ROMANIA
JUDETUL TIMIS
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GOTTLOB

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului Comunei Gottlob, Judetul Timis.

Consiliul Local al comunei Gottlob;

Avénd in vedere referatul d-lui Nastor Gheorghe, primar al comunei Gottlob prin care propune
adoptarea hotérarii privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Gottlob, Judetul Timis ;

Analizénd prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptarii unei hotdrari privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului, mentionand ci in sfera de autoritate a
Consiliului Local se regidseste faptul ci acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriala,
organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului.
Consiliul local are inifiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autorititi ale administratiei publice locale sau
central;

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul
Local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului;

Luénd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat,
cu modificarile i completdrile ulterioare, potrivit caruia angajatorul are obligatia si stabileasca
organizarea si functionarea unittii;

Tinand cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii, prezentdnd pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii;

Avand in vedere si prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicati (12);

in temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. ”a”, alin. (3) lit. ”¢”, art. 139 alin. (1) si ale art. 196 alin.
(1) lit. ’a” din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Consiliul Local al Comunei Gottlob, adoptd prezenta
HOTARARE :

Art.1 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Gottlob, conform Anexei care face parte integranti din prezenta hotarare.

A

Art.2 Incepénd cu data aprobarii prezentei, se abrogd prevederile Anexei 1 la HCL nr. 73/2015

privind Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Gottlob.

Art.3 Primarul comunei Gottlob prin compartimentele de specialitate din cadrul primdriei comunei
Gottlob vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotérari.



Art.d. Prezentul Proiect de hotarare se comunici:

-Primarului comunei Gottlob;

- Comisie de specialitate din cadrul consiliului local ;
-Functionarilor si angajatilor din cadrul primariei comunei Gottlob;
-Dosar sedinta.

-Se va afisa.

INIﬁATOR DE PROIECT
[ PRIMAR
NASTOR GHEORGHE




PROIECT ANEXA LA HCL NR. /2021

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE, FUNCTIONARE SI DE ORDINE INTERIOARA AL
APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GOTTLOB

PARTEAI-a. REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1. In conformitate cu dispozitiile art. 121 din Constitutia Romaéniei, coroborate cu
cele ale art. 106 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local Gottlob si
Primarul Comunei Gottlob sunt autoritatile administragiei publice locale prin care se realizeaza
autonomia locald in comuna Gottlob si care rezolva treburile publice in conditiile legii.

Art.2. Raporturile dintre Consiliul Local Gottlob si Consiliul Judetean Timis se bazeaza
pe principiile autonomiei, legalitatii, responsabilitafii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea
problemelor locale, intre administragia publica judeeana si cea locald neexistdnd raporturi de
subordonare.

Art.3. (1) Pentru indeplinirea atributiilor conferite de legislatia in vigoare, Primarul
Comunei Gottlob beneficiazd de un aparat de specialitate pe care il conduce si care este
structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale
aparatului de specilalitate al primarului sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

(2) Primarul, viceprimarul si aparatul de specialitate al primarului constituie Primiria
comunei Gottlob - structurd functionald fara personalitate juridica si fard capacitate procesual,
cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile
autoritaii executive, solugiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Primdria asigurd respectarea drepturilor si libertdgilor fundamentale ale cetitenilor.

(3) Sediul Primariei Gottlob este in localitatea Gottlob, str. Rozelor nr. 72, jud. Timis.

Art.4. (1) Primarul comunei Gottlob este autoritatea executiva a administraiei publice
prin care se realizeaza autonomia locald in comuna.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor i libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului local; dispune
masurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritétilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitétilor date in competenta sa prin actele normative
prevazute la alin. (2), primarul beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in

conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.



(5) Primarul este reprezentantul administratiei publice locale si conducdtorul aparatului
de specialitate, pe care 1l conduce si controleaza.

(6) Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

(7) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a Comunei, in
conditiile legii.

(8) In relatiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primar, ca autoritate
executiva, nu existd raporturi de subordonare.

(9) Primarul reprezintda Comuna fn relagiile cu alte autorita{i publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

(10) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atribugii:

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atribufii stabilite prin lege.

(11) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

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

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

(14) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si
Secretarului Comunei Gottlob sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.

(15) Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotarari ale Consiliului
Local. Numirea conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management

Art.S. (1) Viceprimarul comunei Gottlob este ales in conditiile legii.

(2) Viceprimarul este ales cu votul majoritatii absolute a consilierilor locali in functie, din
randul membrilor acestuia.

(3) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptatd cu votul a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinica
primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie.

(4) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreazé statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(5)Viceprimarul coordoneazd, findruma, supravegheazd, rdspunde si controleazi
structurile aparatului de specialitate al Primarului comunei Gottlob conform atributiilor care le
sunt delegate prin dispozitie de cétre Primar.

(6) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care fi
poate delega din atributiile sale conform prevederilor legale in vigoare.

Art.6. (1) Secretarul General al Comunei Gottlob este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice. Secretarul general se bucura de stabilitate in functie.



(2) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urméatoarele atributii:
a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv.  ale  presedintelui  consiliului  judefean,  hotardrile  consiliului  local;

b)participd la sedintele consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar si
presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritafile, 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 lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul céreia
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 evidenfa participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
k) numara voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeazd presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local,
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd 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 prevdzute de lege in asemenea cazuri;
o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ
- teritoriale;

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

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

(4) Secretarul general al comunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliar3, 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 cunostin{a, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitagi
administrativ - teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a céarei razi de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(5) Atributia prevézutd la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

(6) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre
autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

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

(7) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale va comunica prin structura de
specialitate — Serviciul Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor (S.P.C.L.EP), In
termen de 10 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a cirei
circumscriptie teritorialda defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale;

(8) Secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale coordoneazi, indrumi si
controleaza, in conformitate cu prevederile art. 243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, urméatoarele compartimente:

- Compartimentul de Administrativ;

- Compartimentul Asistenta Sociali;

- Compartimentul Agricol,

- Compartimentul Cultura;

- Compartimentul Contabilitate, impozite si taxe;

- Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
- Compartimentul Achizitii publice, dezvoltare locala

- Compartimentul Secretariat, ghiseu unic;

- Compartimentul SVSU;

Art.7. (1) In domeniul implementirii Sistemului de Management al Calititii, toti
angajatii institutiei au urmatoarele atributii:

- asigurd implementarea, menfinerea si imbunatitirea Sistemului de Management al Calitétii in
propria activitate;
- sunt responsabili de implementarea procedurilor corespunzitoare activitatilor de care
rdspund;
- respectd cerinfele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate.
Atributiile responsabililor de proces si ale responsabililor de calitate sunt urmétoarele:
(2) Responsabili procese (RP, de reguld coordonatori ai Compartimentelor):
definesc indicatorii de performangi ai procesului coordonat, propun anual tinte si raporteazi
gradul de realizare a acestor finte;
- asigurd documentarea referitor la procedurile proceselor coordonate;



- contribuie la elaborarea procedurilor aferente activitdgilor desfasurate, aflate in coordonarea
lor;

- verifica procedurile elaborate, aferente activitatilor desfasurate, aflate in coordonarea lor;

- verifica implementarea procedurilor de proces corespunzitoare procesului pe care il
coordoneazi, in conformitate cu prevederile acestora;

- raspund de functionarea si implementarea SMC (Sistemului de Management al Calitatii) in
cadrul directiilor/serviciilor/compartimentelor/birourilor pe care le coordoneaza,

- se implicd in organizarea instruirii interne;

- verifica si se implica in implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru care
sunt responsabili;

- reprezintd persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul procesului pentru
care sunt responsabili;

- identificd si inregistreaza orice problemd referitoare la functionarea SMC (Sistemului de
Management al Calitatii);

- informeazi RMC (Reprezentantul Managementului Calitéii) despre functionarea si eficienta
SMC in cadrul compartimentului/biroului si despre functionarea actiunilor corective rezultate
din analize, audituri, controale.

(3) Responsabili calitate (RC):

- asigurda documentarea privind procedurile proceselor din cadrul structurii functionale
(serviciului, compartimentului, biroului) in care isi desfagoard activitatea,

- asigura elaborarea procedurilor aferente activitatilor desfasurate;

- informeazi periodic asupra stadiului documentarii si implementarii procedurilor proceselor
specifice;

- gestionarea SMC (Sistemului de Management al Calitatii) din cadrul biroului sau
compartimentului in care isi desfasoara activitatea.

Art.8. Implementarea sistemului de control managerial intern in cadrul Primariei
Comunei Gottlob.

(1) in vederea aplicarii prevederilor O.M.F.P. 946/2005 republicat, cu completarile si
modificarile ulterioare, in cadrul Primariei comunei Gottlob s-a constituit o structurd interna
(comisie) cu atributii in monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica cu privire la
sistemul propriu de control managerial.

Atributiile Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltirii Sistemului de control intern/managerial din cadrul Comunei Gottlob se exercitd
conform dispozitiei in vigoare, fiind mentionate detaliat in Regulamentul de organizare si
functionare a Comisiei.

Controlul este privit ca o functie nu ca o operatiune de verificare, iar prin functia de
control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazi cauzele care le-
au determinat si dispune mésurile corective sau preventive ce se impun.

in conformitate cu prevederile OSGG 600/2017, a fost elaborat Programul de Dezvoltare
a Sistemului de Control Managerial Intern al Comunei Gottlob care vizeaza implementarea si
dezvoltarea standardelor de management/control intern in cadrul Comunei Gottlob si elaborarea
procedurilor formalizate pe activitéti, in acord cu specificul institutiei.

(2) Obiectivele generale ale Programului de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern/
Managerial la nivelul Primariei Comunei Gottlob sunt:

- realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea Primariei Comunei Gottlob, in
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;

- protejarea fondurilor Primariei impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau fraudei;



respectarea prevederilor legale si a altor cerinfe aplicabile Primariei Comunei Gottlob, a
regulamentelor si deciziilor conducerii;
dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si
proceduri de informare publicd adecvaté prin rapoarte periodice.

(3) Obiectivele specifice ale Programului de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern/

Managerial la nivelul Priméariei Comunei Gottlob sunt:

reflectarea in documente scrise a organizdrii controlului intern, a tuturor operatiunilor
Primériei Comunei Gottlob si a elementelor specifice, inregistrarea si pastrarea in mod
adecvat a documentelor;
inregistrarea in mod cronologic a operatiunilor;
asigurarea aprobarilor si efectuarii operatiunilor exclusive de persoane special imputernicite
in acest sens;
separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de
aprobare, control si inregistrare sé fie incredintate unor persoane diferite;
asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;
accesarea resurselor si documentelor numai de cétre persoane indreptitite si responsabile in
legaturd cu utilizarea si pastrarea lor.
(4) Responsabilitdgile in domeniul implementarii Sistemului de control managerial intern.
Primarul:
dispune masurile necesare pentru dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial
conform cerintelor OSGG600/2017;
dispune resurse pentru dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial;
dispune resurse pentru formarea profesionald a personalului de conducere si executie in
domeniul Sistemului de control intern/managerial;
numeste prin dispozitie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii Sistemului de control managerial — numita in continuare "comisie";
aprobd Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial;
numeste prin dispozitie responsabilul cu Registrul de riscuri;
stabileste obiectivele generale ale entitatii;
aproba obiectivele specifice fiecarei structuri subordonate;
supervizeaza prin intermediul raportarilor Comisiei indeplinirea tuturor masurilor stabilite in
Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial;
aprobi procedurile elaborate in cadrul entitatii;
aprobd inventarul functiilor sensibile la nivel de institutie/aprobd planul de rotatie/elemente de
control stabilite pentru functiile sensibile identificate;
elaboreazd anual (la data inchiderii exercitiului financiar) un raport asupra Sistemului de
control intern/managerial, intocmit potrivit formatului prevazut in 0SGG600/2017.
in vederea elaborarii raportului, conducatorul entitdtii dispune programarea si efectuarea de
catre conducatorii de compartimente aflati in subordine a operatiunii de autoevaluare a
sistemului de control intern/managerial.
Viceprimarul:
preia in lipsa Primarului Comunei Gottlob responsabilititile in domeniul Sistemului de
control intern/managerial.
Coordonatorii de compartimente:

coordoneazi dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii pe care o
conduc;



- stabilesc obiectivele specifice structurii din care fac parte in concordantd cu obiectivele
generale ale institutiei si le comunicd angajatilor;

- monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;

- initiazd actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare a
Sistemului de control intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare;

- transmit comisiei rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) pentru stabilirea
gradului de implementare a SCIM la nivel de entitate;

- avizeaza calendarele de elaborare proceduri;

- avizeazi procedurile elaborate de catre personalul din subordine;

- identifica si stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care o conduc
si stabilesc un plan de rotatie/elemente de control si transmit comisiei rezultatele, in vederea
centralizarii;

- stabilesc si comunic responsabilitatile aferente postului pe care il ocupd ce pot/nu pot fi
delegate;

- identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru
diminuarea riscurilor;

- centralizeazd masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii pe care o
conduc si le trimit spre avizare conducerii;

- participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte.

Toti angajatii din cadrul institutiei (personalul de executie):

- asigurd dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care
fac parte;

- elaboreaza proceduri pentru activitdtile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea
asigurdrii dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care fac parte;

- identifica riscurile asociate activitdtilor pe care le deruleaza, in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care fac parte;

- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le deruleazd, in vederea realizdrii
obiectivelor specifice;

- propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre
avizare.

Art.9. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ reglementeazd normele de conduita
profesionald a functionarilor publici si al personalului contractual si sunt obligatorii pentru toti
functionarii publici.

Art.10. (1) Principiile care guverneaza conduita profesionald a funcfionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gottlob
sunt urmatoarele:

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

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

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

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



¢) imparfialitatea, nediscriminarea si independenta, principiu conform caruia functionarii
publici si personalul contractual sunt obligai sd aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice
interes politic, economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea functiei publice;

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

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si personalul contractual trebuie sa fie de
buni-credintd si sa actioneze pentru indeplinirea conforma a atribugiilor de serviciu;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitafile desfasurate de functionarii
publici si personalul contractual in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetagenilor.

(2) Principiile care guverneazi protectia avertizérii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitd{ii, conform caruia autorititile si institutiile publice din cadrul
administratiei publice centrale, administragiei publice locale, aparatului Parlamentului, aparatului
de lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al Guvernului, autoritatilor
administrative autonome, institutiilor publice de culturd, educatie, sanatate si asistentd sociala,
companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local, precum si societatilor
nationale cu capital de stat, persoanele numite in consilii stiintifice si consultative, comisii de
specialitate si in alte organe colegiale organizate in structura ori pe langa autoritagile sau
institutiile publice au obligatia de a respecta drepturile si libertdgile cetétenilor, normele
procedurale, libera concurentd §i tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice,
potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform céruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienfa autoritégilor publice si institugiilor publice sunt ocrotite si promovate
de lege;

¢) principiul responsabilitaii, conform cdruia orice persoand care semnaleazd incélcéri ale
legii este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sdvarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform céruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclamd ori sesizeazd incilcdri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes public, nu
sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturd sd impiedice avertizarea in
interes public;

e) principiul bunei administréri, conform céruia autoritatile publice, institutiile publice sunt
datoare si isi desfdsoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficients, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a
spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice si al institutiilor publice .

