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CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

Art.1. — (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
reglementeaza modul de organizare si functionare al Primariei comunei Pértestii de Jos in vederea asigurarii unui
serviciu public de calitate de catre functionarii publici si personalul contractual. De asemenea, stabileste relatiile
ierarhice si de colaborare, regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiilor ce revin compartimentelor de
munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii. Regulamentul de organizare si functionare al
Priméariei comunei Partestii de Jos are la baza prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si alte Regulamente specifice.

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

Art. 2. — (1) In conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Primaria comunei Patestii de Jos este o structura functionala fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire Hotaréarile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitaii locale, constituita din: primar, viceprimar si
aparatul de specialitate al primarului.

(2) Sediul Primariei este in satul Partestii de Jos, comuna Pértestii de Jos, str. Solonetului, nr. 2, cod postal
727425, inscris in C.F. nr. 34079 Partestii de Jos.

Art. 3. - (1) Administratia publicd in comuna Pértestii de Jos se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea | titlul Il din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru
ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor
principii specifice: principiul descentralizarii, principiul autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii,
principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

(2) Autoritatile administratiei publice locale exercita competente exclusive, competente partajate si competente
delegate, potrivit legii.

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

(4) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competenta si atributiile autoritatilor administratjei
publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei.

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

(6) Autoritatile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autoritati deliberative, si primarii, ca
autoritati executive.

(7) Consiliul local si primarul se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in conditiile
prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

(8) Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva treburile
publice din comuna Pértestii de Jos, in conditiile legii.
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Art. 4 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala
in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, a hotararilor Consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale Prefectului, a dispozitilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotarérilor Consiliului
Judetean si asigura executarea hotararilor Consiliului local.

(3) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta unitatea
administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritatii publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne si straine, precum
si in justitie.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca atare, el are nu
numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat ,in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul local. Primarul
exercita functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea
si incetarea raporturilor de serviciu, sau dupa caz a raporturilor de munca in conditile legii pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului. Primarul conduce aparatul de specialitate structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici sau personal contractual. Conduce serviciile publice locale.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor consiliului local, pot fi delegate, conform legii.
Primarul raméne competent sa exercite oricand, una sau alta dintre atributjile delegate, actele sale efectuate in legatura
cu atributjile delegate fiind intru totul valabile.

(7) Primarul constata incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru inlaturarea acestora sau, dupa caz,
sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributjilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.

(9) Tn exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 5. - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului acesta pastrandu-si
statutul de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si Tnlocuitorul de drept al acestuia, care-i poate delega atributiile
sale.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate.

Art. 6. - (1) Secretarul general al comunei Pértestii de Jos este functionar public de conducere cu studii
superioare juridice sau administrative ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare
a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii Si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. Secretarul se bucurd de stabilitate in
functie. Este subordonat Primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local
sau de catre primar.

(2) Secretarul general al comunei Partestii de Jos isi desfagoara activitatea in conditjile legii.

Art. 7. - (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale a caror
conducere este asigurata de catre primar, un viceprimar si secretarul general al comunei, potrivit organigramei si
statului de functii aprobate de Consiliul local prin hotarare. El isi desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile
legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor
financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Conducerea, indrumarea si controlul activitatii curente si a personalului din cadrul compartimentelor este
asigurata de catre functionarii de conducere sau coordonatorii compartimentelor, numiti/stabiliti in conditjiile legii.

(4) Tndrumarea si controlul activitatii curente a aparatului de specialitate se realizeaza si prin cadrul altor
structuri/institutii/organe de control intern sau extern cum ar fi : audit intern si controlul financiar preventiv organizate de
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conducatorul institutiei, auditul extern al Curtii de Conturi, controlul de legalitate intern realizat de secretarul general al
comunei si extern al Institutiei Prefectului-Judetului Suceava, indrumare si control realizate de Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor privind starea civila, etc., in conformitate cu reglementarile legale.

(5) in cadrul subdiviziunilor aparatului propriu, se realizeaza atributiile consiliului local si ale primarului, prin acte
si operatiuni tehnice, economice si juridice; ele nu au capacitate juridica, administrativa distincta de cea a autoritatii in
numele careia actioneaza.

