizice si/sau juridice;

gestioneaza si arhiveaza documentele privind impozitele si taxele locale;

pastreaza evidenta sechestrelor §i asigurd aplicarea masurilor de valorificare a
sechestrelor si de stingere a debitelor;

respecta Intocmai prevederile statutului personalului contractual, precum si codul
de conduita al personalului contractual din cadrul Primariei comunei Pirtestii de
Jos, judetul Suceava;

urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza in
cat mai bune conditiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a materialelor
de specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate);

urmareste permanent apdararea si buna gospoddrire a bunurilor proprietatea
institutiei;

participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitdtii unitatii in
vederea imbunatatirii permanente a acesteia;

raspunde de executarea corecta si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre
executie si de legalitatea acestora;

raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a
secretului de serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a
lucrarilor executate;

inlocuieste agentul fiscal (casierul) in lipsa acestuia;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, viceprimar,
secretar sau contabil.

REFERENT- AGENT FISCAL(CASIER)-FUNCTIA PUBLICA
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Atributii:

l.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

incaseaza de la populatie si agenti economici de pe teritoriul comunei, impozitele si
taxele, veniturile din amenzi, imputatii si despagubiri, alte venituri cuvenite
bugetului, precum si orice alte sume date in urmarire si incasare potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

emite pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale;

calculeazd si Tncaseaza majordrile de intarziere dupd expirarea termenelor legale si
acordarea bonificatiilor conform normelor legale in cazul platilor facute cu
anticipatie;

inscrie obligatoriu pe verso ultimei chitante eliberate §i Inscrisd in borderoul
desfagurator " predat suma de ................ lei de la chitanta nr. .............. la chitanta nr.
................ );

verifica cel pufin odatd pe an contribuabilii inscrisi in evidenta specialda a
insolvabilitatilor si urmareste permanent starea de insolvabilitate pentru acesti
contribuabili;

identificd pe raza de activitate persoanele care exercitd diferite activitagi
producatoare de venit sau posedd bunuri si terenuri supuse impozitarii sesizand
organele competente In vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

efectueaza depunerea la trezorerie a tuturor sumelor incasate in termenul prevazut
de lege;

conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol, inmaneaza sub semnatura
contribuabililor Instiintdrile la platd si procesele verbale de impunere si preda
contribuabilului dovezile de inmanare a acestora;

urmareste aplicarea procedurii legale in caz de poprire sau sechestru pana la
incasarea integrala a debitelor;

respecta graficul de deplasare in teren, afisat si intocmit de cétre conducatorul
unitatii;

confirmad pe titlurile executorii transmise la comune pentru incasare (procese
verbale de contraventii, hotarari judecatoresti, etc.) ca debitorii au domiciliul in
comund, mentionand numarul de rol si le preda operatorului de rol in termen de 30
de zile;

anuntd imediat sau In termen de 24 ore de la constatare cazurile de lipsa sau plus de
numerar, cat si pierderea sau disparitia actelor cu regim special;

indeplineste atributiile ce ii revin conform Legii 188/1999 privind Statutul
functionarului public;

are in gestiune casieria primadriei care constd din mijloacele banesti si alte valori
potrivit legii si efectueazd urmatoarele activitati: ridicd numerar de la Trezoreria
Gura-Humorului pe bazd de cecuri in numerar sume ce reprezintd salariile aferente
personalului primariei si unitatilor subordonate, ajutoarele sociale, indemnizatiile de
nastere, cheltuielile de deplasare si gospodaresti, plasament familial si a altor sume
care se dispun;

incaseaza in numerar pe baza de chitantd reprezentdnd venituri ale activitatilor
autofinantate si alte sume care se dispun de conducerea primariei;

efectueaza plati iIn numerar pe baza de documente aprobate de conducerea
primariei in conformitate cu legislatia Tn vigoare reprezentand salarii, ajutoare
sociale, indemnizatii de nastere, cheltuieli de deplasare si gospodarire, plasament
familial etc.;
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17. depune in conformitate cu termenele prevazute de legislatia in vigoare, pe baza de
documente numerarul incasat la Trezoreria Gura-Humorului, numerarul
reprezentand venituri ale activitatilor autofinantate si alte sume aferente incasarilor;

18. tine evidenta tuturor Incasarilor in conformitate cu legislatia in vigoare cu ajutorul
registrului de casa pe care il preda impreund cu documentele justificative in baza
carora s-a dispus plata in ziua 1n care are loc operatiunea (Regulamentul
operatiunilor de casa nr. 209/1976);