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
legale pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o faptd a sa mai gravé;



h) principiul bunei-credinge, conform ciruia este ocrotitd persoana incadrata intr-o autoritate
publicd, institutie publicd sau in alta unitate bugetard care a fdcut o sesizare, convinsa fiind de
realitatea starii de fapt sau ci fapta constituie o incélcare a legii.

Art.11. Norme generale de conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gottlob sunt
urmatoarele:

Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activ la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritétilor si ale institutiilor publice, in limitele
atributiilor stabilite prin figa postului.

(2) In exercitarea functiei publice si a atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a cAstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Respectarea Constitutiei si a legilor

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

(2) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale
privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice sau a functiilor
detinute.

Loialitatea fatii de autorititile si institutiile publice

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apéra cu loialitate prestigiul
Primériei Gottlob, precum si de a se abgine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primériei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
prevederea se aplicd si dupd incetarea raportului de muncd, pentru o perioadd de 2 ani, dacd
dispozitiile din legi speciale nu prevéd alte termene.

b) sa facd aprecieri in legturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care primdria are
calitatea de parte, dacd nu sunt abilitagi in acest sens; prevederea se aplicd si dupa incetarea
raportului de munc, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
termene.

¢) si dezviluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
prevederea se aplicd si dupa incetarea raportului de muncd, pentru o perioadd de 2 ani, dacd
dispozitiile din legi speciale nu prevéd alte termene.

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceastd dezviluire este
de natur si atraga avantaje necuvenite ori sé prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei ori
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice; prevederea se aplicd si dupa incetarea raportului de muncd, pentru o perioadd de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevéd alte termene.

e) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau Primariei Gottlob .



(3) Prevederile codului de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
functionarilor publici si a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.
(4) Dezviluirea informaiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care confin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritai ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul primarului.

Libertatea opiniilor
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si personalul contractual au obligatia
de a respecta demnitatea functiei publice detinute sau a functiei, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor Primériei, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale, iar in exprimarea opiniilor trebuie sd aiba o atitudine
conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Activitatea publica

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de catre un functionar public
desemnat de citre primarul comunei Gottlob.

(2) Functionarii publici §i personalul contractual desemnati si participe la activitdfi sau
dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de primarul comunei Gottlob.

(3) Functionarii publici si personalul contractual angajat trebuie sa respecte limitele
mandatului de reprezentare incredin{at de primarul comunei Gottlob .

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici si personalul
contractual, pot participa la activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut
faptul ca opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al Primériei Gottlob.

Activitatea politica

in exercitarea functiei publice sau a functiei detinute, functionarilor publici si personalului
contractual 1i este interzis:

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

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

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

d) si afiseze la avizierul primériei sau a unitdtilor subordonate insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

e) functionarilor publici le este interzis sa facd parte din conducerea partidelor politice sau
organizatiilor politice.

Folosirea imaginii proprii

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

Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile dintre functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei Gottlob,
precum si in relatia acestora cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si personalul
contractual sunt obligati si aiba un comportament bazat pe respect, buna-credina, corectitudine
si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoareli,
reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul primariei si unitdgilor subordonate, precum si ale
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:



a) intrebuingarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea aspectelor vietii private;
¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala
si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici si
personalul contractual au obligatia sa respecte principiul egalitéii cetédtenilor in faa legii si a
autoritagii publice, prin:

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

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

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitaii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la art.12 alin. (1) — (3) si de catre celelalte subiecte
ale acestor raporturi.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici si personalul contractual care reprezinta primdria in cadrul unor
organizatii internationale, conferinte, seminarii §i alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabild {arii si autoritfii sau institutiei publice pe care o
reprezintd.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarii publici si personalul contractual
au obligatia de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile n afara tarii, functionarii publici si personalul contractual sunt obligati
si aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si sd respecte legile si obiceiurile tarii
gazda.

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sd solicite ori sa accepte cadouri,

servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice sau a functiilor detinute, ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste funcii.
Persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii publici din cadrul Primériei,
precum si celelalte persoane care au obligafia sd-si declare averea, au obligatia de a declara si
prezenta primarului, in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu
gratuit Tn cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice, cu
exceptia medaliilor, decoratiilor, insignelor, ordinelor, esarfelor, colanelor si altele asemenea,
primite in exercitarea demnitafii sau a functiei publice, precum si obiectele de biroticd cu o
valoare de pana la 50 euro.

Primarul comunei Gottlob dispune constituirea unei comisii alcdtuite din 3 persoane de
specialitate din primérie care va evalua si va inventaria bunurile, va tine evidenta bunurilor
primite de fiecare demnitar sau functionar si, inainte de finele anului, va propune primarului
rezolvarea situatiei bunului.

in cazurile in care valoarea bunurilor stabilite de comisie este mai mare decat echivalentul a
200 euro, persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare
si numai dacd persoana solicitd péstrarea acestor bunuri. Dacé nu solicitd pastrarea lor, la
propunerea comisiei, bunurile rdman in patrimoniul primariei sau pot fi transmise cu titlu gratuit



unei institutii publice de profil ori vandute la licitatie, in conditiile legii. Veniturile obginute ca
urmare a valorificrii acestor bunuri se varsé la bugetul local.

Daci valoarea bunurilor stabilita de comisie este sub echivalentul a 200 euro, acestea se
pastreaza de catre primitor.

Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor functionarii publici si personalul contractual au
obligatia si actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu promite luarea unei
decizii de catre primarie, de catre alti functionari publici sau salariati contractuali, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Obiectivitate in evaluare

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

(2) Functionarii publici §i personalul contractual de conducere au obligatia s examineze si sd
aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aprobé avanséri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari
din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism
ori discriminare.

Folosirea prerogativelor de putere publici si folosirea abuzivi a atributiilor functiei
detinute

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu folosi atributiile functiei
publice sau a functiei detinute in alte scopuri decét cele prevazute de lege.

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

(3) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu interveni sau influenta
vreo anchetd de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei
pe care o detin.

(4) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu impune altor functionari
publici sau angajati contractuali sd se Inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

Utilizarea resurselor publice

(1) Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati s asigure ocrotirea proprietatii
publice si private a statului si a Primariei Gottlob, s evite producerea oricdrui prejudiciu,
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sd foloseascd timpul de lucru,
precum si bunurile apartindnd Primériei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice sau a functiei definute.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sd propund si s asigure, potrivit
atributiilor care i revin, folosirea utild si eficienta a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale.



(4) Functionarilor publici si personalului contractual care desfasoara activita{i publicistice in
interes personal sau activitifi didactice le este interzis sé foloseascé timpul de lucru ori logistica
primariei pentru realizarea acestora.

Limitarea participérii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

(1) Orice functionar public sau angajat contractual poate achizitiona , concesiona sau inchiria
un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a Primériei Gottlob, supus vénzarii
(concesiondrii, inchirierii) in conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor cazuri:

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

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea véanzérii bunului
respectiv;

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

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le sunt interzise furnizarea informafiilor
referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a Primdriei Gottlob, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevdzute de
lege.

(3) Prevederile alin. (1) si (2) se aplicd in mod corespunzétor si in cazul realizarii tranzacfiilor
prin interpus sau in situagia conflictului de interese.

CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE CONDUCERE/COORDONARE

Art.12. Personalul cu functie de conducere / coordonare, coordoneazd intreaga structura
organizatoricd si functionald al biroului / compartimentului din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Gottlob, defineste functiile, colaboririle, intrérile si iesirile specifice sub
conducerea Primarului, conform prezentului Regulament.

Art.13. Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sd intocmeasca
referatele de specialitate pentru fundamentarea legalitétii si oportunitatii proiectelor de hotérari
ale Consiliului Local al Comunei si si duca la indeplinire hotérarile adoptate.

Art.14. Proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Comunei initiate vor fi prezentate
Secretarului general al Comunei pentru obtinerea avizului de legalitate, insotit de documentatia
aferentd.

Art.15. Personalul cu functie de conducere/coordonare asigura intocmirea dispozitiilor
Primarului Comunei ce tin de domeniul respectiv, precum si fundamentarea acestora prin
referate, solicitdnd avizul de legalitate al Secretarului general al Comunei .

Art.16. (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sd ducd la
indeplinire Dispozitiile Primarului, scrise sau verbale, ce f{in de domeniul pe care il conduc
/coordoneaza.

(2) Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sd primeascd si sa
semneze de primire documentele transmise spre solutionare prin registratura institutiei.

Art.17. Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sa facd propuneri
pentru bugetul de venituri si cheltuieli al Comunei Gottlob aprobat de cétre Consiliul Local al
Comunei Gottlob si sa ducé la indeplinire prevederile acestuia.



Art.18. Personalul cu functie de conducere/coordonare aprobd metodele, tehnicile,
programele si actiunile structurilor functionale din subordine stabilind totodatd atributii, sarcini si
responsabilitati.

Art.19. Personalul cu functie de conducere/coordonare organizeaza datele si
informatiile,precum si circuitul acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor, asigurad
securitatea materialelor cu continut secret si rdspund de scurgerea informatiilor si a documentelor
din compartimentele respective.

Art.20. Personalul cu functie de conducere/coordonare participa la gestionarea situafiilor
de urgentd asigurdnd si coordonind resursele umane, materiale, financiare si de altd naturd,
necesare restabilirii starii de normalitate.

Art.21. Personalul cu functie de conducere/coordonare raspunde de perfectionarea
pregitirii profesionale a subordonatilor si asigurd mijloacele necesare pentru desfasurarea
corespunzdtoare a activitdii.

Art.22. (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia de a stabili sau,
dupi caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atribufii exprese
in fisele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii
profesionale, criteriile si indicatorii de evaluare a personalului din subordine.

(2) Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate este de asemenea obligatorie ori de cate ori este nevoie.

(3) Personalul din subordine va fi evaluat conform legii in scopul perfectiondrii activitatii
profesionale, luandu-se masuri operative sau realizdndu-se propuneri conducerii, conform
competentelor.

(4) Are obligatia si cunoasca si sa aplice actele normative de referintd in administratia
publica locald, respectiv domeniului de competentd ce i revine conform atributiilor din fisa
postului.

Art.23. Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sd solutioneze in
termenul legal si in limita competentelor cele revin prin prezentul Regulament de Organizare gi
Functionare si alte sarcini din domeniul de activitate al structurii pe care o conduce/coordoneaza,
care decurg din actele normative in vigoare nou apérute, precum si din sarcini de serviciu
aferente domeniului de activitate respectiv, dispuse de conducerea Primériei, menite sa concure
la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia.

Art.24. Incilcarea de citre personalul cu functie de conducere/coordonare, cu vinovatie,
a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara, contraventionald, civild sau penal,
dupd caz.

Art.25. Personalul cu functie de conducere/coordonare va asigura descércarea lucrérilor

in termenul legal, precum si arhivarea documentelor in conditiile Legii nr. 16/1996 privind
Arhivele Nationale, republicata.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE EXECUTIE

Art.26. Personalul cu functie de executie are obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform fisei postului.
Art.27. Are obligatia si cunoascd si sid aplice actele normative de referintd in

administratia publica locala, respectiv domeniului de competenta ce 1i revine conform atributiilor
din fisa postului.



Art.28. (1) Salariatii au obligatia sd solutioneze in termenul legal si fin limita
competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare si alte atributii
din domeniul de activitate al compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele
normative in vigoare nou aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea
Primiriei, din Dispozitiile Primarului, menite s concure la realizarea integrald a atributiilor
institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia.

(2) Salariatii au obligatia sa primeasca si s semneze de primire documentele transmise
spre solutionare prin registratura institufiei.

Art.29. Personalul cu functie de executie participd la punerea in aplicare a Hotérarilor
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta in vederea revenirii la starea de normalitate.

Art.30. incilcarea de citre personalul cu functie de executie, cu vinovitie, a indatoririlor
de serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionala, civild sau penald, dupd caz.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE iN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI GOTTLOB

Art.31. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Gottlob este stabilita prin organigrama si statul de functii aprobate conform legii, prin Hotararea
Consiliului Local Gottlob si duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice
locale reiesite din Constitutie, legi, ordonante, hotéréri ale guvernului, ordine ale conducdtorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului si este
alcatuit din functionari publici si personal contractual.

Art.32. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale,in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

Art.33. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gottlob functioneaza in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

Art.34. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

Art.35. (1) In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta
aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si
dispozitii pe care le prezintd Primarului Comunei Gottlob, viceprimarului sau secretarului care le
coordoneazi activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau
Primarului Comunei Gottlob, cu viza de legalitate a personalului cu atributii in domeniul juridic
si contrasemnarea de ctre secretar a actelor de autoritate ale acestora.

(2) Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor
Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului Comunei Gottlob.

(3) Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse
la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in
consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a Primarului
Comunei Gottlob, viceprimarului sau secretarului Comunei Gottlob in concordanta cu
prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu



modificdrile si completarile ulterioare si a Dispozitiei Primarului Comunei Gottlob emisd in
acest sens.

Art.36. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urmétoarele functii:
a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de actiune
sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locali;
¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare §i control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art.37. (1) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Gottlob cuprinde compartimente aflate in subordinea directd a Primarului Comunei Gottlob .

(2) Pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de
executie, pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 7 posturi de
executie, iar pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de
executie.

(3) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gottlob
se Imparte in structuri permanente: compartimente.,

(4) Structura organizatoricd permanentd se aproba ori de céte ori este nevoie, prin
Hotarare Consiliului Local.

(5) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi cdruia 1i sunt date in
componentd un numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art.38. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Gottlob sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice
- subordonarea viceprimarului fatd de primar;

- subordonarea fa{d de primar si dupd caz, fafd de viceprimar sau fa{d de secretarul general
comunei, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a
structurii organizatorice;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de cdtre compartimentele din structura organizatoric a Primériei Comunei
Gottlob cu serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu
obiectul de activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin
dispozifia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricid a Primariei Comunei
Gottlob sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor subordonate
Consiliului Local Gottlob.

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primériei Comunei
Gottlob cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu
alte institutii centrale si locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri, etc. din tara sau
din strdindtate. Aceste relafii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor



compartimentului sau a competen{elor acordate prin dispozitia Primarului sau prin Hotaréri ale
Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie),
viceprimarii, secretarul general comunei sau personalul compartimentelor din structura
organizatorici reprezintd Primaria Comunei Gottlob in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc., din {aré sau strdinitate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizafii interne, internagionale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitagi
cu caracter intern sau international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tdrii si
Priméariei Comunei Gottlob.

