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NOTA INTRODUCTIVA:

Definitie: Regulament de organizare si functionare este documentul care
detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a Primariei Comunei
Stefan cel Mare defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de
conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat in
cadrul Primariei Comunei Stefan cel Mare drepturile si obligatiile acestuia.

Functia ROF:

1.

Instrument de administrare. ROF este un mijloc prin care toti angajatii,
cat si cetatenii comunei dobandesc o imagine comuna asupra organizarii
autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

Legitimare a obligatiilor. Fiecare persoanad, angajat al Primariei Comunei
Stefan cel Mare, stie ce atributii are, care este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si subordonare;

Integrare sociala a personalului. ROF contine reguli si norme scrise care
sistematizeaza activitatea intregului personal care desfasoara activitati
pentru realizarea obiectivelor comune.

Persoanele vizate de ROF:

a)

b)

Toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru
intregul personal incadrat cu contract individual de munca in cadrul
Primariei Comunei Stefan cel Mare;

In cadrul Primiriei Comunei Stefan cel Mare se interzice discriminarea si
tratamentul inegal intre femei si barbati. Personalul de conducere are
obligatia sa informeze angajatii asupra drepturilor pe care le au cu
privire la respectarea egalitatii de tratament In cadrul relatiilor de
munca.



CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. in conformitate cu prevederile art.121 din Constitutia Romaniei si ale art. 3 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,autoritatile administratiei publice, prin
care se realizeaza autonomia locala sunt:
- Consiliul local Stefan cel Mare, ca autoritate deliberativa, si
- Primarul, ca autoritate executiva si seful administratiei publice si al aparatului de
specialitate al primarului (ASP).

Art.2. Primadria comunei Stefan cel Mare are sediul situat in localitatea Stefan cel Mare,
judetul Bacau, strada Principala, Nr.20, Satul Negoiesti, cod postal 607605 si este:

- organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si In conformitate cu hotararile Consiliului Local Stefan cel Mare
privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului.

- este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si
patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala si ale conturilor
deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitdtile bancare.

- este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat In care acestea
sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile
legii.

Art.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
primarului, constituie o structura funcfionala cu activitate permanenta, denumita
Primdria Comunei Stefan cel Mare, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA A AUTORITATII
PUBLICE LOCALE A COMUNEI STEFAN CEL MARE

Art.4. Structura organizatorica a comunei Stefan cel Mare a fost elaborata in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.5 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei , este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local , care face parte
integranta din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei este alcatuit din functionari
publici numiti In functii publice prin dispozitia Primarului comunei si din personal
incadrat cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare
a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplica prevederile 0.U.G nr. 57/2019, cu modificarile
ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului Incadrat cu contract individual de munca Ii se aplica
prevederile legislatiei muncii.



Art.6. Primaria comunei Stefan cel Mare este o institutie publicd organizata ca o
structura functionald cu activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar,
Administrator public , Secretarul general al comunei si Aparatul de specialitate al
primarului, care duce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art.7. (1) intreaga activitate a primariei este organizati si condusi de citre primar,
biroul si compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si
secretarului general care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora
in conditii de legalitate si eficienta.
(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa postului
si prin dispozitii ale primarului comunei Stefan cel Mare . Conducerea Primariei comunei
poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in
functie de modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei
in vigoare
(3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a
muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin
dispozitie a primarului in baza actelor normative in vigoare.
(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.
(5) Legatura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza
in comuna si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin
primar, viceprimar si secretarul general al comunei .
(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Stefan cel
Mare are obligatia Intocmirii raportului de activitate oricand se solicita de catre seful
ierarhic superior, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciuy, fiind si o modalitate de verificare a Indeplinirii cu responsabilitate a acestora.
(7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor si urmaresc
indeplinirea sarcinilor de catre personalul din compartimente. Primesc corespondenta,
repartizatd de catre conducerea primariei si o distribuie operativ compartimentelor din
subordine, urmarind respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.
(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Stefan cel
Mare - are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate,
mentionand faptul ca nerespectarea si neaplicarea In termen a prevederilor legale si a
modificarilor ulterioare intervenite acestora, constituie abatere disciplinara. - relatii cu
publicul - ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei;
- Intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate.

-raspunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale;

-realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza

adoptarii hotararilor consiliului local;

-asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din

domeniul de activitate;
Art.8. Numarul maxim de posturi al Unitatii Administrativ Teritoriale stabilit conform
Ordonantei de Urgenta nr. 63/ 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273 /
2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare este calculat potrivit Notificarii Institutiei Prefectului judefului Bacau sunt:

-30 posturi functionari publici si personal contractual;
- 5 posturi la Serviciul Politie Locala;



- 1 post deservire autobuz/microbuz scolar.

Art.9. Primaria comunei Stefan cel Mare functioneaza avand la baza organigrama
proprie, astfel conform acesteia, se regasesc:

- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;

- 1 functie contractuala de conducere- administrator public;

- 2 functii publice de conducere: secretar general al UAT si sef birou;

- 19 functii publice de executie;

-12 functii contractuale de executie.

CAPITOLUL II: PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL
PRIMARIEI

Art.10. Autoritatea administrativa publica locala se organizeaza si functioneaza cu
respectarea urmatoarelor principii:

Principiul legalitatii - Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si
personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in
vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este parte.

Principiul egalitatii - Beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor administratiei
publice au dreptul de a fi tratati In mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie, corelativ
cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei publice de a trata in mod egal pe
toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile prevazute de lege.

Principiul transparentei - in procesul de elaborare a actelor normative, autorititile si
institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune consultdrii si dezbaterii
publice proiectele de acte normative si de a permite accesul cetatenilor la procesul de
luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de interes public, in
limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine
informatii de la autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia
corelativa a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la
cerere, In limitele legii.

Principiul proportionalitatii - Formele de activitate ale autoritatilor administratiei
publice trebuie sa fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum si
echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementarile sau
masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt initiate, adoptate, emise,
dupa caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau a problemelor, dupa
caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.

Principiul satisfacerii interesului public - Autoritatile si institutiile administratiei
publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari satisfacerea
interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul public national este
prioritar fata de interesul public local.

Principiul impartialitatii - Personalul din administratia publica are obligatia de a-si
exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau
interese.



Principiul continuitatii - Activitatea administratiei publice se exercita fara intreruperi,
cu respectarea prevederilor legale.

Principiul adaptabilitatii - Autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia
de a satisface nevoile societatii.

CAPITOLUL I1I : ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI ,
ADMINISTRATORULUI PUBLIC SI SECRETARULUI GENERAL AL UAT-ULUI

1. PRIMARUL
Art.11. Atributiile Primarului sunt prevazute la art.154 - 157 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale Incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari,
inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod
obligatoriu, In procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art. 12, Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;



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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se
publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea In bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, In urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe
site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) Intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;

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

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

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

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

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

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



(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III
capitolul IV, din Codul Administrativ, dupa caz.

Art. 13. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului;

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea
si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau In municipiul in care a fost ales.

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

Art. 14. Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de
delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita
pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile
delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii
in exercitarea acestor atributii.

2. VICEPRIMARUL

Art.15. Atributiile Viceprimarului sunt:
- este ales de Consiliul Local si este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept
al acestuia, care ii poate delega atributiile sale;



- exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului,
conform prevederilor art.157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

- Intocmeste si semneaza actele atunci cand executa atributia delegata.

Art.16. Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Stefan cel Mare,
Judetul Bacau:

Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanenta
cu Politia, Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare
si alte institutii publice).

Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Stefan cel Mare;

[a masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza
comunei Stefan cel Mare si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor in
scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

Raspunde si coordoneaza activitatea Compartimentului Administrativ -
Deservire;

Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiei.

Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie si Garda de Mediu Bacau, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz,
a persoanelor juridice si fizice care incalca normele de protectia mediului
instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliul Local Stefan cel
Mare.

Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare,
potrivit legii si Programului de Gospodarire,anual aprobat de Consiliul Local pe
care au obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetatenii
din comuna Stefan cel Mare, Judetul Bacau ,Regulament de Organizare si
Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei.

Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta
sa.

Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna
Stefan cel Mare.

Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale.

Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale
acestuia.

Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia
civila si punct de comanda.

Are 1n evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

Participa la convocarile de pregatire, exercifii, aplicatii si la alte activitati
organizate de organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.



Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotirarile Consiliului
Local.

Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si
participarea acestuia la concursuri profesionale.

Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii
de aparare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor, echipamente de protectie specifice.

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei.

Controleaza si verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei
publice.

Controleaza modul cum se aplicd reglementarile legislative in vigoare si a
normelor referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de
Prevenirea si Stingerea incendiilor.

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau
pentru altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii,
declaratia de avere.

Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum
si Insarcinari din partea Primarului.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in
legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri
neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit iIn mod curent, cu exceptia celor care
vizeaza activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii,
autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri,

Indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date
in sarcina sa de catre Consiliul local si Primar.

3.ADMINISTRATORUL PUBLIC



Art.17. Numirea, atributiile si eliberarea din functie a administratorului public
sunt prevazute de art.244 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ,cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.18

1) La nivelul comunelor, poate propune consiliului local, infiintarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi
absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care
are ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la
art. 543 din OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ.

(4) Contractul de management se incheie Intre primar si administratorul public pe
duratd determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu
poate depadsi durata mandatului primarului, In timpul caruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii
de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local.

(6) Primarul, respectiv presedintele consiliului judetean poate delega catre
administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(7) Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12%
alocat functiilor de conducere prevazut la art. 391.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si
intervine In urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art.
542 alin. (1) lit. f) din 0.U.G nr.57 /2019 privind Codul Administrativ;

¢) In situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in
sarcina sa prin contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica in mod corespunzator si subdiviziunilor
administrativ -teritoriale.