19. inlocuieste contabilul in lipsa justificata a acestuia;

20. gestioneaza bunurile din patrimoniul primariei (mijloace fixe, obiecte de inventar
etc.);

21. urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza in
cat mai bune condifiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a materialelor
de specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate);

22.urmareste permanent apdrarea §i buna gospodarire a bunurilor proprietatea
institutiei;

23. participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii unitatii in
vederea Tmbunatatirii permanente a acesteia;

24. raspunde de executarea corecta si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre
executie si de legalitatea acestora;

25. raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a
secretului de serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a
lucrarilor executate;

26. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau contabil
(sef.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

CONSILIER-FUNCTIE PUBLICA

Atributii:

1.

Executd atributiile privitoare la activitatea de resurse umane de la nivelul Primariei

comunei Pirtestii de Jos impreund cu secretarul comunei Pirtestii de Jos, raporteaza la
termenele stabilite situatiile solicitate de catre Agentia Nationald a Functionarilor publici si alte

institutii .

1. participa la licitatiile organizate de catre Primaria comunei Pirtestii de Jos, judetul Suceava
si elaboreazd documentatiile ce se impun 1n acest caz;

2. raspunde la adresele, petitiile, cererile, sesizarile ce ii sunt repartizate cu rezolutie precum
si celor ce sunt adresate consiliului local;

3. informeaza primarul sau secretarul unitatii administrativ-teritoriale in cazul constatarii unor
abateri de la legislatia In vigoare;

4. colaboreaza cu secretarul comunei Pirtestii de Jos la pregatirea sedintelor consiliului,
asigurarea documentarii si informarii consilierilor, Intocmirea si difuzarea catre acestia a
dosarelor de sedinta si a oricaror alte materiale;

5. participd la sedintele consiliului local, retine discutiile din cadrul sedintelor, Intocmeste
procesul verbal al sedintei, precum si la gestionarea resurselor umane;

6. participa la redactarea si dactilografierea proiectelor de hotérari si a hotararilor consiliului
local, afiseaza la panoul legislativ in termen actele normative elaborate (adoptate) de catre
consiliul local precum si procesul verbal de desfasurare a sedintei;

7. raspunde de Intocmirea dosarelor de sedinta, de numerotarea, sigilarea si predarea acestora

catre arhiva Primariei comunei Pirtestii de Jos, judetul Suceava;
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8. 1inscrie dispozitiile emise de catre primarul comunei Pirtestii de Jos, in registrul de evidenta
a dispozitiilor;

9. inscrie hotararile adoptate de catre Consiliul local al comunei Pirtestii de Jos, judetul
Suceava in registrul de evidentd a hotararilor Consiliului local Pirtestii de Jos, judetul
Suceava;

10. in rezolvarea problemelor de serviciu consultd secretarul comunei Pirtestii de Jos, judetul
Suceava;

11. respectd Intocmai prevederile Statutului functionarului public ,punand in executare
dispozitiile legilor si a altor acte normative precum si codul de conduitd al functionarului
public din cadrul Primariei comunei Pirtestii de Jos, judetul Suceava,;

12. urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza in cat mai
bune conditiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a materialelor de specialitate si
prin participarea la cursuri profesionale de specialitate);

13. urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;

14. participd activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitatii unitatii in vederea
imbunatatirii permanente a acesteia;

15. raspunde de executarea corecta si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre executie
si de legalitatea acestora;

16. raspunde de preluarea declaratiilor de avere si de interese de la persoanele de demnitate
publica, consilieri, functionari publici , de inregistrarea lor si transmiterea lor catre
organele abilitate la termenele stabilite.

17. raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a secretului
de serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a lucrarilor executate;

18. preia activitatea de achizifii publice in lipsa justificata (concedii) a doamnei Dranca Violeta
Maria

19. intreaga activitate cu privire la atributiile de serviciu este coordonatd de secretarul comunei
Pirtestii de Jos, judetul Suceava;

20. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar, viceprimar sau
secretar.