Art.39. Actele care se elibereaza de citre Primaria Comunei Gottlob vor fi semnate, de
reguld, de catre Primarul Comunei Gottlob sau de viceprimar, iar in limita delegdrii atributiilor
stabilite de cétre secretarul general al comunei, precum si de catre salariatul de execufie care a
intocmit actul.

Art.40. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor legale,
Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gottlob are urmaitoarea structura
organizatorica:

CONDUCERE PRIMARIE

- Primar
- Viceprimar
= Secretar

COMPARTIMENTE

- Compartimentul de Administrativ;

- Compartimentul Asistenta Sociald;

- Compartimentul Agricol;

- Compatimentul cultura;

- Compartimentul contabilitate, impozite si taxe;

- Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
- Compartimentul achizitii publice, dezvoltare locala;

- Compartimentul secretariat, ghiseu unic;

- Compartimentul SVSU.

Art.41. (1) In functie de specificitatea atributiilor, aparatul de specialitate al primarului
este structurat in compartimente.

(2) Aceste structuri organizatorice ale aparatului de specialitate al primarului asigurd
realizarea atribugiilor autoritagilor administragiei publice locale stabilite prin lege si alte acte
normative, precum si prin propriile hotérari.

(3) Compartimentele de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului nu au
capacitate decizionald si nici dreptul de a initia proiecte de hotarari, ci doar abilitatea legala de a



fundamenta prin rapoarte de specialitate, studii, referate, etc., sub aspect legal, formal, de
eficienta si/sau eficacitate, procesul decizional.

Art.42. Organigrama, statele de functii, numarul personalului din aparatul de specialitate
se aproba conform legii, la propunerea primarului prin hotarare a Consiliului Local, sau ori de
cate ori dispozitii legale speciale impun acest lucru.

Art.43. Primarul, viceprimarul si secretarul general comunei asigurd conducerea,
coordonarea si controlul activitatii desfasurate de compartimentele de specialitate, asa cum
rezultd din organigrama si dispozitia primarului.

Art.44. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei programeazd, organizeazd,
coordoneaza, antreneaza si controleaza activitatea tuturor salariatilor (funcfionari publici sau
angajati cu contract individual de muncd), atat din aparatul de specialitate al primarului, cat si al
serviciilor din subordinea consiliului local.

Art.45. (1) In scopul organizarii executarii legii si a celorlalte acte normative, aparatul de
specialitate al primarului indeplineste urmétoarele atributii generale, reiesite din competenta
autoritatii administratiei publice locale:

a) activitagi de aplicare si executare a legislatiei in vigoare, inclusiv a hotérarilor adoptate
de Consiliul Local Gottlib si a dispozitiilor emise de primar;

b) intocmeste studii, programe, prognoze, rapoarte, referate si alte documente pe care se
fundamenteazé procesul decizional din cadrul Consiliului Local;

e) asigurd indeplinirea in concret a atributiilor specifice fiecdrui compartiment de
specialitate, Tn conditii de legalitate si oportunitate;

f) indeplineste orice alte atributii reiesite din legislatia in vigoare, hotérarile Consiliului
Local si dispozitiile emise de primar;

g) raspunde in conditiile legii si ale prezentului regulament pentru intreaga activitate
desfasurata.

(2) Detalierea concretd a atributiilor fiecarei structuri organizatorice este redatd in
Capitolul IV al prezentului regulament.

(3) Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate
al primarului se realizeaza prin fisa postului.

(4) Secretarul general comunei coordoneaza din punct de vedere juridic activitatea
compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului.

Art.46. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gottlob cuprinde 2 categorii de
personal, dupa cum urmeaza:

a) functionari publici, cérora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 188/1999 privind
statutul functionarilor publici, republicatd, modificatd, coroborate cu prevederile legislatiei
muncii si codul administrativ 57/2019;

b) personalul angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar
public si cdruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Art.47. Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Gottlob li se vor aplica in mod corespunzétor dispozitiile prezentului regulament.

Art.48. Angajarea, promovarea si evaluarea activitatii ambelor categorii de personal, se
face in conformitate cu dispozitiile legale cat si ale hotararii Consiliului Local Gottlob privind
aprobarea Regulamentului Intern al aparatului propriu de specialitate al Primarului Comunei
Gottlob.

Art.49. (1) Functiile publice din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Gottlob se clasifica astfel:

a) dupd nivelul atributiilor titularului functiei publice :



- functii corespunzitoare categoriei functionarilor publici de conducere (secretarul
general comunei);

- functii publice de executie (consilier, inspector, consilier juridic, referent de specialitate,
referent);

b) dupa nivelul studiilor necesare ocupdrii functiei publice:

- functii publice de clasa I-a, in care pot fi incadrate persoane cu studii superioare de
lungd durata, absolvite cu diplome de licenta sau echivalenta;

- functii publice de clasa a II-a in care pot fi incadrate persoane cu studii superioare de
scurtd durata, absolvite cu diplomad;

- functii publice de clasa a Ill-a care pot fi ocupate de persoane cu studii medii finalizate
cu diploma de bacalaureat.

(2) Functiile contractuale din structura organizatorici a aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Gottlob sunt doar de execugie (consilier, inspector de specialitate,

inspector, referent de specialitate, referent, functionar, stenodactilograf, secretar-dactilograf,
magaziner, curier, sofer, etc.).

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GOTTLOB

Art.50.
(1) Atributiile pe linie de Administratie Publica Locala sunt urmatoarele:

- coordonarea in cadrul Primariei Comunei Gottlob a implementarii Sistemului de
Management al Calitatii in conformitate cu standardul international de referinta SR EN ISO
9001:2008;

- coordoneazi proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea §i imbundatafirea
Sistemului de Management al Calitaiii, in concordand cu cerintele standardului de referintd
si cu obiectivele stabilite de conducerea Primériei Comunei Gottlob;

- verificarea procedurilor existente si asigurarea consilierii permanente in elaborarea si
imbunatatirea procedurilor interne de proces din cadrul Sistemului de Management al
Calitatii, precum si identificarea modalitdilor de asigurare a unei concordante cu procedurile
din Sistemul de control managerial intern;

- raporteazi conducerii Primariei Comunei Gottlob despre functionarea SMC si despre
necesitatile de imbunatatire a acestuia;

- se asigurd cd in interiorul Primariei Comunei Gottlob cerintele clientilor/cetéteni privind
SMC sunt cunoscute de personalul implicat in realizarea serviciilor;

- elaborarea intregii documentafii de sistem, precum si verificarea si actualizarea procedurilor
de proces in cadrul implementdrii Sistemului de Management al Calitatii in conformitate cu
standardul international de referintd SR EN ISO 9001:2008;

- elaboreaza propuneri de instruire privind calitatea, se implica in organizarea instruirii interne
privind calitatea;

- face propuneri de imbunétatire a documentelor Sistemului de Management al Calitatii;

- elaborarea altor proceduri interne utile, aferente unor activitati foarte importante care trebuie
procedurate;

- elaborarea si implementarea unor recomandari de imbunatatire a calititii serviciilor publice
oferite cetatenilor;



- participa la analiza primard a posibilelor neconformitati, a serviciilor neconforme si a
reclamatiilor pentru validarea sau invalidarea lor;

- participd la analiza efectuatd de management;

- centralizeazi sistematic informatiile primite referitoare la evaluarea satisfactiei clientului
si identifica posibilitafi eficiente de monitorizare a satisfactiei clientului;

- controleaza sistematic trasabilitatea si identificarea proceselor din institufie;

- coordonarea de activitati, proiecte, programe, compartimente si alte structuri funcfionale
sau servicii publice, dupé caz;

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunétatirea practicilor
curente;

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru simplificarea, modernizarea si
imbunitatirea interfetei serviciilor publice la nivelul furnizarii;

- revizuirea procedurilor si regulamentelor curente in conformitate cu standardele de
calitate si eficientd ale Uniunii Europene;

- aplicarea de principii si tehnici moderne privind managementul operational, supervizarea
si controlul calitatii;

- identificarea de lacune sau suprapuneri in relatiile organizationale existente;

- monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe.

(2) Atributiile pe linie Juridici — Contencios sunt urmatoarele:
- reprezintd interesele (atit prin prezentarea in instantd, cat si prin formularea de aparari)
Primariei Comunei Gottlob, Comunei Gottlob, UAT a Comunei Gottlob, Primarului Comunei
Gottlob si ale Consiliului Local al Comunei Gottlob in fata instantelor judecdtoresti de orice
grad de jurisdictie si a altor organe cu activitate jurisdictionald;
- formuleaza actiuni civile la instantele de judecata;
- informeaza reprezentantul legal al institugiei de modul cum s-a desfdsurat litigiul aflat pe
rolul instantelor judecatoresti;
- redacteazd, semneazd si depune la registratura instantelor actele de procedurd, respectiv
actiuni civile, intAmpindri, raspuns la intdmpindri, precizari, concluzii scrise, cereri
reconventionale;
- exercitd in termenele legale cdile ordinare si extraordinare, respectiv apeluri, recursuri,
contestatii in anulare si revizuiri;
- pregétirea si depunerea la dosare in termen legal a materialelor probatorii: inscrisuri,
interogatoriu, obiective si obiectiuni la rapoartele de expertizd si martori dupa caz;
- solicitd legalizarea hotararilor primite de la instantele de judecat;
- formuleaza cereri de incuviintare a executarii silite;
- comunicd citre compartimentele functionale hotéréarile judecatoresti devenite titluri
executorii in vederea punerii acestora in executare;
- primeste in termenul de prescriptie referatele intocmite de cdtre compartimentele
functionale in vederea formularii la instantele de judecatd a actiunilor privind rezilierea,
evacuare si plata concesiunii stabilite potrivit contractelor de concesiune;
- intocmeste si pastreaza registrul de evidentd a litigiilor;
- arhiveazi dosarele solutionate in mod definitiv si le pastreaza in arhiva proprie biroului;
- sprijind compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului §i aparatul permanent
al Consiliului Local pentru solutionarea divergentelor contractuale;
- analizeazd si studiazd legislatia;



- pastrarea evidentei mandatelor de executare si realizarea procedurii conform O.G nr.
55/2002 R;

- indruma si sprijind compartimentele functionale la intocmirea proiectelor de acte
administrative sau contracte, pe care le avizeazd din punct de vedere juridic, redactand in toate
situatiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor neconforme cu legea cu indicarea
neconcordantei actului supus avizarii, cu normele legale;

- poartd corespondentd cu celelalte compartimente functionale ale institutiei pentru
consiliere juridica si verificare din punct de vedere al legalitatii;

- formuleazd si transmite n termen legal catre registraturile instantelor de judecata
raspunsuri la adresele comunicate de acestea;

- vizeaza si asigurd legalitatea contractelor pentru inchirierea de terenuri, spatii comerciale,
concesionari, etc.;

- primeste si tine evidenta actelor normative aparute si informeazi sefii si colaboratorii din
directii, servicii, birouri si compartimente despre noile reglementiri legislative din diferite
domenii de activitate;

- verifica si Intocmeste diverse documente ce necesitd semnitura consilierului juridic al
biroului;

- avizeaza si semneaza documentele cu caracter juridic, cu caracter administrativ, a celor
cu implicafii financiare, tehnice, de urbanism precum si orice alte documente, avand in vedere
numai aspectele strict juridice ale documentului respectiv;

- avizarea juridica a referatelor care stau la baza Dispozitiilor emise de Primarul Comunei
Gottlob;

- avizeaza §i verificd din punct de vedere al legalitatii rapoartele proiectelor de hotirari, a
referatelor, a expunerilor de motive, etc. supuse spre aprobare Consiliului Local al Comunei
Gottlob;

- acorda consultantd in problemele juridice atdt compartimentelor din cadrul institutiei
precum si persoanelor fizice si juridice;

- participa la procedurile de licitatie organizate de citre compartimentul responsabil cu
derularea procedurii, pentru concesionarea de lucriri sau achizitii de bunuri si servicii;

- elaboreazé contractele ce se incheie in urma adjudecirii licitatiilor la care a participat;

- participa la audientele organizate de cétre reprezentantul legal al institutiei si oferd
cetagenilor un punct de vedere legal;

- propune, verificd, semneaza si comunica raspuns la solicitarile cetatenilor;

- intocmeste, péstreaza evidenta si raspunde in scris in termenul previzut de lege la
solicitarile formulate de cétre persoanele fizice si juridice, organizatii precum si alte institutii ale
statului;

- solutioneazd adresele si petitiile care 1i sunt repartizate;

- vizeaza corespondenta externd la care este repartizat;

- se primeste si se intocmeste borderou pentru corespondenta secret;

- primeste publicafiile de vénzare emise de executorii judecitoresti si unele institutii
financiar bancare(dupd ce au fost inregistrate la registratura institutiei), redacteaza procesul
verbal de afigare si le afiseaza la avizierul institutiei;

- primeste citafiile emise de instantele de judecati (dupd ce au fost inregistrate la
registratura institutiei), redacteazd procesul verbal de afisare si le afiseaza la avizierul institutiei;
- inregistreaza publicatiile si citaiile in registrul special;

- dupa afisare transmite procesul verbal de afisare citre instantele de judecatd si executorii
judecétoresti;



- arhiveaza si transmite cétre arhiva institutiei xerocopiile citatiilor si proceselor verbale de
afisare;

- propune solutia legald in vederea elaboririi dispozitiilor primarului;

- analizeazd, studiaza si aprobd referatele privind elaborarea dispozitiilor primarului;

- redactarea dispozitiilor, semnarea si stampilarea acestora;

- comunicd dispozitiile aprobate de primar citre Institutia Prefectului si persoanelor
mentionatein dispozitie;

- fine evidenta si inregistreaza dispozitiile in registrul special in baza numirului si a datei
emiterii acestora;

- opiseazd, numeroteazi si sigileaza dispozitiile cu documentele anexate;

- preda dispoziiile pe baza de proces verbal si fise de inventariere citre arhiva institutiei;

- pune la dispozitia consilierilor locali formularele declaratiilor de avere si interese, dupa
care le oferd consultantd in ceea ce priveste completarea corectd a rubricilor din declaratii;

- in situatia n care le oferd consultantd, consilierul va trece aceste consultatii intr-un
registru care cuprinde printre altele obiectul consultaiei, persoana care a solicitat consultatia si
persoana responsabil;

- dupd completarea de catre consilierii locali si verificarea de consilierul responsabil,
acestea sunt inregistrate intr-un registru special si semneaza intr-un tabel prin care se confirma
faptul ca au fost predate-primite;

- primirea si inregistrarea in registre speciale a declaratiilor de avere si interese ale
consilierilor locali conform Legii 176/2010;

- declaratiile se nscriu in registrele speciale si se fac xerocopii pe care se aplica stampila
conform cu originalul;