3. SECRETARUL GENERAL

Art. 19. Atributiile Secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sunt
prevazute de art. 243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cele prevazute
de legi sau de alte acte normative precum si alte atributii prevazute de lege sau
insarcinari date de Consiliul local Stefan cel Mare ori de catre Primar; prin delegare de
competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al Primarului,
stabilite de Primar.

Art. 20. Atributiile secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale,

(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului;

b) participa la sedintele consiliului local;



c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si Intre primar si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

m) asigura intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin.

(2) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupa caz.

(3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

(4) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu:

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



b) la data luarii la cunostintd, in situatia In care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdrei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare
a finalizarii Inregistrarii sistematice.

(5) Sesizarea prevazuta la alin. (4) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, In format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

(6) Atributia prevazuta la alin. (4) poate fi delegata catre una sau mai multe
persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.
(7) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in
conditiile alin. (6).

(8) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (4) atrage sanctionarea disciplinara
si contraventionald a persoanei responsabile.

(9) Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

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

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

CAPITOLUL IV: TIPURI DE RELATII STABILITE IN CADRUL STRUCTURII
ORGANIZATORICE A ASP

Art. 21. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului din
cadrul primariei (organigrama si numarul de posturi) este in conformitate cu OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si este elaborata si aprobata prin
Hotdrare a Consiliului Local Stefan cel Mare.

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de inspectie si control.

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea sefilor compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului si a compartimentelor independente fata de Primar si dupa caz, fata de
Viceprimar sau fata de Secretarul General comunei Stefan cel Mare, in limita



competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a
structurii organizatorice;
c) subordonarea personalului de executie fata de seful de compartiment, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Stefan cel Mare cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local Stefan cel Mare, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Comunei Stefan cel Mare sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul unitatilor subordinate Consiliului Local Stefan cel Mare;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Comunei Stefan cel Mare si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din stainatate. Aceste
relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau
hotararea Consiliului Local Stefan cel Mare.

D. Relatii de reprezentare
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin
dispozitie), Secretarul General, Viceprimarul sau personalul din cadrul
compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primaria comunei Stefan
cel Mare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si
alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si Primariei comunei Stefan cel Mare.

E. Relatii de inspectie si control
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control,

compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile
subordonate Consiliului Local Stefan cel Mare sau care desfasoara activitati supuse
inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

CAPITOLUL V: STRUCTURA ASP. RESPONSABILITATI. ATRIBUTII

1. STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL.

Art. 23 Aparatul de specialitate al primarului este organizat, potrivit organigramei
aprobata prin Hotararea Consiliului Local Stefan cel Mare, pe urmatoarele
structuri:

- ADMINISTRATOR PUBLIC

- SECRETAR GENERAL

-  COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN



BIROU FINANCIAR CONTABIL

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

COMPARTIMENT STARE CIVILA , SECRETARIAT, REGISTRATURA, RELATII
CU PUBLICUL, ARHIVA

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

COMPARTIMENT URBANISM

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
COMPARTIMENT CULTURA- BIBLIOTECA COMUNALA

COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV- GOSPODARIRE

COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Art. 24. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, In conditiile legii. Compartimentele sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate In functie, in conditiile legii si se
supun prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Personalul contractual. Raporturile de munca ale acestui personal sunt
reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, In masura in care acestea nu sunt
reglementate de legi speciale.

2. RESPONSABILITATI

Art. 25. Functionarii publici si personalul contractual:

au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

in exercitarea functiei publice, au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Comunei Stefan cel
Mare, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.26. Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Comunei Stefan cel Mare, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
siin care Primaria Comunei Stefan cel Mare are calitatea de parte;

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

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



Art.27. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor Primariei Comunei Stefan cel Mare.

Art. 28. 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 si aiba o
atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art. 29. 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 Stefan cel Mare, Insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Art. 30. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
natura politic3, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL VI: ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

Art. 31. Secretar general, vezi art. 19 si 20.

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Art.32 Obiectivul : Desfasoara o activitate functional independenta si obiectiva, care da
asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, ajutand entitatea publicd sa-si Indeplineasca obiectivele printr-o abordare
sistematica si metodica, care evalueaza si Imbunatateste eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere.

Art.33.Principalele atributii/responsabiliadti specifice:

elaboreaza norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei, analizate si
avizate de UCAAPI;

elaboreaza proiectul planului anual si multianual de audit public intern pe care-I
supune aprobarii Primarului ;

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control al Primariei sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

raporteaza periodic, atat Primarului cat si UCAAPI asupra constatarilor,
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde
principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit,
progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor, eventualele
prejudicii/iregularitati constatate in timpul misiunilor de audit public intern,



precum si informatiile referitoare la pregatirea profesionala), il supune analizei si
aprobarii Primarului dupa care il transmite la structura teritoriala U.C.A.A.P.L. ;

e in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza
Primarului, propunand masurile specifice;

e auditeaza cel putin o data la trei ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele:

a) angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii
de plata inclusiv din fondurile comunitare;

b) platile asumate prin angajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile
comunitare;

c) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
public/privat al statului sau cele aflate in administrarea Primariei si Consiliului
Local Stefan cel Mare

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

e) alocarea creditelor bugetare;

f) sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere si control, precum si
riscurile asociate unor astfel de sisteme;

g) sistemele informatice;

e lasolicitarea primarului rezolva sesizari, relamatii, efectueaza verificari la
patrimoniul primariei si al institutiilor de interes public local subordonate
Consiliului Local;

e verifica si stabileste prejudiciile, iregularitatile identificate;

e face demersurile necesare catre organele abilitate pentru recuperarea acestor
prejudicii;

e indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului.

e respecta normele de conduita prevazute de Statutul functionarului public si a
personalului contractual;

e respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei
civile, situatiilor de urgenta, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de
comportare in cazul dezastrelor, securitatii si sanatatii In munca si masurile de
aplicare a acestora;

e respecta cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in
propria activitate si face propuneri pentru imbunatatirea sa.

e raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea
bunurilor materiale luate in primire si de activitatea ce o desfasoara.

e Compartimentul de audit intern exercita si alte atributii stabilite prin legi sau
prin alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local al Comunei Stefan cel
Mare ori dispozitii ale primarului.

B Atributii specifice SCIM:

e Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente

specifice aplicabile;

e Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de
lucru;

e In cazul in care identifici un risc, completeazi si transmite formularul de
alerta risc

e Ofiterului/responsabilului cu riscurile;

e In cazul in care identificd o neregula, completeazi si transmite formularul de
alerta nereguli



Ofiterului/responsabilului cu neregulile;
Aplica politica de sigurantd a datelor la nivelul compartimentului;
Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

interes public;

e Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese

si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

e Are obligatia respectarii prevederilor Codului privind Conduita etica existent la
nivelul institutiei publice, precum si a perfectiondrii continue a cunostintelor

profesionale.

C. BIROUL FINANCIAR CONTABIL

Art. 34. Este un Birou functional din cadrul structurii organizatorice a Primariei
Comunei Stefan cel Mare, condus de un Sef birou, aflat in relatii de subordonare
fata de Primar.

Art. 35. Principalele atributii/responsabiliati specifice:

Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului
bugetului local al comunei Stefan cel Mare, antrenand toate serviciile si
institutiile publice locale la fundamentarea indicatorilor financiari proiectul
bugetului local astfel intocmit il prezinta ordonatorului principal de credite;
Participa la fundamentarea economico-financiar a unor programe si
proiecte ale comunei, urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu
resursele financiare alocate prin bugetul local ;

Urmareste si asigura atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de
venituri stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna
gestionare si executare a bugetului local;

Efectueaza analize pe baza de studii de eficienta economica si propune
Consiliului Local Stefan cel Mare - virarile de credite cat si solutiile legale
pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara;

Intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea
efectuarii unor imprumuturi in vederea realizarii unor actiuni si lucrari
publice, urmarind contractarea, garantarea si rambursarea acestora la
termenele scadente;

Intocmeste raportul anual de incheiere al contului de executie bugetara pe
care 1l supune spre aprobarea Consiliului local;

Organizeaza activitatile de finregistrare contabila a documentelor
economico-financiare si de gestiune a patrimoniului, cu respectarea
normelor metodologice a Ministerului Finantelor si a Legii contabilitatii In
vigoare;

Verifica iIn permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii
unor cheltuieli din bugetul local si sesizeaza Consiliul local de indata ce
constata incalcari ale normelor legale in domeniul utilizarii fondurilor
bugetare;

Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de



Intocmeste  documentatiile economico-financiare pentru verificarea
bugetului local conform cu prevederile legale in vigoare si le prezinta
ordonatorului principal de credite;

Asigura masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv
si propune primarului delegari de competente si altor persoane cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

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

Asigura intocmirea graficului de circulatie a documentelor financiar
contabile in cadrul primariei si urmareste respectarea acestuia;

Asigura prezenta la activitatea comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local Stefan cel Mare, la solicitarea acestora;

Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul
compartimentului, care nu sunt destinate publicitatii prin mass-media;
Organizeaza inventarierea patrimoniului public si privat si valorificarea
acestor inventare cu respectarea normelor contabile in vigoare;

Dispune aplicarea unor masuri de buna administrare si gospodarire a
obiectelor de inventar si bunurilor gospodaresti necesare functionarii in
conditii optime a compartimentelor si serviciilor primariei;

Asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si
de gestiune abilitate de lege, in termenele fixate de acestea;

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

Intocmeste statele de platd pentru salariatii institutiei, elibereaza
adeverinte de salarizare la solicitarea celui interesat;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local Stefan cel Mare sau dispozitii ale primarului.