URBANISM AMENAJAREA TERITORIULUI $SI PROTECTIA MEDIULUI

REFERENT URBANISM-FUNCTIE PUBLICA

Atributii:

1. intocmeste autorizatiile de construire, pe baza documentatiei si a constatarilor din teren
si le supune spre aprobare primarului si secretarului, realizand totodata evidenta privind
autorizatiile de construire eliberate si a certificatelor de urbanism eliberate;

2. elaboreaza regulamentul local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului §i le supune aprobdrii consiliului local cu respectarea
prevederilor legale urmarind respectarea prevederilor PUG si RLU aferent;

3. este imputernicit de catre primar pentru constatarea contraventiilor in domeniul
urbanismului i amenajarea teritoriului;

4. identifica si inventariaza terenurile din domeniul public si privat al comunei raspunzand
de aceasta activitate, impreuna cu consilierul (inginerul) si referentul (agentul agricol);

5. raspunde de selectionarea, inventarierea arhivarea si ordonarea documentelor de la
primarie;
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6. Intocmeste si redacteaza In termen §i cu respectarea legilor In vigoare raspunsurile la
adresele ce 1i sunt repartizate cu rezolutie;

7. 1indeplineste atributiille ce 1i revin conform Legii 188/1999 privind Statutul
functionarului public;

8. raspunde de achizitiile publice la primaria comunei Pirtestii de Jos, pana la momentul
incadrarii unei persoane pe acest post, care este infiintat;

. este membru 1n comisia de selectionare si adjudecare a ofertelor;

10. participa la sedintele Consiliului local atunci cand pe ordinea de zi existd inscrise
puncte care au legaturda cu activitatea aferentd functiei de referent urbanism si
amenajarea teritoriului;

11. indeplineste si alte atributii repartizate de primar, viceprimar sau secretar.

12. urmareste ridicarea necontenitd a nivelului profesional propriu pentru a realiza in cat
mai bune condifiuni sarcinile de serviciu (prin studiu individual a materialelor de
specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate);

13. urmareste permanent apararea $i buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei,

14. participd activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitafii unitatii in
vederea Tmbunatatirii permanente a acesteia;

15. raspunde de executarea corectd si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate spre
executie si de legalitatea acestora;

16. raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a
secretului de serviciu, de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a lucrarilor
executate;

17. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar de viceprimar sau
de catre secretar.

PROTECTIA MEDIULUI
INSPECTOR - PERSONAL CONTRACTUAL
Atributii:
1. colaboreaza cu autoritatile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului in vederea
realizarii obligatiilor rezultate din implementarea legislatiei din domeniul si pentru programele
de protectie a mediului;
2.asigurd informarea publicului privind programele — proiectele si activitdtile ce se realizeaza
conform legislatiei specifice in vigoare;
3.sd respecte si sa aplice prevederile din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului
privind amplasarea obiectivelor industriale, a cailor si mijloacelor de transport, a retelelor de
canalizare, a statiilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, fara a prejudicia ambientul,
starea de sanatate si de confort a populatiei;
4.asigura controlul respectdrii masurilor obligatorii de protectie a mediului — respectiv
intretinerea si infrumusetarea , dupa caz, a cladirilor, curtilor si imprejurimilor acestora, a
spatiilor verzi din curti si dintre cladiri;
5.urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici care
presteaza servicii publice de gospodarire comunala;
6.urmareste modul de depozitare a deseurilor de orice fel in vederea eliminarii depozitarii
necontrolate;
7.urmareste buna desfasurare a serviciilor de alimentare cu apa, intretinere si dezvoltare a
retelelor de canalizare;
8.preia atributiile Consilierului resurse umane pe perioada C.F.P
9.raspunde de arhiva primariei.
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10intocmeste procesele verbale de constatare a contraventiei si le inainteaza spre incheiere si
stabilirea masurilor;

11. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar de viceprimar sau de
catre secretar

COMPARTIMENTUL CULTURA

BIBLIOTECAR-PERSONAL CONTRACTUAL

Atributii:

1.

urmareste Tn permanenta sa completeze colectiile bibliotecii;

2. urmareste in permanenta termenul de restituire a cartilor sau a celor nerestituite;

3. intocmeste inventarul cartilor o data la 4 ani, deoarece biblioteca detine pana la 10.000
de volume;

4. urmareste cresterea numarului de cititorti;

5. urmadreste cresterea numarului de volume imprumutate;

6. intocmeste cele doud cataloage de clasificare: catalogul alfabetic si catalogul
sistematic;

7. afiseaza programul de functionare in locuri cat mai vizibile;

8. asigurd documente pentru intreaga populatie;

9. asigurd accesul la cultura si la universul informational a tuturor cetatenilor;

10. prezintd informatii legate de diferite colectii;

11. indruma utilizatorii pentru a cauta documentele in mod independent;

12. ofera servicii de informare a institutiilor;

13. urmareste eliminarea documentelor din colectii care sunt uzate fizic sau moral;

14. urmareste o evidentd clara a documentelor prin registrul de miscare a fondurilor
(R.M.F.) si prin registrul de inventar (R.1.);