- copiile certificate ale declaratiilor de avere si interese precum si ale registrelor speciale se
transmit in termenul previzut de lege cu adresi de inaintare citre Agentia Nationala de
Integritate in vederea verificarii;

- in situatia in care unul din cei care au obligatia si depuna declaratiile de avere si interese
nu au depus in termen acestea, consilierul responsabil cu primirea lor inainteaza adresi citre
consilierul local prin care il instiinteazi cu privire la faptul ca trebuie depuse aceste declaratii in
cel mai scurt timp;

- in termen de 30 de zile de la primirea acestora consilierul responsabil le transmite cu
adresd de fnaintare catre Compartimentul de informaticd in vederea afisdrii pe site-ul institutiei
pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupd incetarea acestora si se arhiveazi
potrivit legii;

- declaratiile de avere si interese dupa ce au fost afisate pe site-ul institutiei sunt remise
consilierului responsabil pentru a fi arhivate si pastrate conform legislatiei in vigoare;

- analizeazd, poartd corespondenta si intocmeste referate pentru solutionarea notificarilor
depuse conform Legii nr. 10/2001;

- acordd consilierea juridica si participa in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea
Legii nr. 10/2001 R, in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991, in cadrul
comisiei de disciplina i paritard, comisiei de fond locativ, comisiei pentru siguranta circulatiei
precum si in alte comisii organizate la nivelul institutiei;

- participa la sedintele comisiei de aplicare a Legii 10/2001 R, in care au fost luate in
discutie dosare returnate de Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor precum si
notificari depuse in baza Legii nr. 247/2005;



- comunicd dosarele numerotate si sigilate intocmite in baza dispozitiilor Legii 10/2001 R,
catre Institugia Prefectului Judetului Timis, in vederea transmiterii acestora citre Autoritatea
Nationald pentru Restituirea Proprietatilor;

- afigeazd lunar la avizierul institugiei procesele verbale privind lista cu bunuri si servicii
care se acorda conform dispozitiilor legale;

- participd la intrevederi si poartd discutii cu petentii care au formulat notificiri in baza
Legii 10/2001R;

- efectueaza deplasiri pe teren impreund cu reprezentantii desemnati din cadrul altor
compartimente functionale in scopul identificirii imobilelor notificate;

- se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

- asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
Juridicd, articole, alte lucriri in vederea pregétirii profesionale de specialitate;

- urmdreste redactarea documentelor repartizate, atat in privinta fundamentarii acestora in
fapt si in drept;

- solicitd informatiile necesare de la celelalte compartimente, daci este cazul, sau
realizeazd transmiterea documentelor in vederea solutiondrii aspectelor ce intri in competenta si
atributiile acestora;

- in relatia cu organele de conducere, precum si cu orice alte persoane, din cadrul
institutiei, manifesta independentd, punctul de vedere formulat de citre consilierul juridic, in
legaturd cu aspectul juridic al unei situatii, neputand fi schimbat sau modificat de citre nici o alta
persoana, acesta mentinandu-si opinia formulats initial, indiferent de imprejurari;

- participa in diferite comisii la solicitarea conducerii;

- pastreaza evidenta activitatilor privind alegerile autoritétilor administratiei publice locale,
parlamentare, europarlamentare, prezidentiale si referendum, evidenta listelor electorale
permanente, evidenta persoanelor cu si fira drept de vot conform dispozitiilor legale;

- asigurd implementarea, mentinerea si Tmbunatatirea Sistemului de Management al
Calitatii si respectd cerintele managementului calitaii in propria activitate;

- participd la sedintele operative si redacteaza procesele verbale;

- transmite periodic situatiile solicitate de catre Institugia Prefectului Judeful Gottlob;

- intocmeste documentatia (procese verbale, rapoarte, dispozitii si rdspunsuri transmise
petentilor) pentru comisia de avizare a adunirilor publice conform Legii 60/1991.

(3) Atributiile pe linie de resurse umane salarizare sunt urmaitoarele:
- asigurd gestiunea resursei umane si activitatile aferente acesteia din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Gottlob.
- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei, statul de functii si
de personal si le Tnainteaza spre aprobare;
- intocmeste si actualizeaza Regulamentului de Organizare si Functionare (R.O.F./ROI) in
colaborare cu personalul de conducere/coordonare al birourilor i compartimentelor;
- intocmeste si actualizeazi Regulamentul Intern si Codurile de conduitd ale functionarilor
publici si personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale;
- elaboreaza Planul de ocupare a functiilor publice, il inainteazi Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici si 1l supune aprobdrii Consiliului Local al Comunei Gottlob;
- intocmeste documentatia privind organizarea si desfisurarea in conditiile legii, a
concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a

concursurilor de promovare n functie publicd: de conducere, grad profesional sau clasi
profesionald;



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

- intocmeste contractele de muncd, actele aditionale la Contractele de Munca si urméreste
respectarea lor legala;

- intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici pentru functiile publice utilizate, concursuri, promovari temporare in functiile publice de
conducere precum si pentru alte cazuri prevazute de lege;

- asigurd intocmirea in conformitate cu prevederile legale a dispozitiilor de reancadrare a
functionarilor publici;

- pune la dispozitie personalului de conducere/coordonare al directiilor, serviciilor,
birourilor, compartimentelor formularele fiselor de post;

. primeste si verifica fisele de post;

- inregistreazd fisele de post in Registrul figelor de post si le ataseazi la dosarul
profesional/personal;

- asigurd integrarea 1in institutie a noilor salariati, functionari publici si personal
contractual;

- gestioneaza angajamentele de confidentialitate aferente functionarilor publici si
personalului contractual;

- gestioneazd legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

- stabileste necesarul de formare profesionald al salariatilor, functie publicd si personal
contractual in colaborare cu compartimentele functionale;

- centralizeaza necesarul de formare profesionald;

- intocmesgte si supune aprobarii Consiliului Local al Comunei Gottlob , Planul anual de
perfecfionare a functionarilor publici in raport cu prevederile legale si bugetare anuale si il
comunica Agengiei Nationale a Functionarilor Publici;

- monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionalad si inscrie in registru
certificatele/diplomele obtinute in urma formarii/perfectionarii profesionale;

- transmite directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor formularele rapoartelor
de evaluare si le instiinteaza cu privire la completarea acestora conform legii;

- primeste si verificd rapoartele de evaluare completate si le ataseazd la dosarele
profesionale;

- gestioneaza evolutia carierei salariatilor, functie publica si personal contractual (numirea,
modificarea raporturilor de serviciu/muncd, suspendarea, exercitarea cu caracter temporar,
reluarea activitétii, schimbarea functiei, incetare raporturi de serviciu si desfacere contract de
muncd, forme de lichidare etc);

- efectueazd lucrdrile privind evidenta si mobilitatea personalului;

- intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul profesional;

- intocmeste, actualizeazd si gestioneazd baza de date electronica privind functia publica si
functionarii publici in colaborare cu A.N.F.P.;

- intocmeste si gestioneazd evidenta in format scris si electronic (Revisal) a personalului
contractual si a contractelor de munci;

- intocmeste §i actualizeaza tabelele cuprinzand informatii cu caracter personal ale
salariatilor;

- stabileste necesar fond de salarii in vederea inscrierii in proiectul de buget (in colaborare
cu Serviciul Buget Finante);



- stabileste drepturile salariale cuvenite personalului, functie publica si personal contractual
si a indemnizatiilor persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

- intocmeste state de platd lunare pentru salariati si a indemnizatiilor pentru persoanele care
ocupa functii de demnitate publica;

- intocmeste chestionare/situatii statistice in domeniul resurselor umane si salarizarii;

- intocmeste si transmite declaratii (112, 205, 100);

- gestioneaza efectuarea programarilor C.O.;

- pune la dispozitie salariatilor formularele tip de concedii si evidenta zilelor C.O.;

- primeste cererile completate si aprobate si asigurd evidenta zilelor C.O. si C.M.;

- intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de catre salariati sau alte persoane
indreptétite privind vechimea si specialiatea studiilor, incadrarea, veniturile realizate anual,
popriri, imprumuturi C.A.R., giranti, adeverinte medicale etc;

- intocmeste raspunsuri la lucrérile, petitiile si adresele incredintate biroului;

- gestioneazd declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici conform
prevederilor legale;

- raspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduita,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codului de conduitd a functionarilor
publici, Tn acest sens la nivelul biroului functioneaza consilierul de etici;

- asigurd gestionarea si implementarea in colaborare cu compartimentele functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei GOTTLOB  si serviciile publice locale,
Planul Sectorial de Actiune privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie pe perioada
2012-2015, in conformitate cu prevederile legale existente in acest sens;

- asigurd participarea in cadrul comisiei de evaluare a bunurilor primite cu titlu gratuit —
conform dispozitiei emise in acest sens;

- gestioneaza procedura privind protectia avertizorului in interes public;

- colaboreazd in vederea indeplinirii atributiilor cu salariatii institutiei personal de
conducere/coordonare si de executie, precum si cu compartimentele functionale;

- realizeazd rapoarte de activitate la solicitarea conducerii Primariei Comunei Gottlob
precum si raportul anual de activitate al biroului;

- pune la dispozitia compartimentului informatica in vederea publicarii pe site-ul institutiei
a informatiilor din domeniul de competentd a biroului resurse umane salarizare, necesar a fi
aduse la cunostinta publicului, in conformitate cu prevederile legale;

- asigurd implementarea procedurilor din domeniul de activitate al biroului in conformitate
cu Standardele de Control Managerial Intern (S.C.M.1.) si Sistemului de Management al Calitatii
(1.S.0.);

- asigurd confidentialitatea documentelor si a lucrérilor gestionate.

(4) Atributiile pe linie de capitol agricol, fond funciar si cadastru sunt urmitoarele:
- inregistreazd i radiazd in Registrul Agricol — terenuri, constructii, utilaje agricole,
efective de animale la solicitarile cetétenilor in conformitate cu actele prezentate sau pe bazi de
declaraie a acestora; si alte pozitii sau date de identificare din Registrul Agricol in conformitate
cu prevederile legale;
- rdspunde de aplicarea Legii 17/2014;
- raspunde de actualizarea si reactualizarea datelor inscrise in Registrul Agricol in
conformitate cu prevederile legale;

- emiterea titlului de proprietate in conformitate cu prevederile legale;



- intocmeste documentatia necesard pentru rezolvarea cererilor cetitenilor conform legilor
fondului funciar;

- emite certificatul de producétor la solicitarea cetdtenilor in conformitate cu prevederile
legale;

- primeste solicitarile cetatenilor in cazurile pentru care din punct de vedere legal trebuie s
se emitd ordin de teren de catre Institutia Prefectului;

- intocmeste documentatia necesard in vederea emiterii Ordinului Prefectului pentru
dosarele depuse 1n conformitate cu Legea nr.18/1991, republicati;

- emite si elibereazd adeverinte cu date din Registrul Agricol la cererea cetatenilor si a
institutiilor statului pentru: D.A.D.R., D.S.V., SP.C.LEP., APILA, C.A.S., Polite,
Judecdtorie, succesiune, ajutor social, subventie pentru 1incdlzire locuinta, alocatie
complementard, medical de familie, somaj, componenta familiei, birouri notariale, cu numéarul de
familii de albine;

- intocmeste si elibereazd documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor
in vederea vanzdrii in targuri si oboare pe baza datelor furnizate de cetiteni;

- confirmarea de adresa la cererea solicitantilor - persoane fizice/juridice a datelor din
Registrul Agricol;

- furnizeazd date pentru sistemul informational statistic (statistica curentd, pregitirea si
organizarea recensamintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

- coordoneazd si executd lucrdrile de pregatire si desfasurare a recensamantului general
agricol;

- participd si verificd in targuri si oboare existenta si valabilitatea documentelor privind
proprietatea animalelor si certificatelor de proprietate;

- urmdreste si rezolvd pe teren sesizdrile si reclamatiile referitoare la problemele de
agricultura;

- reprezintd Primédria Comunei Gottlob in toate problemele legate de agriculturi;

- informeaza cetétenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementirile
din sectorul agricol, precum si asupra obligatiilor ce le revin cu privire la Registrul Agricol;

- verifica si elibereaza la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioada de
timp de cel mult 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate;

- punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri In Comuna Gottlob
ca urmare a sentintelor civile, concesiunilor, inchirierilor, asocierilor, schimburilor de terenuri,
véanzdri, Dispozitii ale primarului Comunei Gottlob, hotarari ale consiliului local privind atribuiri
in proprietate, administrare sau folosinta;

- participarea la expertize tehnico-judiciare;

- participd la identificarea si masurarea terenurilor ce apartin domeniului public si privat, a
planurilor de situatie impreuna cu alte directii din Primarie si alte entitéti de profil,

- asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesiziri adresate de contribuabili;

- verificd si semneazd planurile, intocmite de persoanele autorizate, imobilelor aflate in
administrarea Comunei Gottlob si a celorlalte imobile in proprietate fizicd sau juridica;

- incheie procese verbale de constatare pentru suprafete, animale, pomi fructiferi, familii de
albine, etc;

- verificd si inregistreaza contractele de arenda in registrul special;

- convoacd comandamentul antiepizootic atunci cand situatia o impune;

- verificarea in teren a suprafetelor de teren cultivate de proprietari si concesionari,
aplicand prevederile legale;



- informarea populatiei in cazul in care se executd lucriri de profilaxie si de combatere a
bolilor si daunatorilor;

- intocmire referate pentru schimburi de teren precum si pentru trecerea terenurilor din
domeniul public in domeniul privat;

- analizd si constatare suprapuneri terenuri proprietari persoane fizice si juridice din
Comuna Gottlob si informarea Institutiei Prefectului si O.C.P.L.;

- corelarea intre planurile si schitele cadastrale ale P.F. autorizate si cadastrul imobiliar al
primariei;

- punerea la dispozitie a datelor in vederea evaluarii suprafetelor imobilelor (terenuri si
constructii);

- validarea corectitudinii datelor si informatiilor in programul specializat cu privire la
terenurile aflate in proprietate publici si privati a Comunei Gottlob conform actelor de
proprietate si a inventarului;

- stabilirea situatiei juridice a imobilelor (terenuri si constructii);

- localizarea amplasamentului imobilelor:

- analizeazd dosarele depuse in baza prevederilor legilor fondului funciar si emite hotarari
de aprobare/respingere pe care le inainteazi citre Comisia judeteana de fond funciar;

- verifica suprafetele din Registrul Agricol si inregistreaz intr-un registru contractele de
societate civild, comodat intre diferite parti contractante;

- participarea la constatarea pagubelor produse la culturile agricole;

- verificarea tuturor tabelelor transmise de societdtile comerciale ce utilizeaza suprafefele
proprietarilor de teren din Comuna Gottlob, in vederea obtinerii de proiecte depuse pe fonduri
europene;

- participarea la masurétori topografice in functie de necesitati,

- primirea dosarelor depuse in baza Legii 15/2003 si analizarea lor in cadrul comisiei
special constituite in acest sens;

- identificd si inscrie in inventarul domeniului public si privat suprafetele de teren ale
Comunei  Gottlob si intocmeste raportul pentru constatarea la domeniul public sau privat a
imobilelor respective;

- gestioneaza documentatiile in vederea emiterii cértilor funciare din domeniul public sau
privat ale Comunei Gottlob;

- discufii cu posibili investitori, punerea la dispozitie acestora a planurilor amplasamentelor
vizate si efectuarea de deplasiri in teren;

- emite dispozitiile de incasare pentru terenurile ocupate cu gradini ce apartin domeniului
privat al Comunei ;

- participarea la masuratorile efectuate si corelarea cu D.D.A.P.T., a anexelor conform legii
nr. 165/2013.