Art. 36. in exercitarea atributiilor ce ii revin, acest Compartiment colaboreaza cu
urmatoarele institutii:

Trezoreria Municipiului Bacau

Administratia Finantelor Publice Bacau;

Directia Generala a Finantelor Publice Bacau;

Institutii de asistenta sociala;

Insitutii de invatamant;

Institutii de cultura;

Institutii sanitare;

Servicii publice aflate in subordinea Consiliului Local Stefan cel Mare si
altele

1. SECTIUNEA BUGET-CONTABILITATE

Art. 37. Principalele atributii specifice:

» Intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local comunei
Stefan cel Mare, colaborand in acest scop cu toate compartimentele si institutiile
din subordinea Consiliului Local Stefan cel Mare, pentru dimensionarea
indicatorilor din bugetul local;



* Colaboreaza cu serviciile din Primarie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe
capitolele bugetului local;

= Asigura intocmirea contului anual de executie bugetara pe care il prezinta spre
insusire primarului;

= Urmadreste permanent conturile de Inchidere ale executiei bugetare, stabilind
masurile necesare si legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate
de la bugetul local, pe diverse sectoare de activitate;

» Intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si dirile de seama lunare,
trimestriale si anuale;

= Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului
local;

* Urmareste incadrarea In plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor;
* Centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie, tine evidenta
platilor si Incasarilor, contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont;

= Asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite si urmarirea
acestora, pentru a nu se crea imobilizari de fonduri;

* Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile
pentru acestea.

* Tine evidenta si urmareste platile si Incasarile in conturile speciale;

* Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole,
subcapitole, articole si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele
locale;

= Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra
utilizarii fondului de rezerva bugetara pe anul in curs, pe care le prezinta, pe cale
ierarhica ordonatorului principal de credite;

= Analizeaza necesitatea, oportunitatea si eficienta angajarii unor imprumuturi
pentru actiuni si lucrari publice de interes local, pe care le prezinta spre analiza si
insusire directorului economic;

= Asigura pe baza de documentatii tehnico - economice, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului,asistentei
sociale, cultura si sanatate, la nivelul creditelor aprobate prin bugetul local;

= Asigura respectarea legalitatii privind Intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la
ordonatorul principal de credite;

= Asiguraintocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare.

« Intocmeste lucriri de prognoza economico-financiara pe termen scurt si mediu,
la nivelul comunei, In consens cu strategia de dezvoltare a localitatii, pe care le
prezinta pe cale ierarhica ordonatorului principal de credite;

= Asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor
financiar-contabile, stabilite de Primarul comunei prin dispozitie;

= Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

= Asigura asistenta la comisiile de specialitate, de pe langa Consiliul local Stefan
cel Mare, la cererea acestora si participa la sedintele comisiilor, numai din
dispozitia Primarului;

* Coordoneaza Intocmirea unor dari de seama statistice, rapoarte si informari si
le transmite celor in drept, la termenele scadente;



* Organizeazad inventarierea patrimoniului Primariei, valorificarea rezultatelor
obtinute si asigura masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la
cei vinovati;
* Organizeaza si verifica modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor
fixe, a decontarilor cu debitorii si creditorii;
= Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si organizeaza comisii pentru inventarierea
acestora;
= Asigura platile prin casierie a drepturilor cuvenite salariatilor, consilierilor
locali si persoanelor asistate social ;
* Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare
functionalitatii serviciului si efectueaza centralizarea fundamentarilor primite de la
toate compartimentele;
» Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste
programul normal de lucru pentru personalul din aparatul de specialitate, conform
legislatiei in vigoare, pe baza notelor de chemare justificative si a pontajelor
primite de la compartimentele Primariei;
» Intocmeste statul de plata pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

» Intocmeste situatiile statistice lunare privind cheltuielile salariale;

» Intocmeste fisele fiscale privind impozitul pe venit;

» Intocmeste lunar centralizatorul de salarii;

» Intocmeste declaratiile lunare pentru bugetul de stat consolidat, bugetul
asigurarilor sociale, bugetul fondului de somaj, bugetul fondului de asigurari
sociale de sanatate, in vederea depunerii acestora la termenele prevazute de
lege;

= Colaboreaza cu celelalte persoane din cadrul serviciului pentru verificarea
documentelor pentru banca, state plata, centralizator salarii;

* Asigurd arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;

= elaboreaza propriile proceduri de lucru si participd la implementarea SCIM la
nivel de compartiment;

« Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului
Local Stefan cel Mare sau prin dispozitii ale primarului;

2. SECTIUNEA IMPOZITE SI TAXE LOCALE

= Asigura stabilirea, Incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale
aprobate de catre Consiliului Local Stefan cel Mare ;

= Asigura Incasarea si utilizarea taxelor speciale in scopul pentru care au fost
instituite;

= Urmareste Intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a
declaratiilor de impunere de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

* Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
grupate intr-un dosar fiscal unic;

= Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu
si-au corectat declaratiile initiale;

= Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune
acordarea de amandri sau esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor
impuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor acordate;



Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor
din documentele continute de fiecare dosar fiscal;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in
evidentele sintetice si analitice si asigura gestionarea lor pentru
contribuabili persoane fizice;

Propune, In conditii prevazute de lege restituirea de impozite si taxe,
compensari Intre impozitele si taxele locale;

Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite
si taxe, penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si
juridice;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

Constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate
de persoanele juridice;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in
evidentele analitice si sintetice pentru contribuabili persoane juridice;

Preia declaratiile de taxe si impozite locale, persoane juridice, asigurand
operarea lor In evidentele sintetice si analitice;

Preia borderourile de debite si scaderi, persoane juridice si asigura
operarea lor In evidentele sintetice si analitice;

Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice
care nu si-au depus declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate;

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

Stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;
Asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;
Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor
detinute;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind
impozitele si taxele locale;

Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind,
dupa caz, diferente fata de impunerea initiala;

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice
si juridice care Incalca prevederile legale;

Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor
de evaziune fiscala. In functiile de situatiile aparute solicita sprijinul altor
compartimente din Primarie;

Verifica persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale,
precum si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si
stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe;

Asigura cuprinderea 1n activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si
taxelor a tuturor persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;
Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea
impozitelor si taxelor si propune solutii de rezolvare;

Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind,
dupa caz, diferente fata de impunerea initiala;



Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor
juridice care Incalca prevederile legale;

Efectueaza actiuni de control impreuna cu celelalte servicii si
compartimente din cadrul Primariei, in vederea identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

Verifica persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale,
precum si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si
stabileste diferente de impozite si taxe;

Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si
taxelor a tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;
Intocmeste planul de control lunar, astfel incat sa asigure verificarea tuturor
persoanelor juridice In cadrul termenului legal de prescriptie;

Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea
impozitelor si taxelor si propune solutii de rezolvare;

Transmite documentatia pentru urmarire, in cazul diferentelor impozitelor
si taxelor, penalitdtilor de Intarziere si amenzilor stabilite persoanelor
juridice;

Efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de
verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor
detinute;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind
impozitele si taxele locale.

Urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp
conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

Preia pentru urmarire si executare silita sumele restante;

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

Urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu
legislatia In vigoare si cu conturile deschise in acest sens;

Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;
Raspunde de Intocmirea registrului de casa privind veniturile, Inregistrand
operatiunile efectuate numai pe baza documentelor justificative;

Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul
activitatii desfasurare, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;
Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activititii
desfasurate;

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor
din evidenta privind impozitele si taxele locale;

Desfasoara activitate de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea
de stingere a creanfelor conform prevederilor legale in vigoare;

Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea
popririlor Infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;
Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte
unitati care in prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;



Intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate,
procese verbale de constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si
pentru debitele retrase de unitatile care le-au transmis;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte
unitati si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;
Asigura incasarea creantelor fatda de bugetul local, in termenul de
prescriptie si propune masuri de recuperare a celor prescrise din culpa
persoanelor vinovate de prescrierea acestora;

Calculeaza cheltuielile de executare silita si majorarile de intarziere,
penalitatile sau alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul
executoriu;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita
in asa fel incit realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai
avantajoase, tinand seama de interesul imediat al Consiliului Local Stefan
cel Mare, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

Intocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare;

Asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea
bunurilor sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;
Numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre
aprobare indemnizatia acestora;

Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane
juridice, transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin
modalitatile prevazute de lege;

Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;
Verifica periodic contribuabilii inscrisi In evidenta separata si urmareste
starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie
local;

Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la
aplicarea executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;
Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea
creantelor bugetare;

Desfdasoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la
persoane fizice si juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale
Primdriei si cele preluate de la institutiile si agentii economici care
constituie venituri la bugetul local;

Preia In evidenta debitele pentru titlurile executorii primite de la alte
unitati, care In prealabil au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;

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

Colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele
Ministerului Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea
incasarii creantelor prin executare silita sau alte modalitati;

Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de
preferinta prevazuta de lege, in cazul in care, la executarea silita participa
mai multi creditori;



Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor
bugetului local, in baza sarcinilor din legislatia fiscald, repartizate de
conducere;

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor
din evidenta privind impozitele si taxele locale;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primiriei privind
incasarea si executarea creantelor bugetare.

Constata si stabileste creantele bugetare si extrabugetare, altele decat cele
fiscale si tine evidenta acestora;

Preia contractele de concesiuni si inchiriere, vanzari cu plata in rate
(locuinte) asigurand operarea lor in evidenta veniturilor si intocmeste lunar
facturile cu valoarea chiriei, redeventei, pret de vanzare/rate, dupa caz;
Gestioneaza documentele referitoare la creantele bugetare si extrabugetare
si conduce evidenta separata a acestora;

Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chirias,
cumparator, precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor
bugetare;

Calculeaza majorari de intarziere si a penalitatilor cuprinse in contractele
de concesiune, inchiriere, vanzare, dupa caz;

Urmadreste Incasarea creantelor bugetare si informeaza conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

Efectueaza analize si Intocmeste informari in legdtura cu verificarea,
constatarea si stabilirea creantelor bugetare si extrabugetare;

Intocmeste si verificd documentele de incasare in numerar si prin virament
a concesiunilor, chiriilor, veniturilor din vanzari si alte venituri;

Verifica din punct de vedere legal termenele de plata si incadrarea corecta
pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni,
chirii, venituri din vanzari si a altor venituri.