15. completeaza si transmite, ,,Rapoarte statistice anuale” Bibliotecii Bucovina ,,I.G.
Sbiera” si Directiei de Cultura si Patrimoniu Suceava;

16. Reconditioneaza carti distruse fizic;

17. intocmeste fise cititorilor;

18. completeaza zilnic in caietul de evidenta a cititorilor;

19. inregistreaza in Registrul de inventar volumele achizitionate prin cumparare sau
donatii in termen de 24 de ore de la primire;

20. verifica continutul coletelor de cumparare pentru evitarea oricaror neconcordante intre
continutul acestora si specificatiile sau facturile intocmite semnaldnd totodata
eventualele neconcordante;

21. participa la activitati culturale organizate in cadrul comunei Pirtestii de Jos;

22. urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;

23. indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de catre primar si secretar.

INGRIJITOR-PERSONAL CONTRACTUAL

Atributii:

1. executd curatenia si igienizarea spatiilor caminelor culturale, precum si dezapezirea si
curatarea cdilor de acces spre acestea;

2. depoziteaza si gestioneaza materialele folosite la curatenie, intretinere si igienizare,
asigurand folosirea economica a acestora;
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3. gestioneaza si raspunde de materialele si bunurile ce le are in primire;

4. aduce la cunostinta conducerii Primariei si Consiliului local necesitatea executarii de lucrari
pentru modernizarea, precum su urgenta executarii unor astfel de lucrari la sediile cdminelor
culturale;

5. executa curdtenia precum §i toate activitatile ce rezultd din efectuarea acestei lucrari cu
respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I;

6. urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei,
7. indeplineste si alte atributii prevdzute de lege, incredintate de catre
primar, viceprimar sau secretar.

SERVICIUL DE ALIMENTARE CU APA ,CANALIZARE SI SALUBRIZARE

MUNCITOR-PERSONAL CONTRACTUAL
Atributii:

1. verificd impreuna cu executantul lucrérii de alimentare cu apa a comunei Pirtestii de Jos,
judetul Suceava, intreaga instalatie, intocmeste un referat cu defectiunile constatate pe
instalatie 1l prezintd conducerii comunei §i impreund solicitd executantului remedierea
defectiunilor in cel mai scurt timp posibil in vederea preludrii instalatiei de catre Primaria
comunei Pirtestii de Jos;

2. se ocupa de identificarea tuturor solicitantilor doritori sd se conecteze la reteaua de apa
potabila si prezinta o listd cu persoanele ce sunt conectate pana la preluarea instalatiei;

3. nu permite racordarea la reteaua de apa decat dupa ce in prealabil a montat apometre la
racordul de apd pentru solicitant;

4. raspunde de utilajele si materialele componente ale instalatiei de alimentare cu apa;

5. prezintd compartimentului financiar contabil din cadrul Primariei comunei Pirtestii de Jos o
lista cu toate persoanele conectate la reteaua de alimentare cu apa si cu cele care se vor
conecta;

6. de asemenea va prezenta in fiecare lund compartimentului financiar contabil o lista cu
numele consumatorului si cu indexul de consum aferent lunii respective pentru fiecare
persoana conectatd la reteaua de alimentare cu apa in urma citirii lunare a apometrelor in
vederea incasarii, Impreund cu o persoana delegata din compartimentul financiar — contabil
(impozite taxe locale);

7 .gestioneaza si raspunde de materialele si bunurile ce le are in primire;

8. urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;

9. urmdreste buna functionare a instalatiei de alimentare cu apa si intervine in regim de urgenta
pentru remedierea eventualelor defectiuni ce ar perturba distribuirea catre consumatori a apei
potabile;

10 .indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de catre primar, viceprimar sau
secretar.

DISPOZITII FINALE

Consilierii, primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul propriu de

specialitate al autoritatilor administratiei publice locale raspund, dupa caz, administrativ, civil
sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Normele de conduita profesionala prevazute in  prezentului regulament cu respectarea
prevederilor legilor in vigoare sunt obligatorii atdt pentru personalul contractual din cadrul
Primariei, incadrat in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile
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ulterioare, cu exceptia persoanelor alese,cat si pentru functionarii publici din cadrul aparatului
propriu al Primariei comunei Pirtestii de Jos. Eventualele modificari sau reglementari cu privire
la normele de conduita profesionala a personalului contractual sia functionarilor publici, la data
publicarii vor fi incluse in Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al
Primariei comunei Pirtestii de Jos si in atributiile acestuia.
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