(5) Atributiile pe linie de Relatii Publice sunt urmiitoarele:

- informarea si consilierea cetitenilor (inclusiv a cetatenilor din comunitate apartinand
minoritatilor) in domeniile de activitate ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Gottlob si serviciile publice locale aflate in subordonarea Consiliului Local (in domenii precum:
asistenta sociala, taxe si impozite locale, urbanism, cadastru si registrul agricol etc.);

- asigurd informatii cetitenilor direct, verbal cu privire la intocmirea dosarelor pentru
obtinerea documentelor administrative; cu privire la modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinte etc);



- concepe, redacteazd, editeazd si distribuie gratuit fluturasi informativi si formulare
tipizate in vederea completirii lor de citre cetateni, in colaborare cu compartimentele functionale
ale Primariei; emite note interne structurilor competente, in vederea obtinerii informatiilor
necesare a fi oferite cetétenilor;

- asistarea cetatenilor in completarea diferitelor formulare pentru toate domeniile de
activitate ale Primariei si serviciilor publice locale, pentru toate persoanele dependente social si
care au probleme de sdnatate (nu vad si nu stiu si scrie, nu aud sau sunt operate si nu pot sta in
picioare) aceasta stare de fapt 1i impiedica sa isi exercite dreptul de a beneficia de drepturile
legale prevazute de lege;

- oferd informatii cu privire la actiuni, activitati de interes public, din comunitate;

- participd la intocmirea dosarelor cetatenilor pentru diferite solicitdri, din sfera de
activitate a Primariei si serviciilor publice locale (asistenta sociald — intocmire dosare pentru
persoane varstnice, ajutor social, alocatii de sustinere a familiei, subventii incilzire gaze,
electricitate si combustibili petrolieri etc.);

- insoteste cetdtenii la compartimentele functionale ale institutiei pentru rezolvarea
operativd a solicitédrilor acestora;

- consiliazd cetatenii ce doresc si plece cu contract de munca legal prin A.J.O.F.M.;

- realizeazd inscrierea in audientd a cetitenilor cu ajutorul formularului tip constituit in
acest sens, sprijind si organizeazd programul de audiente al conducerii Primariei Comunei
Gottlob (Primar, Viceprimar si Secretar);

- afiseazi programul de audiente al conducerii institutiei;

- intocmeste listele pentru audiente in format electronic si fizic, si comunici atat telefonic
cat si in scris compartimentelor pentru care sunt solicitiri;

- participd la audiente si consemneazi in registrul de audiente solutia propusd de
conducidtor si desemnarea persoanei a rezolva problema cetateanului;

- urmareste modul de indeplinire a problemelor cetitenilor prezenti la audiente;

- raporteaza anual conducerii Primériei, prezenta cetitenilor la audiente si stadiul
solutiondrii audientelor;

- comunica verbal si telefonic conducerii compartimentelor functionale si se prezinte la
data si ora prestabilitd in vederea oferirii de sprijin conducerii la audiente;

- raspunde la centrala telefonici a Primiriei - nr. de telefon 0256379149, consiliaza
telefonic cetatenii cu informatii din sfera de activitate a institutiei, asigurdnd astfel telefonic
relatia cetdtean — autoritate publicd locald; asigurd operativ legitura telefonici cu
compartimentele functionale ale Primariei si serviciilor publice locale;

- constituie si actualizeazi baza de date cu informatii ce privesc numerele de telefon
interne ale compartimentelor functionale, date de identificare a Primiriei si serviciilor publice
locale, in colaborare cu acestea;

- transmite verbal compartimentelor functionale solicitirile cetdtenilor cu privire la diverse
probleme curente;

- asigurd verbal si din oficiu accesul la informatiile de interes public;

- conform ofertei locurilor de munci a A.J.O.F.M. consiliazi cetatenii care doresc sa isi
gaseascd un loc de munca, atat pentru locurile de munca din Gottlob, cat si pentru strainitate;

- repartizeazd corespondenta interni pe caietele de corespondentd compartimentelor
functionale din institutie;

- solutioneazd petitiile tnaintate de superiorii ierarhici si trimite raspunsul solicitantilor;

- elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului;

- asigurd confidentialitatea informatiilor de serviciu.



- mediazd, consiliazd, indrumd, membrii comunitatii de rromi si pentru aceasta colaboreaza
cu diverse institutii, planifica activititi legate de comunitate;

- monitorizeazd interventiile facute in comunitate, in cadrul unei echipe disciplinare,
pluridisciplinare sau interdisciplinare care deserveste functionarea Primiriei si a comunitatii de
rromi;

- intervine atat in cadrul institutional, ct si in comunitate, la nivelul asiguririi relatiei cu
diverse servicii specializate: de asistentd sociala, educative, locative, sinitate, igiend, medicale
etc;

- intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

- realizeazd rapoarte de activitate cu privire la domeniul de activitate si le prezinti
conducerii Primariei Comunei Gottlob.

- asigurd inregistrarea cronologica in programul informatic de Registraturd a documentelor
(cereri, memorii, solicitdri, documentatii, sesizari, petitii, plangeri) adresate Primariei Comunei
Gottlob prin postd, fax, telex, curieri, direct de la petitionari sau prin posté electronic, de citre
cetateni, persoane fizice si persoane juridice;

- asigurd ca fiecare document primit de catre Prim#ria Comunei Gottlob sau creat in cadrul
institutiei sa fie inregistrat, primind un singur numir unic de finregistrare, fird ca numdrul
respectiv sa se repete;

- in cazul cererilor sau altor documente prezentate direct de petitionari comunici pe loc
acestora din urmd numarul de inregistrare;

- transmite Primarului sau persoanei delegate ca inlocuitor al Primarului corespondenta
intratd si nregistratd prin Registraturi;

- preia intreaga corespondentd cu rezolutia Primarului sau a persoanei delegate si o preda
prin condica de evidentd compartimentelor functionale sau persoanelor nominalizate in rezolutie
spre rezolvare;

- asigurd trecerea in condica de evidentd a tuturor documentelor repartizate
compartimentelor functionale sau salariatilor (care semneazi de primire) fard a se admite radieri
sau stersaturi;

- corespondenta transmisa gresit se restituie tot prin registratura;

- verificd la primire dacd documentele ce urmeazi sa intre prin Registratura institutiei sunt
lizibile §i contin elementele de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare aferenta
petitionarii;

- asigura iesirea documentelor din institutie cétre cetateni, persoane fizice si persoane
juridice, prin operarea in programul informatic de Registraturd a sciderii numdrului de
inregistrare al documentelor dupa care pe actul care se expediazi aplicd parafa cu data expedierii
si le inainteaza curierilor in vederea transmiterii citre petenti;

- asigurd repartizarea §i  gestionarea documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor functionale ale Primériei Comunei Gottlob, precum si pentru acele servicii sau
birouri care nu se afld in sediul principal al institutiei;

- asigura activitatea de predare / primire de documente citre alte servicii publice locale sau
cu alte institutii si organizatii, sciderea din program, trecerea in condica de evidenta si inaintarea
cdtre curieri pentru transmitere;

- asigurarea de informatii cetatenilor, persoane fizice si juridice cu privire la numerele de
inregistrare ale documentelor depuse la registratura institutiei, precum si citre ce compartimente
functionale au fost repartizate;

- asigurd aplicarea stampilelor aferente Registraturii Primariei Comunei Gottlob pe
corespondenta Secretarului Comunei Gottlob si a compartimentului Urbanism;



- aplica parafa cu numaérul de inregistrare pe plic cu caracter "personal" sau "confidential"
si le inainteazd Primarului sau persoanei delegate de catre acesta;

- genereaza raportul anual calendaristic privind situatia numerelor de intrare al
documentelor intrate in Priméria Comunei Gottlob prin programul de Registraturd;

- asigura nregistrarea proceselor-verbale de amenda in registrul special si le transmite
comp. contabilitate;

- asigurd ntocmirea documentelor necesare deruldrii contractelor incheiate cu Compania
Nationala “Posta Romana” sau alte societdti de prestari servicii postale in vederea expedierii
documentelor in sistem de curierat normal sau rapid;

- in vederea indeplinirii atributiilor colaboreazd cu salariatii, compartimentele functionale
si serviciile publice locale.

- primeste de la registratura institutiei corespondenta viceprimarului;

- inregistreaza in registrul de evidentd a corespondentei viceprimarului, corespondenta cu
rezolutia acestora catre compartimente, birouri, servicii, directii si o inainteaza la registratura
spre repartizare;

- rdspunde de corespondenta rezultatd din activitatea administrativd a viceprimarului,
solicitd si urmdreste primirea diferitelor adrese de la institutii/compartimente functionale ale
Primariei sau servicii publice;

- inregistreaza si elibereazd documentele emise de comp.urbanism (autorizatii construire/
demolare si certificate de urbanism) semnate de cétre Viceprimarul ce are in subordine acest
compart;

= redacteaza procese-verbale ale sedintelor de comisie ale Consiliului Local;

- asigurd pastrarea si ordonarea diverselor documente rezultate din activitatea
administrativa a viceprimarului;

- colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gottlob si
cu institutiile si serviciile aflate in subordinea Consiliului Local, cu Consiliul Local si alte
institutii;

- raspunde de activitatile de relatii publice specifice secretariatului viceprimarului Comunei
Gottlob;

- intocmeste adrese, rapoarte de activitate si alte documente necesare desfasurarii activitatii
de secretariat viceprimar;

- raspunde de péstrarea si folosirea stampilelor existente la secretariat viceprimar;

- pastreaza in conditii optime si asigurd confidentialitatea documentelor si corespondentei
gestionate;

- raspunde si asigurd expedierea corespondentei Priméariei Comunei Gottlob, a Consiliului
Local al Comunei Gottlob, pe bazd de condica de evidentd, prin posta roménd, ori direct catre
persoane fizice sau la sediul persoanelor juridice, de pe raza Comunei Gottlob;

- asigurd distribuirea corespondentei catre compartimentelefunctionale ale Primariei
Comunei Gottlob, aparatului propriu al Consiliului Local si serviciile publice locale.

- asigurd procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotararilor Consiliului Local,
precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului Local si verificd legalitatea
acestora, in ceea ce priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare sau
semnare;

- aplicamdsurile necesare in vederea asigurarii implementarii Legii nr. 52/2003, republicata
privind transparenta decizionald in administragia publici;

- asigurd convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare, extraordinare si extraordinare
de indata;



- asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local;

- asigurd aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local si
intocmeste ordinea de zi a sedintelor publice ale Consiliului Local;

- pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legatd de sedintele
Consiliului, precum si actele normative care au legaturd cu activitatea Consiliului Local,
materialele inscrise in ordinea de zi a sedintelor ordinare vor fi prezentate cu 5 zile in prealabil,
iar cele pentru sedintele extraordinare cu 3 zile, iar pentru sedintele extraordinare de indatd in
ziua respectivd de desfasurare a acesteia;

- elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneazi ca
initiatorii de proiecte de hotarari sa prezinte aceste materiale la timp, Intocmite corespunzator,
insotite de avizele necesare comisiilor de specialitate si de rapoartele serviciilor de specialitate;

- participd la sedintele in plen ale Consiliului Local, urmareste modul de desfasurare si
consemneaza numadrul voturilor exprimate de catre consilieri;

- organizeazd procedura votului secret cdnd este cazul;

- consemneazd si redacteazd procesele-verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de
indatd ale Consiliului Local;

- asigurd indosarierea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a documentelor
dezbatute in sedintele consiliului in dosare speciale si raspunde de pastrarea lor;

- elaboreaza minutele sedintelor publice ale consiliului local;

- comunicd Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile adoptate de
Consiliul local;

- transmite hotararile consiliului local cétre directii, servicii, birouri, compartimente;

- aduce la cunostintd celor interesati hotararile in termenele prevazute de lege;

- pune la dispozitie directiilor, serviciilor, birourilor, compartimentelor, materialele
detinute in cadrul Aparatului Permanent al Consiliului Local;

- transmite Directiei Tehnice — Serviciului Achizitii si Informaticd pe suport electronic
actele cu caracter normativ in conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica in vederea publicarii pe site-ul Comunei Gottlob;

- legalizeazd semndturi si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia
celor care se elibereaza de autoritdtile publice centrale;

- intocmeste Raportul anual privind implementarea Legii nr. 52/2003, republicata privind
transparenta decizionald in administratia publicd;

- primeste propunerile, sugestiile si opiniile cetatenilor referitoare la proiectele de acte
normative;

- transmite biroului fond funciar, registrul agricol si cadastru toate Hotararile de Consiliu
Local cu privire la darea in administrare, vdnzarea sau concesionarea terenurilor aflate in
domeniul public sau privat al Comunei ;

- intocmeste, Impreund cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a
masurilor stabilite prin hotarari;

- prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata;

- compartimentul Aparatul Permanent al Consiliului Local, exercita si alte atributii stabilite
prin legi sau alte acte normative prin hotérari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

(6) Atributiile pe linie de Turism sunt urméitoarele:
reprezintd interesele Comunei Gottlob in relatia cu partenerii nationali si internationali,
precum si cu institutiile ce finanteaza programe de dezvoltare socio-economici;



- asigurd legdtura permanentd cu serviciile specializate ale ministerelor de resort
(Ministerul Dezvoltdrii Regionale si Administratiei Publice si Ministerul Afacerilor Interne),
precum si cu alte institutii cu atributii in domeniul integrarii europene, din tard si striinitate n
ceea ce priveste problematica integrarii continue a Romaniei in Uniunea Europeana (cooperiri,
participari evenimente, colaborari diverse, etc);

- initiazd si desfasoara activitati de informare europeand, prin colaborarea permanentd cu
Delegagia Comisiei Europene la Bucuresti si, implicit cu diverse Retele de Multiplicatori de
Informatie;