Conduce evidenta veniturilor Incasate pe surse si conturi de venituri
conform clasificatiei bugetare;

Intocmeste registrul de casid extrabugetar constind in venituri din taxe
forfetare, chirii, redevente, etc;

Transmite pentru urmadrire si executare silita sumele restante;

Elaboreazad propriile proceduri de lucru si participd la implementarea SCIM la
nivel de compartiment;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei si
Consiliului Local Stefan cel Mare privind Incasarea creantelor bugetare si
extrabugetare.

D. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art.38. Principalele atributii specifice:

Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza solicitarilor date
de sefii ierarhic superiori;

Intocmeste raportul anual al achizitiilor publice;

Transmite anunturile in SICAP, adresele pentru publicarea anunturilor de
intentie si participare in MONITORUL OFICIAL, sau conform prevederilor
legale;



= Editeaza rapoartele trimestriale, lunare referitor la achizitii conform Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare si a altor acte normative, adresele catre institutiile publice,
societatile si persoanelor fizice cu care se corespondeaza;
» Intocmeste Documentatia pentru Elaborarea si Prezentarea Ofertei;
» Intocmeste referatul, editeazi proiectul de dispozitie privind constituirea
comisiilor de evaluare/negociere, juriilor sau de Inlocuire a unor membri;
= Editeaza formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele - verbale si
hotararile acestora;
* Anunta din timp membrii comisiilor/juriilor privind achizitiile organizate si
le pune la dispozitie acestora documentatia Intocmita pentru studiu ;
» Intocmeste contractul achizitiei publice si il semneazs;
= Tine evidenta documentelor redactate si le inregistreaza la secretariat;
» Intocmeste Documentatia pentru Elaborarea si Prezentarea Ofertei, se
ocupd de organizarea si desfasurarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie prin programele organismelor europene.
= Asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul
urbanismului, achizitiilor publice;
» Intocmirea documentatiei in vederea organizirii de licitatii publice pentru
vanzarea sau inchirierea sau concesionarea unor spatii sau a unor
terenuri din domeniul public sau privat al comunei Stefan cel Mare;
= FElaboreaza propriile proceduri de lucru si participa la implementarea SCIM la
nivel de compartiment;
» Indeplineste orice alte atributii si sarcini trasate prin acte administrative, de
catre primar si sefii ierarhic superiori.
-rezolva cu obiectivitate si la timp problemele repartizate de catre seful
ierarhic si conducerea institutiei;
-asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a corespondentei;
-asigura confidentialitatea asupra continutului ofertelor depuse in
cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice
precum si asupra oricaror alte informatii prezentate de catre
candidati/ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului
acestora de a-si proteja proprietatea intelectuala sau secretele
comerciale;

Atributii comune :

-respecta normele de conduita prevazute de Statutul functionarului public si

a personalului contractual;

- respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei

civile, situatiilor de urgenta, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de

comportare in cazul dezastrelor, securitatii si sanatatii In munca si masurile de

aplicare a acestora;

-respecta cerinele documentelor Sistemului de Management al Calitatii

in propria activitate si face propuneri pentru imbunatatirea sa.
-raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea
bunurilor materiale luate in primire si de activitatea ce o desfasoara.

E. COMPARTIMENT STARE CIVILA, SECRETARIAT , REGISTRATURA SI RELATII
CU PUBLICUL, ARHIVA



1. SECTIUNEA STARE CIVILA

Art. 39. Principale atributii specifice:

raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civilg, a altor
imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila;

pastreaza registrele cu acte de stare civila;

intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice
dupa actele de stare civila;

intocmeste acte de nastere, casatorie si deces si Inscrie prin mentiune
recunoasterea si stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui

si prenumelui;

intocmeste si trimite In termen comunicarile de mentiuni la Consiliul
Judetean si alte consilii locale din tar3;

urmareste Tnaintarea registrelor de stare civild, dupa completare, in termen

de 30 de zile, exemplarul II, la Serviciul de stare civila al Consiliului judetean

;

inainteaza in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si
adeverintele de recrutare ale celor decedati, la organele de specialitate ;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse, dupa
exemplarele existente la Consiliul Judetean ;

intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila ;
urmdreste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand
locuitorii comunei;

pastreaza In conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare
civila;.

intocmegste livretele de familie;

elaboreaza propriile proceduri de lucru si participa la implementarea SCIM

la nivel de compartiment;

intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii - acte de nastere, de casatorie si
de deces si elibereaza certificate doveditoare ;

inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau II, dupa caz ;

elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor prevazute
de lege, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de satre civila, la cererea
persoanelor fizice si juridice ;

trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarile, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in
varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de
identitate (adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate,
ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate ;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Comisiei Nationale pentru Statistica si le inainteaza la
Directia Judeteana de Statistica Bacau;

ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare, a registrelor si certificatelor
de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora si raspunde de
gestionarea lor in conditiile legii ;



atribuie Codul Numeric Personal, pe baza listelor de coduri precalculate pe care
le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate ;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala pentru anul urmator si comunica
serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean ;

ia masuri de reconstituire prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse-partial sau total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea
datelor inscrise;

ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege ;

inainteaza la Consiliul Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate,
dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I ;

sesizeaza imediat Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor, in cazul
disparitiei unor documente de stare civila cu regim special ;

transmite Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor, un extras de pe actul
de casatorie sau deces in cazul in care un cetatean strain s-a casatorit sau a
decedat pe raza administrativa teritoriala a Comunei Stefan cel Mare si fapta a
fost inregistrata la primaria comunei, in termen de 5 zile de la inregistrarea
faptei ;

elibereaza in conditiile legii, certificate de nastere, casatorie, deces in locul celor
pierdute, distruse sau deteriorate, la cererea persoanelor indreptatite;
intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila a
actelor sau certificatelor de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii,
la cererea persoanelor interesate ;

intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative
pentru schimbarea numelui sau prenumelui pe cale administrativa ;

promoveaza din oficiu, actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau
anularea actelor de stare civila, in conditiile prevazute de lege ;

conduce evidenta nasterilor, casatoriilor si a deceselor inregistrate prin
intocmirea indexurilor prevazute de lege;

intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor indreptatite, livretul de familie
curespectarea conditiilor prevazute de lege ;

asigura si conduce evidenta livretelor de familie eliberate conform prevederilor
legale;

asigura eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, furt, deteriorare
sau distrugere, in conditiile prevazute de lege ;

asigura actualizarea datelor din livretul de familie ori de cate ori este necesar, la
cerere reprezentantului familiei, precum si retragerea si anularea livretului de
familie in caz de divort si eliberarea unui nou livret de familie, persoanei
indreptatite, cu respectarea conditiilor prevazute de lege ;

asigura necesarul de livrete de familie si pastrarea lor in conditii de siguranta ;
asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare, care stau la baza
inregistrarii actelor si faptelor de stare civila, precum si la inscrierea mentiunilor
ulterioare, in conditiile si termenele prevazute de lege ;

asigura predarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au stat

la baza inregistrarilor in registrele de stare civila la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de pastrare ;



= ia masurile prevazute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor
de stare civila in arhiva starii civile in conditii de ordine si siguranta;

= asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege si cu respectarea
intocmai a celorlalte conditii prevazute de lege;

= Opereaza radierile si inscriererile din Registrul electoral in termenele legale si
raspunde pentru datele inscrise in listele electorale conform Legii nr. 208/2015,
intocmeste si tipareste listele electorale;

» Colaboreaza si comunica registrului agricol in termen de 30 de zile de la data
decesului unei persoane numarul de inregistrare al sesizarii pentru deschiderea
procedurii succesoarale;

2.SECTIUNEA SECRETARIAT , REGISTRATURA SI RELATII CU
PUBLICUL

Art. 40. Principale atributii specifice:
-Prin registrul de intrare-iesire a documentelor, raspunde direct de primirea,
inregistrarea, predarea si expedierea corespondentei compartimentelor din aparatul

de specialitate al primarului si efectueaza alte lucrari specifice de secretariat;
-redacteaza adrese de inaintare, raspunsuri la adrese sau petitii, alte acte neclasificate
(note, rapoarte, referate etc.) remise de conducere;

-asigura organizarea actiunilor de mass-media si protocol dispuse de conducere;

-asigura primirea si inregistrarea petitiilor, sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor

adresate consiliului local si primarului sau primite de la alte organe; urmareste

modul de solutionare a acestora si comunicarea in termen a raspunsurilor catre

petitionari, completand registrul special;

-primeste si inregistreaza in registrul special cererile privind informatiile de interes

public conform prevederilor Legii nr.544/2001, le evalueaza sumar stabilind daca

informatiile solicitate sunt din categoria celor communicate din oficiu, furnizabile la

cerere sau exceptate de liberul acces; afiseaza la sediul primariei informatii de inters

public ce se comunica din oficiu si ofera informatii de inters public din oficiu, zilnic, in

cadrul programului de lucru;

-raspunde de afisierele din incinta primariei, colaboreaza cu toate compartimentele

functionale la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de informatii publice

ce se comunica din oficiu;

3.SECTIUNE ARHIVARE

Art.41. Principalele atributii specifice:

= Efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

= Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

* Informeaza conducerea primariei si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

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

*= Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei
cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

= Organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor
documentare;



Se ingrijeste ca depozitele sa fie corect intretinute si ca materialul
documentar sa fie ferit de degradare sau distrugere;

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul
de arhiva pe care 1l gestioneaza;

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta ;

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

Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;
Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea compartimentului si
a institutiei.

initiaza si organizeaza activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic
al institutiei, solicitand sefilor de servicii propuneri in acest sens.

asigura legaturii cu Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora,
pentru a avea garantia calitatii lucrarilor;

asigura legatura cu Directia Judeteana Bacau a Arhivelor Nationale in
vederea confirmarii nomenclatorului dosarelor

urmareste modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura
si compartimente pentru constituirea corecta a arhivei curente;
supravegheaza indeaproape a modului cum se constituie la serviciile
institutiei arhivistice, modul cum sunt inventariate si pregatite pentru
predarea la arhiva unitatii;

verifica si preia anual documentele create la servicii, conform unei
programari prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de
arhiva, pe baza Registrului de evidenta curenta;

efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor
neordonate si fara evidenta, aflate in depozite, indiferent de provenienta
lor;

asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de
colectare a hartiei, depunand acestora si o copie dupa confirmarea
Arhivelor Nationale respective;

cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare.

la solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in Registrul de depozitat. Pe polita, In locul
documentelor, pune fisa de control, pana la restituirea unitatilor arhivistice
imprumutate, cand verifica integritatea documentelor si apoi le
reintegreaza la fond;

pregateste documentele permanente (cu valoare documentar-istorica) si
inventarele acestora si depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la
directiile judetene ale Arhivelor Nationale, conform prevederilor articolelor
13-19 din Legea arhivelor nationale nr.16/1996, modificata si completata;
organizeaza depozitul de arhiva si sistematizarea documentelor dupa
criterii stabilite In prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice.
Intocmeste ghidul topografic al depozitului sau depozitelor;



= arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de
arhiva, calitate in are sigileaza zilnic depozitul, biroul si depune cheile in
locul stabilit de conducerea institutiei;

= pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de
control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate privind
situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

= Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Secretarul UAT in
vederea elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii;

= raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea
bunurilor materiale luate in primire si de activitatea ce o desfasoara.

F. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Art.42. Principalele atributii specifice:

= raspunde de pregatirea si actualizarea bazei de date cu privire la
functionarii  publici, asigurand comunicarea cu Agentia Nationals a
Functionarilor Publici;

= asigura evidenta si efectuarea concediilor de odihna, evidenta
recuperarilor;

* asigura intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public
si personal contractual din compartimentele de specialitate si raspunde de
confidentialitatea acestuia;

* asigura intocmirea planului anual al functiilor publice si de avansare a
personalului institutiei;

= conduce evidenta personalului contractual in Registrul general de
evidenta a salariatilor;

= initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor,
asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

* intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei
aparatului de specialitate al Primarului, statul de functii si de personal si le
inainteaza spre aprobare;

= organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor
publice si posturilor contractuale vacante;

* intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare,
detasare, suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare,
reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificari aparute in
raporturile de serviciu/munca;

* intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind
sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;

= coordoneaza aplicarea indexarilor, majorarilor si oricaror modificari
privind salarizarea personalului;

= stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate
publica;



= la cerere, intocmeste dispozitia privind acordarea sporurilor de vechime ale
personalului angajat si le transmite Compartimentului Contabilitate in vederea
intocmirii statului de plata;

* coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

* intocmeste dari de seama statistice si orice alte situatii solicitate pe linie
de personal - salarizare;

= intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in
raport cu prevederile bugetare anuale si il comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

= intocmeste si gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor
profesionale individual pentru personalul din aparatul de specialitate;

* elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare
primarului, urmarind respectarea lui;

= asigura intocmirea condicilor de prezenta:

= Elaboreaza propriile proceduri de lucru si participd la implementarea SCIM la
nivel de compartiment;

G. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Art. 43. Este un compartiment functional, subordonat Primarului si coordonat de
secretarul general al comunei Stefan cel Mare. Acest compartiment desfasoara
activitati si are atributii dupa cum urmeaza:
-initiaza la fiecare 5 ani registrul agricol partea |, in care completeaza
datele de identificare pentru fiecare gospodarie in parte pentru:
= capitolul 1 - componenta gospodariei
= capitolul 2 - terenuri in proprietate
» capitolul 3 - modul de utilizare a terenurilor
= capitolul 4 - suprafata arabila cultivata pe raza localitatii
= capitolul 5 - pomi fructiferi( in livezi si razleti)
= capitolul 6 - suprafete amenajate pentru irigat
= capitolul 7 - animale domestice - situatia la inceputul anului
= capitolul 8 - evolutia efectivelor de animale in cursul anului
= capitolul 9 - utilajele, instalatii agricole si mijloace de
transport existente la inceputul anului
= capitolul 10 - constructii pe raza localitatii
= Completeaza anual registrul agricol partea a Il - a, centralizator pe baza
registrului agricol partea I;
» Inainteaza Inspectoratului National de Statistica situatiile solicitate in
domeniul registrului agricol;
= Actualizeaza permanent registrul agricol partea a Il-a in situatiile
mentionate mai sus;
= Elibereaza cetatenilor la cerere, dupa caz :
= C(Certificat/atestat de producator,
= Adeverinte APIA,
* adeverinta privind starea materiala pentru situatii de
protectie sociala (somaj, asistenta sociala etc),
* adeverinta privind stabilirea domiciliului;
= Agentul agricol urmareste :



= verificarea situatiei agricole in teren la solicitarile cetatenilor
pentru eliberarea certificatelor de producator;
= alte situatii legate de completarea si tinerea la zi a evidentei
din registrul agricol.
» Intocmeste si centralizeazi datele din registrul agricol;
» Inregistreaza contractele de arenda.
= Tinerea evidentei proprietarilor de animale pe specii si categorii, in vederea
incasarii taxelor ce se cuvin la bugetul local.
= Participarea in comisiile constituite pentru constatarea calamitatilor la
culturile agricole;
= Elaboreaza propriile proceduri de lucru si participd la implementarea SCIM la
nivel de compartiment;
» Indeplineste si alte atributii stabilite de primar sau Consiliul local Stefan cel
Mare.

H. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Art. 44. Principalele atributii:

= Se ocupa de pregatirea actelor necesare aplicarii Legii nr. 18/1991, Legea nr.
1/2000, Legea nr. 247/2005, Legea nr. 165/2013;

= Tine legdtura cu proprietarii de teren, Directia Judeteana pentru Agricultura
Bacau, instantele de judecatd, Institutia Prefectului Judetului Bacau -
Comisia Judeteana pentru reconstituirea dreptului de proprietate Bacau;

» Intocmeste si elibereazi acte de fond funciar;

= Elibereaza adeverinte de proprietate si titlu de proprietate conform Legii nr.
18/1991, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 247 /2005, Legea nr. 165/2013.

= Verifica situatia juridica a terenurilor care nu au fost revendicate in baza
legilor fondului funciar si propune inventarierea lor in domeniul public al
comunei.

» Intocmeste documentatia necesard sedintelor comisiei judetene de fond
funciar;

= Comunica In scris Judecatoriei locale, Tribunalului si Institutiei Prefectului
Judetul Bacau, documentatia necesara rezolvarii eventualelor contestatii;

 Inregistreazi si controleaza cu specialistii 0.C.P.I. Bacau in vederea corelirii

fiselor de punere in posesie cu cererile si actele de stare civila ale

proprietarului;
-Indeplinesc atributiile ce cad in sarcina unititii adiministrativ-teritoriale
conform prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan
si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatii
comerciale ce detin In administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatia agricola si Infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si din Ordinul comun nr.
311/2020 entru modificarea Ordinului viceprim - ministrului, ministrul
agriculturii si dezvoltarii rurale, al viceprim - ministrului, ministrul
dezvoltarii regionale si administratiei publice, al ministrului apararii
nationale si al viceprim- ministrului, ministrul culturii, nr.
719/740/M.57/2.333/2014 privind aprobarea normelor metodologice
pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de
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reglementare a vanzdrii - cumpararii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica
si privata a statului cu destinatie agricola si Infiinfarea Agentiei Domeniilor
Statului.

= Raspunde de rezolvarea, In conditiile legii, a cererilor prin care se solicita
certificate, adeverinte, dovezi sau alte acte, care se elibereaza in baza
registrului agricol;

= Asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul
registrului agricol;

= Se ocupa de ridicarea titlurilor de proprietate de la O.C.P.I. Bacau,
intocmirea unui proces verbal si a unei declaratii;

* Inventarierea suprafetelor de pasune si teren arabil aflate in proprietatea
privata/publica a Primariei;

» Intocmeste un centralizator cu toti proprietarii/crescatorii de animale,
stabileste incarcatura pentru fiecare suprafata de pasune si propune
incheierea contractelor de inchiriere pentru pasune;

* Propunerea masurilor ce se impun pentru buna administrare a pasunii;

= Elaboreaza propriile proceduri de lucru si participd la implementarea SCIM la
nivel de compartiment;

» Indeplineste orice alte atributii trasate de primarul comunei Stefan cel Mare
si Consiliul Local Stefan cel Mare.

I.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

Art. 45. Compartimentul Asistenta Socialda si Autoritate tutelara este un
compartiment functional, subordonat Primarului si coordonat de secretarul
general al comunei Stefan cel Mare.

Art. 46. In exercitarea activitatilor acest compartiment colaboreaza cu autoritatile
care au atributii in domeniu: institutii centrale, directii de specialitate, institutii
locale/judetene (ex. AJPIS Bacau, D.G.A.S.P.C. Bacau, SPCJEP Bacau).

1SECTIUNEA ASISTENTA SOCIALA

Art. 47. Principalele atributii specifice:
-Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim

garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-niscuti, potrivit Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgents, potrivit Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incilzirea locuintei in
perioada 1 noiembrie - 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;


about:blank

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenti a Guvernului nr.
70/2011 masurile de protectie sociala In perioada sezonului rece, cu modificarile
si completarile aduse de Ordonanta Guvernului nr. 27/2013;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat
pentru copii, republicata (4), cu modificarile si completarile ulterioare;
Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata cu modificarile
ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea
modalitatii de plata a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor
legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal;

- Solutioneaza adresele primite de la judecatorii;

- Efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste
rapoarte de ancheta sociala, pe acre le aproba prin dispozitia primarului;

- Intocmeste situatia privind copiii ai ciror parinti sunt plecati la munci in
strdindtate potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activitdtile de identificare,
interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe
perioada In care acestia se afld la munca in strainatate;

- Intocmeste situatia privind Hotirare Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea
beneficiarilor de ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie
comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Romania
si atributiile institutiilor implicate in planul european, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru
aprobarea Grilei de evaluare medico-socialda a persoanelor care se interneaza in
unitati de asistenta medicosociale;

- Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea
specifica compartimentului sau;

- Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare,
potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor;

-Asigura buna Intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in
responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar In cazul unor deteriorari sau
defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ si de gospodarie
comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

--Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionalg;

-ctualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia
institutiei;



-Elaboreaza proiecte de acte normative si a altor reglementari specifice

autoritatilor administratiei publice locale, pentru domeniul sau de activitate;

-Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor

date In competenta sa;

-stabilirea cuantumului ajutorului social si supunerea spre aprobare pentru

emiterea dispozitiei primarului de acordare a dreptului de ajutor social;
-intocmirea adeverintelor de venit;

-intocmirea documentatiei privind respingerea, acordarea, suspendarea,

modificarea si incetarea ajutorului social;
-actualizarea dosarelor de ajutor social, operarea modificarilor ce se impun.

-primirea si intocmirea documentatiei in vederea acordarii drepturilor la alocatie

de

asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul
asistentei sociale de la nivelul primariei.

monitorizeaza familiile si persoanele care au primit in plasament copii, pe toata
durata acestei masuri;

acorda asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, In vederea
reintegrarii In mediul sau familial;

sprijina distribuirea tichetelor pentru mese calde conform listelor intocmite si
puse la dispozitie de Institutia Prefectului.

intocmeste lista beneficiarilor de stimulentul educational, sub forma de
tichete sociale In vederea participarii la invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familiile defavorizate;

elaboreaza propriile proceduri de lucru si participa la implementarea SCIM la
nivel de compartiment;

Indeplineste orice alte atributii trasate de primarul comunei Stefan cel Mare si
Consiliul Local Stefan cel Mare.

2.SECTIUNEA AUTORITATE TUTELLARA

Art. 48. Principale atributii specifice:

efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane in ceea
ce priveste solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;

efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata in vederea
incredintarii minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a
minorilor in familie;

efectuarea de anchete sociale pentru amanarea sau intreruperea pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale.

asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si
participarea la audierea minorilor de catre organele de cercetare penalg;
asigurarea serviciului de relatii cu publicul In ceea ce priveste problematica
sociald a persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile
legale;

reevalueaza, cel putin o data la 3 luni si ori de cate ori este cazul, imprejurarile
care au stat la baza stabilirii masurilor de protectie speciala si propune, dupa caz,
mentinerea, modificarea sau Incetarea acestora;



= alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local Stefan cel Mare
sau prin dispozitii ale primarului.

= elaboreaza propriile proceduri de lucru si participad la implementarea SCIM la nivel de
compartiment;

Art.

3 SECTIUNEA ASISTENTA MEDICAL COMUNITARA:
49. Principale atributii specifice:

= identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii;

* determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

= culege date despre starea de sdnatate a familiilor din teritoriul unde isi

desfasoara activitatea;

* ia masuri de organizare a actiunilor destinate protejarii sanatatii;

= planifica si monitorizeaza programe de sanatate;

= identifica, urmareste si supravegheaza medical gravide cu risc medico-social
in colaborare cu medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie
a conditiilor favorabile dezvoltarii nou nascutului;

» viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie
a sanatatii mamei si nou nascutului;

= 1n cazul unei probleme sociale ia legatura cu servciul social din primarie si
din alte structuri pentru prevenirea abandonului;

* supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;

= promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutritie;
participa in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

= participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

* indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;

* semnaleazda medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile

constatate cu ocazia activitatii sale pe teren;

= viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste

aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

= urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC,

SIDA, anemia, prematuri, etc.);

= identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie

la fnscrierea acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou-

nadscutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau in zonele

unde nu exista medic de familie;
organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale;
colaboreaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri {intd de populatie (psihici, varstnici, alcoolici,
consumatori de droguri) in conformitate cu strategia national3;
identifica persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de
planificare amiliala / contraceptie;
identifica cazurile de violenta in familie, cazurile de abuz, persoanele cu
handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile;
intreprinde activitati de educatie pentru un stil de viaa sanatos.



]. COMPARTIMENT - AMENAJAREA TERITORIULUI CADASTRU, LUCRARI PUBLICE
DISCIPLINA IN CONSTRUCTII ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Art. 50. Principalele atributii specifice:

= primirea, verificarea si Intocmirea documentatiei necesare emiterii
Certificatelor de urbanism si a Autorizatiilor pentru executare de lucrari in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991;

= Intocmirea avizelor solicitate pentru lucrari a cdror autorizatie intra In
competenta de emitere a Consiliului Judetean Bacau;

» efectuarea de propuneri in legatura cu numerotarea imobilelor si denumirea
strazilor din teritoriul administrativ al comunei Stefan cel Mare;

* intocmirea unor situatii statistice legate de Legea nr. 50/1991(R);

* primirea, verificarea si Intocmirea actelor necesare conform Legii nr.
10/2001(R);

= primirea solicitarilor referitoare la concesionarea unor terenuri cu alta
destinatie decat cea de locuinta;

* primirea solicitarilor referitoare la atribuirea in folosinta gratuita a unor
terenuri pentru construirea de locuinta tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18
si 35 ani, conform Legii nr. 15/2003(R);

» intocmirea documentatiilor pentru stabilirea destinatiei de concesionare a
unor terenuri (schite, referate, proiecte de hotdrari) in vederea supunerii
spre aprobare Consiliului Local Stefan cel Mare.

= primirea solicitarilor referitoare la Inchirierea unor terenuri pentru
amplasare constructii provizorii (garaje, activitati de comertf, prestari
servicii, etc.);

= primirea solicitarilor referitoare la inchirierea de teren in vederea construirii
de alei si scari de acces la apartamentele transformate in spatii comerciale;

* Intocmirea documentatiilor pentru stabilirea destinatiei de inchiriere a unor
terenuri (schite, referate, proiecte de hotarari) in vederea supunerii spre
aprobare Consiliului Local Stefan cel Mare;

* intocmirea documentatiilor pentru organizarea licitatiilor publice in vederea
inchirierii de teren pentru amplasarea de constructii provizorii (garaje si
spatii comerciale) ;

* intocmirea contractelor de inchiriere pentru suprafetele cu destinatia de
locuinta ;

* intocmirea contractelor de inchiriere pentru spatiile cu alta destinatie decat
cea de locuinta ;

= verificarea si intocmirea de statistici si rapoarte privind starea tehnica a
cladirilor.

* intocmirea documentatiilor necesare inchirierii/concesionarii spatiilor cu
destinatie de cabinete medicale.

* urmarirea utilizarii si conservarii domeniului public si privat conform
destinatiei stabilite prin PUG ;

= participarea la executarea lucrarilor de cadastru in intravilanul si
extravilanul localitatii ;

* Gestioneaza bunurile din patrimoniul public al unitatii administrativ - teritoriale si
din administrarea consiliului local in urmatoarele domenii de activitate:



alimentare cu apa;

canalizare si epurare de ape uzate,

intretinerea si modernizarea drumurilor comunale si spatiilor verzi;

urbanism, lucrari publice de investitii la nivelul consiliului local.

Propune consiliului local inchirierea/concesionarea unor imobile disponibile catre
persoane fizice, juridice sau societati comerciale si intocmeste documentatiile
necesare.

Urmadreste elaborarea regulamentului local de urbanism si amenajarea teritoriului
si propune aprobarea acestuia in consiliul local.

Asigura respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului.

Verifica documentatiile prevazute in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/ desfiintare.

Intocmeste si propune eliberarea certificatelor si autorizatiilor de construire/
desfiintare pentru lucrari de competenta primariei.

Intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrdrile la care se emite certificatul
de urbanism si autorizatia de construire/desfiintare, de catre Consiliul judetean
Bacau.

Intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru lucririle
autorizate de primarie.

Intocmeste ordinul de incepere a lucririlor, de suspendare, etc.

Stabileste prin certificatul de urbanism, avizele necesare in vederea eliberarii
autorizatiilor de construire/desfiintare.

Tine la zi registrul unic de certificate de urbanism in conditiile prevazute de actele
normative in vigoare.

Tine la zi registrul unic de autorizatii de construire/desfiintare, In conditiile
prevazute de actele normative in vigoare.

Primeste, inregistreaza si urmareste autorizatiile emise de Consiliul judetean Bacau.

Urmadreste respectarea in termen a amplasamentelor si a documentatiei pe baza
careia au fost eliberate autorizatii de construire/desfiintare.

Asigura controlul in teren a disciplinei in constructii, In vederea inlaturarii unor
eventuale Incalcari a prevederilor legale in domeniu.

Urmadreste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire, la terminarea
lucrarilor autorizate.

Urmadreste lucrarile de intretinere si reparatii la scoli, cdmine culturale si sediul

administrativ.



* Urmareste imbunatatirea continua a aspectului localitatilor componente ale
comunei, incurajeaza pastrarea specificului local traditional in materie de
arhitectura.

* Asigura registrul unic de control, consemneaza rezultatul controalelor efectuate in
teren, 1l pune la dispozitia inspectorilor judeteni si duce la indeplinire masurile
dispuse de acestia.

* Pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a certificatelor
de urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare, dosarele cu documentatiile
pe baza cdrora s-au emis autotizatiile sau {i insoteste pe acestia in teren pentru
verificare.

* Urmareste asigurarea protectiei mediului inconjurator de catre agentii economici,
indiferent de forma de proprietate, de institutiile publice si populatie pe teritoriul
comunei.

= Sesizeaza Inspectoratul judetean de protectia mediului si colaboreaza cu comunele
vecine in situatia cand apar pe teritoriul acestora cazuri de Incadlcare a normelor de
protectia mediului.

* Primeste documentele necesare pentru avizarea autorizatiei de functionare pentru
desfasurarea activitatii de alimentatie publica.