- asigurd inifierea $i mentinerea unor relatii de colaborare cu diferite organizatii europene
(Adunarea Regiunilor Europei, Conferinta Regiunilor Periferice Maritime, Congresul Puterilor
Locale si Regionale ale Europei, Adunarea Regiunilor Europene Frontaliere, etc.) care vizeazi
dezvoltarea cooperdrii inter-statale si inter-regionale in vederea integrarii intr-o Europd unita;

- stabileste contacte cu ambasadele Roméniei, precum si cu ambasadele stridine din
Bucuresti pentru identificarea domeniilor de interes comun si promovarea proiectelor prioritare
pentru comuna;

- colaboreazd cu Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Administratiei Publice precum
si cu Comitetul Interministerial pentru sprijinirea roméanilor de pretutindeni in vederea obtinerii
sau furnizarii de date utile colaborarilor;

- asigurd inifierea si mentinerea cooperarii regionale si inter-regionale prin realizarea de
infratiri si parteneriate intre Primédria Comunei Gottlob si alte organizatii similare din intreaga
Europa;

- identificd i mentine relatia de transfer de date cu potentialii parteneri - locali, nationali si
internationali — in vederea colabordrii cu acestia pentru elaborarea proiectelor de interes comun;

- asigurd cadrul specific necesar stabilirii de contacte intre partenerii romani si intre acestia
si partenerii straini;

- coopereaza cu institutii si organizatii de nivel national, regional, judetean, local, precum
si cu organizatii si institutii din strainétate pe teme de interes reciproc;

- realizeazd o bazi de date referitoare la informatii privind procesul de integrare europeani
si stadiul implementdrii acquis-ului comunitar la nivel national si, implicit, la nivelul
administratiei publice locale, utilizdnd in acest sens metode comparative cu situatia existents in
noile tari membre ale Uniunii Europene;

- asigurd organizarea de evenimente legate de activitatea desfisurati de Primiria Comunei
Gottlob in domeniul cooperdrii internationale si participa la astfel de manifestari desfisurate in
tard sau strainatate;

- intocmeste si actualizeazd baza de date referitoare la regiunile infritite si a celor cu care
colaboreaza Primaria Comunei Gottlob;

- intocmeste si actualizeaza graficul invitatiilor referitoare la conventiile, conferintele,
seminariile desfdsurate in tard sau strdinatate;

- asigurd traducerea materialelor primite din strdinatate, precum si a celor transmise;

- asigurd traducerea in si din limbi strdine pe durata actiunilor/ manifestarilor din fara si din
strdinatate, stabilind legaturi cu delegatii straini;

- participd, in calitate de reprezentanti ai Comunei Gottlob, la organizarea de reuniuni si
evenimente de interes pentru comunitate;

- contribuie la realizarea programului de imagine, prin elaborarea si difuzarea de materiale
promoftionale, care promoveaza intern si extern Comuna Gottlob;

- contribuie la consolidarea imaginii institutionale la nivel local, regional, national si
international prin cresterea vizibilitatii Comunei;



- asigurd promovarea, organizarea si desfisurarea evenimentelor festive, oficiale, etc ale
institufiei, in colaborare cu diverse institutii din tard si striindtate, in conformitate cu planul
evenimentelor intocmit la nivelul institutiei precum si a evenimentelor generate ocazional;

- organizeaza §i participa la evenimente de interes local si nu numai, in functie de rolul,
reprezentativitatea si implicarea Primariei Comunei Gottlob;

- promoveaza si gestioneazi parteneriate interne in plan local, pentru asigurarea unei bune
desfasurari a evenimentelor;

- participa la promovarea si dezvoltarea turisticd a zonei prin implicarea in promovarea
obiectivelor turistice, atragerea investitorilor, sprijinirea initiativelor in turism;

- sprijind, in limita competentelor legale, activitatea turistici la nivelul operatorului de
turism;

- identificd si disemineaza sursele de finantare active adresate turismului;

- actualizeazd baza de date a operatorilor si a obiectivelor turistice;

- promoveaza, pe plan intern si international, resursele turistice locale si zonale in vederea
valorificarii lor superioare;

- promoveazd proiecte turistice de interes local, judetean si transfrontalier;

- elaboreazd rapoartele periodice privind activitatea compartimentului;

- gestioneaza, prin personalul acreditat, corespondenta in baza Legii nr. 544/2001 —
legeaprivind liberul acces la informatiile de interes public;

- pune in aplicare Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala.

- gestioneazd implementarea proiectelor in care Comuna Gottlob este aplicant sau partener,
in conditiile respectrii legislatiei in vigoare si a cerintelor finantatorului, cu incadrarea in
angajamentele asumate;

- colaboreazd cu Organismele Intermediare (Agentia de Dezvoltare Regionala Vest, O.1.R.
P.0.S. D.R.U,, etc.) in vederea implementarii proiectelor finantate prin Instrumentele Structurale
ale Uniunii Europene sau din alte surse, internd si externe;

- asigurd managementul tehnic si financiar, in cooperare cu celelalte Directii din cadrul
Primariei, precum si cu organizafiile partenere de proiect, pentru implementarea proiectelor
Primariei Comunei Gottlob;

- asigurd cooperarea cu Autoritdtile de Management, Autorititile de Control si Audit
Financiar, Autoritatile de Monitorizare a Programelor Operationale, precum si alte organisme
implicate in finantarea proiectelor;

- asigurd colaborarea cu factori interesati in promovarea si implementarea proiectelor la
nivel local §i coordoneazd activitatea partenerilor implicati in proiectele derulate de Primaria
Comunei Gottlob;

- verificd si aprobd, in cazul participdrii in comisii de specialitate, a documentelor tehnice
ale proiectelor, in diferite stadii de realizare: S.F., P.T., D.D.E., realizate in conditiile respectarii
documentatiilor de finantare;

- asigurd realizarea bazei de date privind proiectele aflate in diverse stadii de evaluare sau
implementare, monitorizand lunar situatia acestora;

- colaboreazd la pregitirea dosarelor de licitaie pentru contractele de servicii, bunuri si
lucrdri previzute in proiectele de investitii;

- asigurd managementul tehnic si financiar al proiectelor, pe toatd perioada de
implementare, prin actiuni de monitorizare si certificare a evolutiei acestora;

- atunci cénd este cazul, asigurd consultarea si implicarea cetitenilor in implementarea
proiectelor;



- participd la intalniri, seminarii, dezbateri, instruiri, etc organizate de structuri ale Uniunii
Europene si ale Autoritdfilor de Management, in scopul imbogtirii cunostintelor legate de
utilizarea Fondurilor structurale pentru finantarea proiectelor de investitii;

- asigurd transparenta in privin{a utilizdrii fondurilor si a unei politici deschise de informare
pentru toti cei interesati.

- asigurd pregdtirea si implementarea proiectului in conformitate cu documentele de
finantare;

- asigura interfaga intre Priméria Comunei Gottlob, autoritaile locale implicate in proiecte,
asisten(d tehnicd gi organismele intermediare §i centrale, in vederea pregatirii si implementarii
conform procedurilor menfionate in documentele de finantare ale proiectelor;

- colaboreaza cu consultantii tehnici (prestatori) desemnati pentru derularea in bune
conditii a Contractelor de asisten{a tehnica, in vederea pregtirii unor proiecte mature si care si
corespunda criteriilor de eligibilitate din cadrul programului de finantare;

- pune la dispozitia Prestatorilor toate informatiile si documentele necesare in vederea
realizdrii obiectivelor Contractelor de asistenti tehnica;

- verifica toate documentele proiectelor realizate cu respectarea documentelor de finantare,
pe care Prestatorii le pun la dispozitia sa;

- colaboreaza cu Prestatorii pentru pregatirea dosarelor de licitatie pentru contractele de
servicii, bunuri si lucrari prevazute in proiectele de investitii;

- reprezentantul compartimentului poate fi membru in comisiile de achizitii publice ale
proiectelor constituite la nivelul beneficiarului si asigurd comunicarea citre toti reprezentangii
organismelor intermediare i centrale care fac parte din Comitetul de evaluare a ofertelor;

- raspunde de buna gestionare a fondurilor interne §i externe alocate proiectului prin
participarea la intocmirea cererilor de platd pentru cheltuielile declarate eligibile/neeligibile in
proiect;

- asigura masuri de diseminare a tuturor componentelor proiectelor;

- prin furnizarea datelor, colaboreazd, cu compartimentul de audit intern in vederea
respectdrii prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- informeazd viceprimarul. in privinta problemelor, deficientelor si neregulilor aparute pe
parcursul implementérii proiectului;

- furnizeazd, la cererea organismelor centrale, toate informatiile relevante cu privire la
evolutia proiectului;

- asigurd transparenta in privinta utilizarii fondurilor i a unei politici deschise de informare
pentru tofi cei interesati.

Art.51. Atributiile Compartimentul Contabilitate, Buget, Impozite si taxe,
Patrimoniu si Achizitii Publice sunt urméatoarele:

(1) Pe linie de bunurile ce apartin domeniului public/privat
- asigurd inregistrarea bunurilor care alcatuiesc domeniul public si domeniul privat ale
Comunei Gottlob, in vederea inventarierii acestora conform legislatiei in vigoare;
- asigurd inregistrarea bunurilor apartindnd domeniului public si domeniului privat ale
Comunei Gottlob transmise in administrarea serviciilor publice din subordinea Consiliului Local;
- asigurd arhivarea, pastrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul public si
domeniul privat ale Comunei Gottlob;
- raspunde si asigurd exactitatea inregistrarilor in evidenta tehnico-operativa a bunurilor
care aparfin domeniului public si privat al Comunei Gottlob;



- asigura actualizarea si completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public
si privat conform intrérilor si iesirilor din patrimoniu, a modificarilor dispuse prin H.C.L. si prin
alte acte cu caracter normativ, a evidentelor detinute;

- transmite Directiei Economice, ori de cate ori este necesar, intririle si iesirile din
patrimoniu, cét si actele care stau la baza acestei operatiuni;

- pune la dispozitia compartimentelor/birourilor/serviciilor informatiile si inscrisurile de
care dispune, referitoare la inventarul ori administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si domeniului privat ale Comunei Gottlob, in vederea solutionarii unor cereri:

- colaboreazd si asigurd consultantd in domeniu altor servicii si birouri din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gottlob sau altor structuri aflate in subordinea
Consiliului Local al Comunei Gottlob;

- participd la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor care alcituiesc domeniul
public si privat al Comunei Gottlob;

- furnizeazd informatii privind regimul juridic al unor bunuri, la solicitarea institutiilor
publice, a persoanelor fizice si juridice, solicitdnd vize si inscrisuri de la compartimentele
functionale din aparatul de specialitate al Primarului implicate in aplicarea Legilor nr. 10/2001 si
nr. 247/2005, de la servicii infiintate de Consiliul Local al Comunei Gottlob si de la persoane
care au in folosintd bunuri care apartin domeniului public al Comunei Gottlob, dupi caz;

- actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia
pentru includerea lor in evidenta domeniului public sau privat al Comunei Gottlob;

- se deplaseaza in teren pentru identificarea, verificarea si lamurirea situatiei reale a
imobilelor care apartin Comunei Gottlob, precum si pentru clarificarea regimului altor imobile,
in vederea rezolvarii adreselor, sesizarilor, petitiilor repartizate ori clarificarii datelor inregistrate
in evidenta domeniului public al Comunei Gottlob;

- intocmeste documentele legale si participa la predarea-primirea bunurilor care apartin
proprietdii Comunei Gottlob, in conformitate cu actele de autoritate si legislatia in vigoare
(procese-verbale, protocoale, altele).

(2) Pe linie de activitati Financiar Contabile :
- in temeiul Legii contabilitdtii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, compartimentului financiar contabil 1i revin urmétoarele atributii:
- inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile,
in mod sistematic si cronologic;
- efectuarea de incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de
documente legal intocmite;
- evidenta analiticd si sintetica a tuturor conturilor contabile, conform prevederilor legale;
- intocmirea ordinelor de platd pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS,
fond somaj, fond de sanatate, etc. pentru salariatii institutiei si pentru angajator;
- intocmire Borderou plata salarii pe card, pe fiecare unitate bancari si virarea salariilorpe
card pentru salariati, consilieri locali, pe baza statelor de platd, in conformitate cu prevederile
legale;
- constituirea, refinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea
de gestionari;
- intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plati citre furnizori;

- primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intririlor si
iesirilor din magazie;



- intocmirea filei cec pentru ridicdri de sume din bancd, respectdnd plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;

- intocmirea dispozitiilor de platé si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare,
precum si urmdrirea decontdrii acestora;

- inregistrarea achizitiilor de obiecte de inventar, materii prime, materiale si alte valori
(bonuri cu valoare fixa, bonuri de carburanti, timbre postale, fiscale si judiciare);

- inregistrarea achizitiilor de mijloace fixe independente in baza procesului —verbal de
receptie;

- inregistrarea iesirilor de mijloace fixe in baza Bonului de miscare a mijloacelor fixe,
Facturi de vanzare, Proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/casare;

- inregistrarea garantiei de buna executie conform clauzelor contractuale pentru fiecare
furnizor;

- inregistrarea consumurilor si transferurilor;

- inregistrarea incasarii sumelor de la debitori, efectuate prin contul de disponibil si prin
casierie;

- intocmeste zilnic dispozitii bugetare si ordine de plata pentru platile ce se efectueaza catre
ordonatorii tertiari;

- inregistrarea  procesului-verbal ~de receptie la  terminarea  lucrdrilor  de
investitii/modernizare si inregistrarea lucrarilor ca active fixe corporale pentru inchiderea lucrarii
de investitie in curs si inregistrarea ca mijloc fix;

- inregistrarea cheltuielilor privind materialele;

- primirea si verificarea extraselor de cont eliberate de Trezorerie dupa decontarea
Ordinelor de platd, cecurilor in numerar, efectuarea de punctaje pentru remedierea eventualelor
erori in 3 zile de la constatare;

- urmdrirea de cdtre fiecare responsabil de cont a inregistrarilor din evidenta contabild
sinteticd si analiticd a conturilor de care raspunde;

- verificarea lunard a balantei analitice a partenerilor (debitori, furnizori, creditori, clienti)
cu balanta de verificare sinteticé;

- inregistrarea cheltuielilor cu amortizarea mijloacelor fixe;

- tinerea la zi a registrelor de contabilitate;

- efectuarea de punctaje Intre evidenta contabila si evidenta tehnico-operativa;

- inregistrarea cheltuielilor aferente investitiilor in curs de executie pe obiective de
investitii, grupate pe surse de finantare;

- raportarea lunard a executiei cheltuielilor din finantérile rambursabile externe si interne;

- intocmirea balantei de verificare, pana la data de 20 a fiecdrei luni pentru luna
precedentd, pentru conturile a caror evidenta este asigurata in cadrul serviciului;

- intocmeste situatiile lunare: plati restante, monitorizare cheltuieli salariale, indicatori
bilant, situatia platilor extrabugetare, etc.;