= Respecta normele de conduita si disciplina prevazute in Regulamentul intern de
organizare si functionare armonizat in conformitate cu prevederile Legii nr. 7/
2004 republicata privind Codul de conduita a functionarilor publici.
-respectda normele de securitate si sandtate In munca si cele privind apatarea si
protectia impotriva incendiilor.
-Pastreaza In mod corespunzator documentele de serviciu si asigura pastrarea
secretului de serviciu si confidentialitatea datelor la care are acces.
= Emiterea corecta si in timp util a documentelor pe linie de urbanism.
= Elaboreaza propriile proceduri de lucru si participa la implementarea SCIM la nivel
de compartiment;
= Indeplineste orice alte atributii trasate de primarul comunei Stefan cel Mare si
Consiliul Local Stefan cel Mare.

K. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV DESERVIRE
Art. 51. Este un compartiment functional, coordonat de viceprimarul comunei
Stefan cel Mare.
Art.52. Obiectul de activitate: asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire,
intretinere-reparatii si de deservire, in cadrul Primariei comunei Stefan cel Mare.
Art.53. In exercitarea atributiilor sale compartimentul administrativ, colaboreaza
cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Stefan cel Mare si exercita
urmatoarele atributii:
= Exploateaza si intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de apa, iluminat public,
etc,;
= Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii normale a
activitatii personalului din toate compartimentele Primariei;



* Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

» Efectueaza Impreuna cu compartimentul contabilitate, inventarierea periodica,
casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

= Asigura buna functionare a instalatiei de alimentare cu ap4, iluminatul public,
centralei telefonice, mijloacele de transport si din dotare ale primariei, precum
si a celorlalte echipamente tehnice;

* Urmareste si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport
pentru mijlocele din dotare;

= Asigurd masuri de paza a imobilelor si bunurilor ce apartin Primariei Comunei
Stefan cel Mare;

* Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei;

= Asigura dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de
protectie a personalului de intretinere;

* Intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

= Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si
buna functionare a activitatii institutiei;

= Supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: - birouri, spatii
comune (sali sedinte, holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in
conformitate cu normele sanitare si de protectia muncii;

= are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

Art. 54. Sofer

Sa cunoasca si sa respecte Intocmai regulile de utilizare si Intretinere prevazute
in manualele tehnice ale autovehiculelor, precum si normele privind circulatia pe
drumurile publice;

Sa cunoasca principalele performante si caracteristici tehnice ale autovehiculelor
pe care le au In primire si sa abordeze un stil de conducere corect, pentru
prevenirea producerii evenimentelor tehnice sau a accidentelor de circulatie;

Sa cunoasca si sa respecte modul de utilizare si completare a foii de parcurs,
purtand raspunderea asupra exactitatii si realitatii datelor pe care le Inscrie si sa
nu efectueze curse in interes personal sau in afara sarcinilor de serviciu;

Sa nu plece in cursa fara a efectua Intretinerea tehnica zilnica a autovehiculului si
consemnarea acesteia pe foaia de parcurs, pentru evitarea unei stari tehnice
necorespunzatoare.

Permanent verificd starea tehnicd a autoturismului, informand seful ierarhic
superior despre cele constatate;

Permanent, va depune toate diligentele pentru a mentine autoturismul in stare
de functionare;

Permanent, va asigura curatenia autoturismului si va pastra inventarul in
conditii corespunzatoare;

La plecarea in cursa, va verfica completarea corecta a foii de parcurs, iar la
intoarcere va solicita persoanelor desemnate sa confirme numarul de kilometri
parcursi si ora incheierii cursei;

Este obligat sa predea foile de parcurs la compartimentul administrativ cu
justificarea corecta a cantitatii de carburant primita;

Va solicita timpul necesar pentru ca reviziile tehnice sa se faca conform normelor
in vigoare, iar reparatiile cuvenite le va efectua ori de cate ori este nevoie, pe



baza proceselor verbale de necesitate aprobate de persoanele care asigura
angajarea si plata lucrarilor respective;

Va parca autoturismul-dupa sosirea din cursa-in garajul pe care il are in dotare si
va intretine curatenia In garajul respectiv;

Va respecta normele de protectie, securitate si sanatate In munca, precum si pe
cele de aparare impotriva incendiilor.

Varespecta normele de circulatie rutiera;

Raspunde direct daca din vina personald, autoturismul a fost avariat sau a fost
scos din circulatie;

Pe timpul concediului de odihna si recuperarilor va preda documentele si cheile
de la autoturism si garaj, pe baza de proces-verbal;

Permanent, se va preocupa de cunoasterea noilor reglementari rutiere, precum
si a cdilor de acces pentru fiecare localitate din judet;

Se interzice conducerea autoturismului sub influenta bauturilor alcoolice sau sa
plece in cursa sub influenta medicamentelor cu efecte similare substantelor ori
produselor stupefiante ori Intr-o stare accentuata de oboseala;

Rezolva si alte sarcini primite de la primar;

Respecta prevederile Regulamentului Intern si ale Codului de conduita specifice
personalului contractual si normele de sdnatate si securitate in munca si de
aparare impotriva incendiilor.

Urmadresc gararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile
autovehiculelor din dotarea primariei, asigura folosirea rationala a acestora, cu
respectarea reglementdrilor legale in vigoare privind consumurile de carburanti,
lubrifianti, anvelope si piese de schimb ;
participa la pregatirea programului si la instructajele PSI sau altele ;
verifica starea tehnica a autovehiculelor din dotarea primariei si a Consiliului
Local ;
raspunde de intretinerea autovehiculelor constand in efectuarea la timp a
reviziilor tehnice, schimburile de ulei si filtre ;
raspunde personal in fata organelor in drept (politie, vama, RAR) pentru
abaterile savarsite in trafic ;
raspunde personal pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa ;
pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor
de serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.
indeplinesc si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local Stefan
cel Mare si dispozitii ale primarului.

Art. 55 Muncitor calificat

Traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate.

Frontul de lucru identificat este analizat impreuna cu echipa de lucru, pentru
stabilirea sarcinilor specifice.

Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea luarii
masurilor de minimizare a acestora in timpul exploatarii utilajului.

Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.
Cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatdrii sunt stabilite cu
atentie, In cadrul echipei de lucru.

Deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin executarea cu
atentie a comenzilor, conform procedurilor de lucru.



* Informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in sigurantd a excavarii
sunt analizate cu atentie.

= Manevrarea rofii cu cupe se face conform normelor specifice de incarcare.
Manevrarea bratului rotii se face in conformitate cu cartea tehnica a utilajului, cu
respectarea limitelor maxime de indltime si minime de adancime.

= Semnalele acustice si optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul
excavarii.
Roata cu cupe este pozifionata corect in pozitia cea mai sigura In vederea
descarcarii materialului excavat.

* Descarcarea materialului este supravegheata pentru a se desfasura in conditii de
maxima siguranta si securitate.

* Eventualele neconformitati sunt identificate prompt, actionand operativ pentru
solutionarea acestora.

= Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

» Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

= Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice,

* V-a raspunde personal de:

= integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

* intretinerea autovehiculului,

= efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor
ce necesita aceasta operatiune

= exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia;

= tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului

* indeplineste si alte atributii prevazute de lege

l. COMPARTIMENTUL CULTURA

1. SECTIUNEA CULTURA-BIBLIOTECA COMUNALA
Art. 56. Este un compartiment functional, condus de catre un bibliotecar comunal, aflat
in relatii de subordonare fata de Viceprimar.

ART.57 Principalele atributii:

¢ intocmirea si actualizarea Proiectului anual al activitatilor culturale, educative
si recreative ce urmeaza a fi realizate in fiecare an, cu stabilirea alocatiilor
bugetare estimative;

e asigurarea deruldrii activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat de la
faza de contractare.

e promovarea imaginii institutiei prin realizarea de materiale informative
(pliante, reviste, afise) pentru popularizarea manifestarilor proprii si a
initiativelor institutiei;

e administrarea bibliotecii comunale cu materiale de promovare a culturii,
educatiei, turismului;

e monitorizarea presei locale cu evidentierea pe domenii a articolelor privind
imaginea institutiei;



elaborare si transmitere de materiale informative privind activitatea
institutiei presei locale,diferitelor reviste de specialitate, etc;
e elaborarea Nomenclatorului arhivistic;
e eliberarea de copii dupa documentele aflate in fondul arhivistic al Primariei
comunei Stefan cel Mare;
e preluare unitatilor arhivistice in vederea arhivarii; coordonarea activitatii de
arhivare actelor institutiei;
e _.Biblioteca este organizata si administrata de catre Compartimentul
cultura
e InBiblioteca suntinregistrate si pastrate obligatoriu urmitoarele cirti si
documente:
a) publicatiile continand hotararile Consiliului local al comunei Stefan cel Mare;
b) Cartile, albumele, publicatiile, pliantele, mapele, afisele editate de Primaria
comunei Stefan cel Mare;
c) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Primaria comunei Stefan cel Mare;
d) Cartile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru institutie;
e) Materialele pe suport electronic (CD-uri) continand:
- materiale promotionale ale oraselor, regiunilor, manifestarilor culturale,
evenimentelor;
- diferite documentatii si materiale de prezentare;
- fotografii si alte materiale Inregistrate electronic despre evenimente, actiuni,
proiecte,lucrari, etc., ale comunei Stefan cel Mare;
f) orice alt material tiparit sau inregistrat pe suport electronic, transmis pentru
inregistrare si pastrare de catre conducerea institutiei sau sefii de servicii si birouri din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

M.COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII
DE URGENTA

Art. 58. Serviciu de specialitate in cadrul Primariei Stefan cel Mare si subordonat
direct Consiliului Local si Primarului.

Art. 59. SVSU are ca obiect de activitate prevenirea si reducerea riscurilor,
protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale
situatiilor de urgenta, conflictelor armate si inlaturarii operative a urmarilor
acestora si asigurarii conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate.

Art. 60. SVSU are ca atributii principale specifice:

* Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si
informatiilor referitoare la protectia civila ;

» Intocmeste proiectele planurilor operative de pregitire si planificare a
exercitiilor de specialitate ;

= Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire
si interventie In situatii de urgentd, precum si a exercitiilor aplicatiilor si
activitatilor de pregatire privind protectia civila ;

* Tine evidenta fondului de adapostire a populatiei si propune masuri de
completare si intrefinere a acestuia ;



Raspunde de realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si
mijloacelor de instiintare si alarmare a populatiei In situatii de protectie
civila ;

In baza dispozitiilor primarului, ia masuri pentru alarmarea, protectia si
pregatirea populatiei in situatiile de urgenta ;

Propune primarului masurile de asistenta tehnica si de sprijin din partea
autoritatilor judefene pentru gestionarea situatiilor de urgenta ;

In baza planului aprobat de primar, exerciti controlul aplicirii masurilor de
protectie civila In plan local ;

Propune masuri si participa nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele
sinistrate si pentru asigurarea lucrarii, cazarii si alimentarii cu energie si
apa a populatiei evacuate;

Propune primarului masuri de asigurare a ordinii publice In zonele
sinistrate ;

Gestioneaza, depoziteaza, Intretine si conserva tehnica, aparatura si
materialele de protectie civila ;

Raspunde de pastrarea si actualizarea documentelor operative ;

Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare
privind sustinerea si aducerea personalului SVSU la sediul Primariei, in
cazul producerii unor urgente civile sau la ordin ;

Conduce, lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea
capacitatii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;
Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
comund, care pot fi folosite in situatii de urgentd, pe care o actualizeaza
permanent ;

Asigura incadrarea SVSU cu personal de specialitate ;

Informeaza primarul si Centrul Operational Judetean despre starile de
pericol constatate pe raza municipiului ;

Executa instructajul general si periodic cu personalul Primariei si din
institutiile subordonate ;

Controleaza ca instalatiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie
sa fie In stare de functionare si Intretinute corespunzator ;

Tine evidenta participarii la pregatire profesionala a personalului din SVSU;
Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat
SVSU;

Participa la instruire, schimburi de experienta si cursuri de pregatire
profesionala organizate de institutiile abilitate ;

Impreuni cu personalul compartimentului de prevenire participi la verificarea
modului de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si la
operatorii economici de pe raza municipiului ;

Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminare a
situatiilor de pericol ;

Intocmeste si asigura desfisurarea bilantului anual al SVSU;

Intocmeste raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgent ;
Intocmeste, anual, proiectul de buget pentru protectia civild si SVSU si il
sustine in comisiile de specialitate ;

Urmadreste permanent executia bugetara si face propuneri de rectificare,
daca este cazul ;



Tine evidenta persoanelor care si-au satisfacut stagiul militar In specialitati
militare conexe, specializarilor din serviciul voluntar ;

Exercita atributiile prevazute in actele normative care reglementeaza
activitatea din domeniile protectiei civile, situatiilor de urgenta si al
prevenirii si stingerii incendiilor ;

Informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la
care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite,
mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de
actiune pe timpul situatiei de urgenta ;

Organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacitagii de
interventie optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte
organisme specializate cu atributii in domeniu ;

Instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de
urgenta ;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate ;

Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei In situatii de
urgenta sau de conflict armat ;

Asigurarea capacitatii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de
interventie a formatiunilor de Protectie Civila ;

Planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului cu activitatile de
protectie civila anuale ;

Planifica si conduce activitatile de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare
si de aplicare a documentelor operative ;

Sa asigure, sa verifice si sd mentind In mod permanent starea de functionare
a locului de conducere - punctul de comanda - de protectie civila, sa-1 doteze
cu materiale si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare ;

Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele privind
instiintarea si aducerea personalului de conducere pe linie de protectie
civila in mod oportun, in caz de dezastre si la ordin ;

Organizeaza si conduce comisiile de specialitate de Protectie Civila ;
Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de Protectie
Civila anuale, lunare, pregdtirea comisiilor si a populatiei, dezvoltarea si
modernizarea bazei materiale de instruire si sa le prezinte spre aprobare
sefului ierarhic;

Conduce, prin comisiile de specialitate, pregatirea pentru protectia civila a
formatiilor de protectie civila ;

Impreuni cu comisiile de specialitate, alte unititi specializate intocmeste
planul de protectie civila, planul de aparare impotriva dezastrelor ;

Asigura organizarea si Inzestrarea comisiilor de specialitate de protectie
civila potrivit instructiunilor in vigoare ;

Asigura baza materiala a instruirii subordonatilor ;

Pregateste si prezintda sefului ierarhic informari cu privire la realizarea
masurilor de protectie civild, a pregatirii si alte probleme specifice ;
Participa la comunicari, bilanturi, analize si alte activitati desfasurate de
organul superior ;

[a masuri, anual, prin compartimentul de investitii si aprovizionare pentru
aprovizionarea cu aparatura si materiale conform normelor ;



Prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a
fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor
de Protectie Civila ;

Asigura respectarea regulilor de pastrare, numire si evidenta a
documentelor hartilor si literaturii de protectie civil ;

Pastreaza secretul din documentele cu caracter secret ;

Pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual de Protectie Civila ;

Are atributiile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplica si
executa actele normative, hotararile consiliului local si ale primarului in
acest domeniu ;

Asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul
situatiilor de urgenta.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotirari ale CLC_ sau
prin dispozitii ale primarului.

N. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Art.61 Serviciul public isi desfasoara activitatea in conformitate cu Regulamentul
de organizare si functionare al serviciului aprobat prin Hotararea Consiliului local
nr. 29 din 26.04.2011, indeplinind atributiile specifice conform prevederilor legale
in vigoare.

Art.62 Functionarii publici de executie si personalul contractual din Politia Locala
Stefan cel Mare au urmatoarele atributii specifice:

aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele preluate pe baza de
contract de prestari de servicii;

propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si
a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

asigura informarea operativa a consiliului local al Comunei Stefan cel Mare,
despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii specifice;
colaboreaza cu sefii altor organe ale statului cu atributii privind asigurarea
climatului de ordine si liniste publica, siguranta persoanelor, integritatea
corporald, viata, bunurile acestora ori ale domeniului public, curdtenia si
combaterea comerfului stradal neautorizat;

studiaza si propune consiliului local, in cadrul obiectului de activitate,
propuneri menite sa asigure realizarea de beneficii suplimentare, cum ar fi:
intretinerea si repararea mijloacelor tehnice de paza si a sistemelor de
alarmare impotriva efractiei, asigurarea pazei transporturilor de valori
importante, infiintarea si deservirea dispeceratelor de zona pentru
semnalarea patrunderilor prin efractie si altele asemenea;

coordoneaza activitatea de aprovizionare, repartizare, Intrefinere si
pastrare, in conditii de sigurantd, a armamentului si munitiei din dotare si a
celorlalte mijloace specifice din dotare;

intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a
aparaturii de paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari
destinate serviciului de paza si ordine;

mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se
desfasoara activitatea de pazd, semnaleazda neregulile referitoare la



indeplinirea obligatiilor contractuale si propune masurile necesare pentru
cresterea eficientei pazei;

analizeaza contributia functionarilor publici si a personalului contractual
din Polifia Locala la apararea ordinii si linistii publice, la constatarea
contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de imbunatatire
a acesteia;

organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor.

asigurarea paza bunurilor, participarea la apararea ordinii si linistii publice,
a vietii si integritatii persoanelor;
urmareste ca in planurile de paza sa se prevada toate punctele vulnerabile
patrunderii in obiectiv, amenajarile tehnice necesare, sistemele de
alarmare impotriva efractiei, obligativitatea cu privire la mentinerea lor in
stare de functionare si raspunderea concreta in cazul nerealizarii lor;
constata contraventiile date In competentd, aplica sanctiunile potrivit legii
si tine evidenta acestora;
informeaza de indata conducerea Primariei si seful Politiei din comuna
despre toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de paza si
aparare a ordinii publice si tine evidenta acestora;

sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea
indatoririlor ce le revin si sa nu consume bauturi alcoolice pe timpul
executdrii sarcinilor de serviciu;

la intrarea in serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile, existenta
si starea incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si
alarmare si sa ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;

sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile
stabilite in planurile de paz3a;

sa supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe
baza documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care
au primit permisiunea de acces;

sa nu paraseasca postul Incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute
in consemnul postului;

sa verifice obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor
surse care ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In
cazul in care acestea s-au produs, sa ia primele masuri de salvare a
persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor
acestor evenimente si sa sesizeze organele competente;

in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante ia masuri de conducere si de
predare a faptuitorului structurilor de Politie. Daca faptuitorul a disparut,
asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a
altor persoane si anunta unitatea de politie competentd, intocmind totodata
proces-verbal cu cele constatate;

sa constate contraventiile date in competenta si sa aplice sanctiunile
potrivit legii;

sa faca uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a
prevederilor legale.

CAPITOLU VII: DISPOZITII FINALE



Art.63. Toti salariatii au obligatia de a Indeplini si alte atributii din domeniul de
activitate a compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in
vigoare, nou aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea
Primariei, menite sa concure la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la
imbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara
acestuia.

Art. 64. La punerea in aplicare a acestui Regulament de Organizare si Functionare
se va tine cont de prevederile Dispozitiei primarului Comunei Stefan cel Mare,
judetul Bacau nr. 242 din 26.05.2021 privind Codul etic si de integritate al
functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul UAT Stefan cel Mare.
Art.65. (1) Prezentul Regulament va fi comunicat compartimentelor din aparatul de
specialitate, carora le revine sarcina de a lua la cunostinta si de a respecta prezentul
regulament.

(2) Pentru cei incadrati in munca dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament,
aducerea la cunostinta se va face de catre Secretarul general al Comunei Stefan cel
Mare.

(3) Prevederile prezentului Regulament se modifica, completeaza si actualizeaza ori
de cate ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cand intervin
modificari.