- intocmirea si predarea decontului privind taxa pe valoare addugatd in baza documentelor
legale, conform legii care reglementeazé aceasta taxd, virarea ei citre buget la termenul stabilit
de lege;

- atribuirea unui numar de inventar mijlocului fix receptionat in Registrul numerelor de
inventar si intocmirea Fisei mijlocului fix pe grupe de mijloace fixe prin inregistrarea
cronologicd in evidenta contabild a mijloacelor fixe intrate in unitate;

- participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar si a mijloacelor béanesti, creante si datorii, conform legislatiei in vigoare, si inregistrarea
in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii, plusuri si lipsuri;



- trimestrial, pand la data de 30 ale lunii urmétoare incheierii trimestrului, primeste darile
de seama trimestriale ale unitdtilor de subordonare locald, in vederea centralizarii si intocmeste
anexele aferente darii de seami;

- intocmirea documentelor necesare finchiderii anului financiar, in baza normelor de
inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice, pentru conturile a caror evidenti este asigurati
in cadrul serviciului;

- urmarirea justificdrii avansurilor in numerar prin solicitare de documente justificative/
decont de cheltuieli;

- acordare vizd ,,Bun de platd” pentru angajamentele compartimentului respectiv;

- intocmire Ordin de plata, CEC in numerar;

- ordinul de platd se inscrie intr-un registru distinct, Registrul Ordinelor de plata, va purta
un numdr de ordine unic, incepand cu numarul 1 pentru fiecare exercitiu bugetar,

- acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau la
baza angajdrii platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesita aceastd viza,
de cétre personalul desemnat prin Dispozitie a Primarului;

- in baza Ordonantdrii de platd semnatd de cétre ordonatorul principal de credite, care
confirmé ca operatiunea s-a finalizat, se poate efectua plata cheltuielilor (aceasta fiind faza
finala a executiei bugetare);

- verificare rulaje curente si cumulate debitoare si creditoare, solduri initiale si finale,
debitoare si creditoare, in balanta de verificare sintetica si analitica;

- listarea si semnarea Balantei de verificare analitic;

- implementare masuri trasate prin actele de control;

- raportarea lunard a Situatiei Datoriei Publice Locale catre Ministerul Finantelor Publice;

- acordarea avansului la plecarea in deplasare in tard/strainatate si justificarea cheltuielilor
la terminarea deplasarii;

- evidenta contabild a angajamentelor bugetare, angajamentelor legale si a plgilor
efectuate in cadrul acestora;

- elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizata serviciului.

(3) Atributiile pe linia Bugetului comunei:
- in temeiul Legii Contabilititii nr. 82/1991, republicatd, Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale si Legii bugetului de stat, anuale, cu rectificdrile de rigoare, Serviciului
Buget Finante i revin urmétoarele atributii:
- intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare conform clasificatiei bugetare;
- primeste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
unitatile beneficiare de credite;
- anual, pentru intocmirea bugetului Comunei si de cite ori au loc rectificdri de buget,
intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locald pe baza datelor prezentate
de acestia si a indicatorilor de bazi;
- fundamentarea si elaborarea proiectului de buget pentru anul urmitor si proiectia pe
urmatorii 3 ani;
- dacd au loc modificdri transmite bugetul aprobat fiecdrei unititi beneficiare de credit;
- repartizarea Bugetului aprobat pe ordonatori;
- lunar primeste si verificd executia cheltuielilor fiecarei institutii subordonate, le
analizeaza in vederea incadrarii in prevederea bugetari;
- fine evidenta angajamentelor bugetare;



- centralizarea situatiilor depuse si corelarea indicatorilor dedusi din Bilantul contabil,
Contul de rezultat patrimonial si situatia fluxurilor de trezorerie;

- lunar si de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unititile
de subordonare locald, analizeazd structura acestora si propune alimentarea conturilor cu
incadrarea in prevederea bugetara;

- intocmeste catre ordonatorii tergiari dispozitii bugetare la solicitarea acestora;

- realizeazd zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi si executia trezoreriei
Comunei Gottlob si se confruntd cu extrasele de cont pentru capitolele de cheltuiald conform
clasificatiei bugetare;

- intocmeste notele justificative privind solicitarea de subventii de la bugetul de stat si de
sume defalcate din TVA;

- intocmirea, verificarea si centralizarea situatiilor privind platile restante, situatia activelor
si datoriilor institutiilor publice, disponibile din mijloace cu destinatie speciali;

- transcrie detalierea cheltuielilor si a contului de executie in vederea transmiterii datelor pe
suport magnetic cdtre A.J.F.P. (Administratia Judeteana a Finantelor Publice) pentru toate
capitolele de cheltuieli;

~ centralizarea si monitorizarea cheltuielilor de personal;

- deschiderea de credite bugetare si finantarea ordonatorilor tertiari de credite;

- analizeazd si urmdreste contul de executie bugetard pe sectiuni de dezvoltare si
functionare;

- trimestrial, pand la data de 30 ale lunii urmétoare incheierii trimestrului, primeste darile
de seamd trimestriale ale unitatilor de subordonare locali;

- transmiterea spre publicare pe site-ul instititutiei www.comunaGottlob.ro a tuturor
documentelor ce privesc obligatiile legale de informare publica si transparenti ale proiectului de
buget, bugetul de venituri i cheltuieli al Comunei Gottlob, rectificari ale bugetului si darile de
seama trimestriale si anuale, bilantul contabil,

- implementarea recomandarilor si a masurilor dispuse in actele de control;

- rezolvarea corespondentei specifice compartimentului.

(4) Pe linia Finantare Programe :
- tine evidenta contabila analiticd distincta pentru fiecare proiect;
- participd in toate etapele de elaborare, modificare, urmarire si executie pe componenta
financiard a programelor de finantare interna si externa derulate de Prim#ria Comunei Gottlob;
- intocmeste si depune cererile de rambursare la organismele abilitate;
- indeplineste responsabilitati legate de derularea din punct de vedere financiar a
proiectelor repartizate urmarind incadrarea in prevederile bugetare ale proiectelor in structura lor
(anexele la contractul de finantare), precum si in structura clasificatiei bugetare, functionala si
economica;
- tine evidentele contabile sintetice si analitice ale cheltuielilor previzute in liniile bugetare
ale proiectelor in finantare, in structura bugetara si cea solicitatd de finantator;
- colaboreaza cu unitafile de implementare a proiectelor in vederea realizirii in timp util a
documentafiilor necesare unei deruldri corespunzitoare a acestora si atingerii obiectivelor;
- realizeazd situafii informative privind cheltuielile efectuate, fondurile primite, contributia
proprie si alte asemenea in toate etapele, necesare conducerii in actul de decizie;
- intocmeste rapoarte financiare (intermediare si finale), ce trebuie si contind informatii
privind plégile efectuate si date despre ajutorul financiar nerambursabil, precum si a anexelor la
rapoartele financiare solicitate de finantator;



- realizeaza studii, sinteze, rapoarte si informari cu privire la proiectele in derulare si
viitoare;

- asigura studierea cerintelor organismelor finantatoare privind intocmirea documentatiilor
financiare;

- urmdreste si isi insuseste noutatile intervenite pe parcursul deruldrii proiectelor, conform
normelor, instructiunilor, precum si a planului de conturi.

(5) Pe linia Contracte si Autorizari :
- acorda asistenta cetatenilor cu privire la obginerea autorizatiilor de functionare, cu privire
la orarele de functionare, precum si cu privire la contractele de concesiune (relatii referitoare la
perfectarea contractelor, redeven{d, termene de platd, constituirea garaniiei pentru fiecare
contract in parte, penalitdti de intdrziere, etc.);
- emite si vizeaza autorizatii de functionare pentru alimentatie publica agentilor economici
societati comerciale si P.F.A/A.F./II;
- verifica n teren conditiile privind emiterea autorizatiei de alimentatie publica,
- tine evidenta autorizatiilor in registru special;
- emite avize favorabile pentru program de functionare la S.C./P.F.A./A.F/II;
- tine evidenta programelor de functionare in registru special;
- opereazd in program suspendrile temporare si incetarile definitiveprivind activitaile de
alimentatie publicd, la cererea agentilor economici sau la sesizarea O.R.C.;
- notificd anual agentii economici in privinta taxei de alimentatie publicd stabilitd prin
H.C.L.M. Gottlob;
- notificd ori de cate ori este nevoie, debitele agentilor economici care desfasoard
activitatea de alimentatie publica;
- intocmeste contracte care au obiect de activitate concesionarea de terenuri cu destinagie
(garaje, spaii comerciale, locuinte, cabinete medicale, terenuri agricole si alte activitasi);
- emite facturi privind redeventa stabilitd in contractele de concesiune;
- urmareste si verifici derularea contractelor de concesiune cu respectarea clauzelor
contractuale cum ar fi: stabilirea prefului prin indexare, utilizand indicii de inflatie, stabilifi si
transmisi de Institutul National de Statisticd;
- intocmeste acte aditionale de prelungire a contractelor de concesiune ajunse la termenul
de expirare, sau in privinta unor modificari;
- intocmeste dispozitii de plata catre casierie pentru plata garantiei la contractele de
concesiune;
- intocmeste adrese citre Serviciul Colectare si Impunere Venituri pentru stabilirea
impozitului pe teren si pentru rezilierea contractelor;
- rezilieaza contracte de concesiune si transmite aceastd situatie Directiei Urbanism pentru
realizarea eliberérii terenurilor;
- notifici concesionarii restantieri in vederea efectudrii plaii redeventei;
- calculeaza debitul si intocmeste referate pentru actionarea in instan{d a concesionarilor
rau platnici;
- intocmeste notificdri anuale pentru tofi concesionarii care detin contracte in moneda
nationald, folosindu-se indicele de inflatie comunicat de Institutul National de Statistica,
- urmireste, calculeaza si intocmeste dispozitii de platd lunar cétre casierie, pentru
cabinetele medicale cumpérate de medicii de familie (cumpéararea acestora in rate la care se

calculeazi si dobanda in conformitate cu rata dobanzii de referin{d, publicatd in Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene);



- primeste corespondenta adresata compartimentului si o rezolva;

- primeste cererile petentilor care solicita ocuparea domeniului public/privat cu gradini;

- elibereazd acordurile cétre petenti;

- urméreste incasarea taxei pentru ocuparea domeniului public/privat si notificd petentii
pentru orice situatie care 1i priveste;

- primeste si rezolva cererile petentilor care solicita ocuparea domeniului public/privat in
faga spatiilor comerciale pe care le detin sau pentru desfdsurarea unor activitéti economice, dupa
ce cererile respective au fost analizate in Comisia pentru ocuparea domeniului public/privat;

- calculeaza taxa de platd, in functie de zona in care se afla terenul solicitat si in functie de
tariful din zona respectiva, intocmeste dispozitie de incasare si urmareste perioada pentru care a
fost solicitarea;

- intocmeste acord pentru ocuparea domeniului public/privat , pentru activitate economic;
- notifica agentii economici de mai sus pentru neplata in termen a taxei, sau pentru orice
alta situagie;

- efectueaza deplasari in teren;

- intocmire adrese catre institutii care detin registre publice: Evidenta Populatiei;

- intocmirea diveselor rapoarte solicitate de sefii ierarhici;

- punerea la dispozitia controalelor echipei de audit intern, Curtii de Conturi a
documentelor solicitate;

- crearea rolului in programul informatic si transmiterea sumei de platd citre operatorul
economic;

- verificarea documentelor necesare autorizérii si transmiterea pentru inregistrare la
registratura institutiei;

- colaborarea cu compartimentele functionale in ceea ce priveste activitatea operatorilor
economici de alimentatie publica;

- transmite catre biroul fond funciar, registrul agricol si cadastru orice modificare de
contract concesiune terenuri domeniul public sau privat al Comunei Gottlob, schimbarea numelui
firmei, valabilitatea contractului (dacd se afla la instantd pentru neplatd sau se renuntd la
contract);

- acordare de consultanta conform O.U.G. 44/2008 cu privire la autorizarea P.F.A./ 11;

- in domeniul implementdrii SMC defineste indicatorii de performantd ai procesului

coordonat, propune anual tinte si raporteaza primarului si managerului public, gradul de realizare
al acestor finte;

- asigurd documentarea proceselor coordonate;

- elaboreazd necesarul si propunerile de instruire pentru personalul aflat in coordonare;

- se implicd in organizarea instruirii interne;

- verificd si se implicd in implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru
care este responsabil;

- reprezinta persoanele auditate in cadrul procesului pentru care este responsabil;

- asigurd implementarea, mentinerea si imbunatdtirea Sistemului de Management al
Calitdtii in propria activitate;

- respectd cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitaii in propria
activitate.

(6) Pe linie de Executare Persoane Fizice si Persoane Juridice:
- instiinfarea debitorului,



- emiterea Somatiei si Titlului Executoriu pentru debitorii care nu au achitat obligatiile
fiscale in urma transmiterii Instiingarii de plata persoane fizice si persoane juridice;

- intocmirea listelor (pentru solicitari de informatii in ceea ce priveste C.N.P, domiciliile,
conturile bancare si locurile de muncd) de la Evidenta Populatiei, Administratia Finantelor
Publice, Inspectoratul Teritorial de Munca, Oficiul Registrului Comerfului;

- afisarea pe site-ul Primdariei a debitorilor care nu au luat la cunostin{d despre debitele
inscrise in Titlul Executoriu+Somatiei transmise prin postd;

- infiintarea popririi pe veniturile realizate de debitori;

- trimite dosarul de executare si debitul creat la organul de executare silitd din raza
teritoriald unde si-a mutat domiciliul sau sediul debitorul;

- verificare la adresele de domiciliu ale debitorilor cu situatii fiscale neclare;

- urmarirea respectdrii popririlor efectuate asupra tertilor poprifi si in caz de
neindisponibilizarea sumelor, sanctionarea terfului poprit;

- intocmeste procesul verbal de constatare a indeplinirii termenului de prescriptie a
dreptului de a cere executare silitd;

- intocmeste decizia de raspundere solidard a terfului poprit cu debitorul urmarit;

- valorificarea bunurilor sechestrate;

- intocmirea dosarului de insolvabilitate pentru debitorii care nu au venituri si bunuri
urmaribile;

- intocmirea cererilor de creantd pentru societafile comerciale aflate in insolventd in
vederea inscrierii la masa credala;

- incasarea creantelor bugetare, in functie de situatie;

- asigurarea pastrarii si arhivarii documentelor create in activitatea compartimentului.

(7) Pe linie de Urmarire Persoane Fizice si Persoane Juridice:
- evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;
- urmarirea incasdrii creantelor in termenul de prescriptie;
- transmiterea si comunicarea prin postd a actelor administrativ fiscale cétre debitori
(somatii si titluri executorii);
- intocmire plicuri pentru corespondentd;
- emitere adrese de infiintare a popririi;
- intocmirea adreselor de incetare a efectelor adresei de infiintare a popririi;
- intocmeste referat pentru sechestrarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietate a
debitorilor cu obligatii fiscale restante si il supune spre aprobare conducerii Serviciului. In cazul
aprobarii referatului, intocmeste procesul-verbal de sechestru;
- intocmirea documentatiei pentru declararea starii de insolvabilitate pand la indeplinirea
termenului de prescriptie;
- urmarirea si identificarea contribuabililor care se sustrag de la plata impozitelor si taxelor
locale;
- deplasarea pe teren, in zona repartizatd si culegerea de informagii corecte si complete
despre situatia contribuabilului;
- incasarea creantelor bugetare, in functie de situatie;
- intocmeste procese verbale de constatare a insolvabilitétii si diferite referate, precum si
pentru debitele retrase de unitdtile care le-au transmis;

- intocmirea anunturilor individuale/ colective privind comunicarea prin publicitate a
actelor administrativ fiscale;



- face demersurile necesare pentru identificarea domiciliului sau sediului debitorilor,
precum si a bunurilor si veniturilor urmaribile;

- intocmire adrese executori bancari/ judiciari;

- inscrierea in tabelul creditorilor;

- preluare titluri executorii de la alte organe fiscale sau alte institutii abilitate inclusiv
amenzi;

- transmitere titluri executorii catre alte organe fiscale;

- transmite dosarul debitorului si titlul executoriu organului de executare, in raza ciruia se
afla sediul/domiciliul fiscal al acestuia, conform prevederilor legale in vigoare;

- preluare adrese externe, intocmirea si transmiterea raspunsului aferent acestora;

- desfdgoara activitdti de corespondentd privind urmdrirea si incasarea obligatiilor fiscale
cu institutii, bénci, agen{i economici, persoane fizice si arhiveaza corect si la timp toate adresele
inaintate, precum si raspunsurile primite;

- urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale §i informeazd din timp conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

- raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfagurare, urmérind circuitul acestora in cadrul legal,

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii desfasurate;

- intocmirea rapoartelor solicitate de sefii ierarhici;

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
precum si cu alte institugii in vederea realizirii sarcinilor de serviciu;

- obligatia de pastrare a confidentialitdtii asupra informatiilor definute ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu.

(8) Atributiile personalului cu activititi de casierie:
- la inceputul zilei de muncé, declard banii personali pe care 1i detine;
- efectueaza incasdri in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
- emite chitane pentru sumele incasate din care un exemplar il inmaneazi
contribuabilului, iar cel de-al doilea exemplar 1l pastreazi si il indosariazi la sfarsitul zilei de
lucru;
- intocmeste zilnic borderoul cu privire la incasarile in numerar, pe conturi de buget si pe
contribuabili, persoane fizice si/sau juridice pentru care a emis chitante si predd numerarul
incasat la sfarsitul zilei de lucru la casieria impozitelor si taxelor locale;
- indosariaza i predd la arhiva impozitelor si taxelor locale copiile chitantelor privind
incasarile in numerar;
- anunta de indatd functionarul public din cadrul impozitelor si taxelor locale pentru
anularea unei chitante emise eronat si emite chitanta, corect, pe numele platitorului, iar la
sfarsitul zilei emite borderoul chitantelor anulate;
- efectueazd pléti pe baza dispozitiei de platd/incasare emisd de compartimentul functional;
- efectueazd diverse restituiri in baza statelor de plati emise de compartimentele
functionale;
- intocmeste la sfarsitul zilei registrul de casi;
- depune zilnic la Trezoreria Resita numerarul incasat in ziua anterioard in baza foilor de
varsamant;
- incaseazd amenzile persoanelor fizice si juridice in baza procesului-verbal cu termen de
plata 48 ore;
- se efectueaza controlul inopinat al casieriilor;



- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta,
privind impozitele si taxele locale.

(9) Pe linie de Impunere Persoane Fizice si Persoane Juridice si Amenzi:
- asistentd si indrumare contribuabili privind aplicarea unitard a prevederilor legislatiei
privind impozitele si taxele locale;
- constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale datorate de céatre persoanele juridice
si fizice;
- intocmirea dosarului fiscal si gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil, persoand juridica si fizicd, grupate in dosarul fiscal unic;
- asigurd depunerea si verificarea declaratiilor fiscale privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale;
- urmdreste Tntocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili, persoane juridice si fizice;
- aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor juridice si fizice care
incalca prevederile legale, in ceea ce priveste respectarea termenului de declarare a bunurilor
mobile si imobile supuse impozitarii;
- efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
initiale;
- stabileste baza de impunere si introduce datele in evidenta fiscala pe platitor;
- urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de cdtre contribuabili si ia masuri de identificare a tuturor creantelor bugetare ale
acestora 1n vederea crearii rolului nominal unic;
- emiterea deciziei de impunere ca urmare a depunerii declaratiilor fiscale/declaratiilor
fiscale rectificative de catre contribuabili;
- inregistrarea in programul informatic a declaratiilor fiscale/deciziilor de impunere;
- verificd sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili, persoane juridice si fizice,
stabilind dupa caz diferenta fatd de impunerea initiald;
- verificd persoanele juridice si 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, pe perioada de prescriptie;
- asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor juridice si fizice care au calitatea de contribuabili;
- elibereazd certificatele fiscale, la cererea contribuabilului, si a anexelor acestora pentru
persoane juridice si fizice;
- verificd si semneaza fisele de inmatriculare a vehiculelor;
- analizeazd obiectiunile si contestatiile persoanelor juridice si fizice privind stabilirea
impozitelor si taxelor si propune solutii legale de rezolvare;
- propune, in conditii prevédzute de lege, compensari intre impozitele si taxele locale;
- transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor juridice si fizice;
- inregistrarea/scaderea in/din evidenta fiscald a bunurilor mobile si imobile;
- intocmire sumar notd de plata contribuabili persoane juridice si fizice;

- transferul cétre alte primérii a dosarelor fiscale pentru contribuabilii care si-au schimbat
sediul in alte localitati;

- vizarea biletelor de spectacole;



- actiuni de control in vederea identificdrii si impunerii cazurilor de evaziune fiscald a
contribuabililor persoane juridice;

- impunerea din oficiu a obligatiilor fiscale;

- comunicarea si transmiterea prin posta a actelor administrativ fiscale;

- arhivarea la dosarul fiscal a documentelor;

- verificarea suprasolvirilor/soldurilor din evidenta fiscala cu suprasolvirile/soldurile din
evidenta contabila;

- intocmeste referatul cu propunerea de solutionare a dosarului de acordare de facilititi
fiscale acordate contribuabililor peroanelor fizice §i persoane juridice conform legislatiei in
vigoare si-l inainteazd spre aprobare sefului ierarhic;

- consultarea registrelor electronice de evidentd administrate de A.N.A.F., O.R.C,;

- efectueaza controlul fiscal la persoane juridice prin (intocmirea programului de control,
selectarea contribuabililor pe baza solicitarilor de la biroul impunere persoane juridice, pe baza
solicitdrilor contribuabilului, aleatoriu, repartizarea contribuabililor selectati pentru control,
functionarilor ce urmeaza sa efectueze inspectiile fiscale);

- intocmirea avizelor de inspectie fiscald (intocmirea listei cu documentele ce urmeazi si
fie verificate de cétre organul fiscal, listarea unui extras din Carta drepturilor si obligatiilor
contribuabilului, comunicarea avizului de inspectie fiscald — prin postd cu confirmare de primire,
accesare programe informatice, deplasarea la contribuabil in vederea efectudrii inspectiei
fiscale);

- copierea documentelor din dosarul fiscal pentru a fi transmise la alte institutii,
contribuabili, alte compartimente, etc.;

- intocmire adrese, cereri cétre contribuabili (pentru clarificarea situatiei fiscale, pentru ci
nu au declarat in termen modificarea bazei de impunere);

- solufioneazd 1n termen cererile si adresele depuse de contribuabili;

- raspuns adrese A.N.A.F., Politie, Judecdtorie, Executori judecatoresti si bancari, etc.;

- efectueazd, la solicitarea sefului ierarhic, analize si intocmeste informari in legiturd cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor i a rezultatelor actiunilor de verificare
si impunere, misurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
evaziunea fiscald si propune méasuri de inldturare a acestora;

- intocmeste si transmite ori de cate ori este nevoie informatiile si datele statistice privind
activitatea din sectorul arondat;

- transmite cdtre Biroul fond funciar, registrul agricol si cadastru toate documentele cu
privire la terenurile din intravilanul si extravilanul Comunei Gottlob;

- analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi operativ
seful ierarhic superior asupra problemelor deosebite propunand misurile ce se impun;

- raspunde de insusirea si aplicarea justd a legislatiei privind impozitele si taxele locale cu
modificarile la zi;

- colaboreaza institutional cu persoane juridice din domeniu;

- asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici in domeniu, conform
legislatiei in vigoare,

(10)  Pe linie de Inspectia fiscald — persoane juridice

- Amaénarea datei de incepere a inspectiei fiscale la cererea contribuabilului, pentru motive
intemeiate;

- Discutia preliminaré cu contribuabilul;



- Solicitarea Registrului unic de control in vederea inscrierii Inspectiei fiscale;

- Stabilirea persoanei care va reprezenta contribuabilul in timpul controlului;

- Solicitarea documentelor ce urmeaza a fi verificate:

- -statutul societatii comerciale

- -bilanturi

- -balante de verificare

- -lista mijloacelor fixe/registrul inventar

- -fise de cont

- -rapoarte de reevaluare

- -documente ce atesta proprietatea

- -fise ale bunurilor imobile

- -note contabile

- -contracte de Inchiriere, concesiune, etc.

- Verificarea concordantei documentelor cu declaratiile depuse de cétre contribuabil
Redactarea unor adrese prin care se solicitd informatii si documente de la institutii

pub ice (D.G.F.P.,, AN.AF., Judecitorie, O.C.P.I., O.N.R.C), de la persoane fizice si juridice

private, de la compartlmentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- Redactarea unor adrese prin care se solicitd opinii ale Comisiei Fiscale Centrale si ale

Directiei Politici Fiscale din cadrul MAL 1n aplicarea legislatiei, pe diferite spete;

- Intocmire Proces verbal de ridicare/restituire de inscrisuri;

- Solicitarea unei Note explicative n scris, pentru a obtine ldmuriri asupra situatiei fiscale;

- fntocmirea adreselor de solicitare a documentelor la sediul organului fiscal in cazul in

care contribuabilul refuza sa puna la dispozitie documentele;

- Calculul fiecarui impozit/taxa,

- Stabilirea diferentelor;

- Intocmirea anexelor;

- Calcul majordri de intarziere;

- Stingerea creantelor;

- Redactarea anexelor si a unui proiect de Raport de inspectie fiscala ce va fi dat

contribuabilului spre studiu, analizd, cunoastere;

- intocmirea adresei prin care este invitat contribuabilul la discutia finald cu privire la

constatérile inspectiei fiscale;

- Solicitarea unui punct de vedere al contribuabilului asupra constatérilor controlului;

- Solicitarea unei declaratii pe proprie raspundere prin care contribuabilul declard ca a pus

la dispozitia organului fiscal toate documentele solicitate, specificand care sunt acestea;

- Intocmirea si redactarea anexelor si a Raportului de inspectie fiscal;

- Comunicarea directd cétre contribuabil a Raportului de inspectie fiscald si a actelor

administrativ fiscale sub semnatur;

- Comunicarea cétre contribuabil a Raportului de inspectie fiscala si a actelor administrativ

fiscale prin posta;

Intocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrative

fiscale;
- Intocmirea borderourilor de debitare/scadere;
- Operarea 1n programul informatic a borderourilor in cazul contribuabililor;

- Emite decizie de impunere si dispozitie de méasuri ca urmare a Raportul de inspectie,
anexe;

- Arhivarea dosarului inspectiei fiscale;



- Formularea unui punct de vedere cu privire la contestatiile depuse de citre contribuabil
impotriva actelor administrativ fiscale;

- Suspendarea inspectiei fiscale;
- Intocmire note de plata pentru contribuabili;
- Intocmire dosar de radiere.

(11)  Pe linie de activititi legate de amenzi:
- inregistrare procese-verbale amenzi in registrul de amenzi;
- vizualizare program pentru verificare procese-verbale achitate;
- verificare legalitate procese-verbale amenzi,
- inregistrare procese-verbale amenzi in baza de date;
- activitdti de corespondenti: adresa de inaintare, de confirmare a preluarii debitului, de
restituire procese-verbale amenzi neconforme;
- scanare procese-verbale amenzi si la cererea solicitantilor inmanarea unei copii dupa
acestea;
- indosariere procese-verbale amenzi achitate si neachitate;
- face cercetdri prin mijloace proprii pentru identificarea sediului sau domiciliului
debitorului;
- confirma in termenul legal primirea titlurilor executorii si respectiv preluarea debitelor
trimise de alte organe de executare;
- trimite dosarul de executare si debitul creat la organul de executare silitd din raza
teritoriald unde si-a mutat domiciliul sau sediul debitorul, potrivit reglementarilor legale in
vigoare;
- intocmeste referatul necesar in vederea intocmirii formelor de scddere din baza de date a
amenzilor in cazul debitorilor decedati si a celor care fac dovada platii in alta localitate, scaderi
stabilite de instanta de judecata prin sentinfe definitive si irevocabile;
- desfasoard activitati de arhivd (indosariere si clutare procese-verbale de constatare
amenzi, xerocopii dupa procesele-verbale de amenzi in vederea transferului in altd localitate a
procesului-verbal de amenda, transferul procesului-verbal de amendi la judecitoriile solicitante
si pe raza céruia domiciliaza contravenientul, transferul procesului-verbal de amends Ia organele
de cercetare penals);

- intocmeste procesul-verbal de constatare a indeplinirii termenului de prescriptie a
dreptului de a cere executare silitd;

- deplasarea pe teren, in zona repartizatd si culegerea de informatii corecte si complete
despre situatia contribuabilului;

- intocmeste dosare de insolvabilitate pentru debitorii care nu au bunuri urméribile sau nu
este gasit la fostul domiciliu sau la alt domiciliu, dupd ce s-au epuizat toate procedurile de
urmdrire, le supune spre aprobare biroului Juridic contencios si le urmareste in continuare
conform prevederilor legale;

- verificd, daca este cazul, odati pe an, dacé debitorul insolvabil a dobandit alte bunuri ce
pot fi executate silit;

- inainteaza biroului juridic contencios documentele solicitate de instanta de judecati
pentru procesele in curs in care Primaria Comunei GOTTLOR este In proces in ceea ce
priveste contestatia la executare a procesului-verbal de amenzi, ce privesc transferul amenzilor in
munca in folosul comunitatii conform prevederilor legale;

- primeste de la biroul juridic contencios hotirarile definitive si irevocabile ale instantelor
judecitoresti in ceea priveste amenzi persoane fizice i juridice, cu rezolutie de aplicare;