Art. 8. - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile administratiei publice
locale este reglementat de Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 9. - Normele de conduita profesionala a functionarilor publici/personalului contractual sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si
sunt obligatorii pentru functionarii publici, pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica si inclusiv pentru
persoanele care au incheiat un contract individual de munca la nivelul Primariei comunei Partestii de Jos.
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CAPITOLUL 2 - OBIECTIVE $I PRINCIPIl GENERALE

Sectiunea 1 - Obiective

Art. 10. - Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure cresterea calitatii serviciului public, o buna
administrare in realizarea interesului public, precum si sa contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie,
prin:

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

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte din partea
functionarilor publici in exercitarea functjilor publice;

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

Sectiunea 2 - Principii generale

Art. 11. - Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functi
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatji
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de funciii au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea funciiei
detinute;

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

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de funcji
pot sa-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 diferitelor categorii de functii ocupantii
acestora trebuie sa fie de buna - credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de funcii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.
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CAPITOLUL 3 - NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI 31 A PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL
APARATULUI PROPRIU AL COMUNEI PARTESTII DE JOS

Sectiunea 1 - Norme generale de conduita pentru functionarii publici

Art. 12. - Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia
publica, precum si s& actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

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

Art. 13. - Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si independenta,
fundamentandu-si activitatea, solutjile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa se abtina de
la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) Tn activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la promovarea si
implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine neutra fatd de orice interes
personal, politic, economic, religios sau de alta natura si sa nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente
de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonarii ierarhice.

Art. 14. - Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricérei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(4) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligata de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati
de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine
conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
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Art. 15. - Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin
participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor i
ale institutiilor publice.

(2) Tn exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditjile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 16. - Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Partestii de Jos, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatji
in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatji care au caracter secret, in alte conditji decat cele prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de altd natura impotriva statului sau autoritaji ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

Art. 17. - Obligatia de a informa autoritatea sau institufia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa Primaria comunei Partestii de Jos, in mod corect si complet, in
scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative
in conditiile expres prevazute de lege.

Art. 18. - Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atribufjilor ce le revin, sa se abtind de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie
careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

(3) n exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatjilor sau asociatjilor care functioneaza pe langa partidele
politice, precum si pentru activitatea candidatilor independent;;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatjlor la functji de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritailor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau
denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale
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fundatiilor sau asociatjilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatjlor acestora, precum si ale
candidatilor independentj;

d) s& se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributjiilor de serviciu pentru a-si exprima
sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art. 19. - indeplinirea atributiilor

1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributjilor ce le revin din functia publica pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primate de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea s& aduca la cunostinta superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constata, in condiiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3), functionarul public
raspunde in condijile legii.

Art. 20. - Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributji corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act administrativ
de catre persoana care are competenta de numire in funcfia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic, in conditiile prevederilor OUG nr. 59/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare.

(2) Delegarea de atributji corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla in concediu in
conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din OUG nr. 59/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, ori se afla in deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de
drept, in conditiile prevederilor OUG nr. 59/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public. Functionarul public care preia atributjile
delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile
partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra funcfiei
detinute.

(4) Tn situatia in care functia public ale carei atributii sunt delegate si functia publica al carei titular preia partial
atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care preia atribuiile delegate
semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributile functiei publice de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazutad la alin. (1), conducatorului
compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia delegarii atributiilor proprii catre
alti functionari publici.

(6) Tn situatia in care la nivelul unitatii administrativ - teritoriale postul conduc&torului compartimentului juridic
este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar general al unitatjii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea
alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al primarului nu
exista un functionar public caruia sa i fie delegate atributile functiei de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale, in condijile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate unui alt functionar public, in urmétoarea
ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licenta absolvitd cu diploma, in specialitate juridica sau

administrativa;
b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.
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(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia i se deleaga
atributjile.

(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si de vechime
necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii ii sunt delegate.

(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercitad functia
publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate publica, ale unei
functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile expres prevazute de lege.

(12) Tn cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si consilier juridic,
atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autorita{ii sau institutiei publice, atributjile pot fi delegate catre cel putin
doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) si (8) - (10).

Art. 21. - Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia s& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii,
cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 22. - Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfji,
in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu gratuit in
cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care se supun prevederilor
legale specifice.

Art. 23. - Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a Primariei
comunei Partestii de Jos si sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functjonarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatji sau
institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atribuiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritaji sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 24. - Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si
sarcinile repartizate.

Art. 25. - Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 26. - Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatad a statului sau a Primariei
comunei Partestii de Jos, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situaji:
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a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribuiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributjilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

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

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

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

Art. 27. - Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Functionarii publici au obligatia s& respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand obligatia de a
evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru
prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii publici au obligatia de
a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatiji prevazute de
lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza
anual, potrivit legii.

Art. 28. - Pantouflage: respectarea prevederilor legale privind interdictiile dupa incheierea angajarii in
cadrul institutiilor publice

(1) Conducatorul unitatii desemneaza persoana responsabild cu monitorizarea situatiilor de pantouflage la
nivelul unitatii.

(2) Dupa desemnare, persoana responsabila desfasoara activitati de informare si prevenire a situatiilor de
pantouflage la nivelul salariatilor din institutie.

(3) De asemenea, intocmeste si actualizeaza permanent lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor
legale privind pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale atunci cand salariatul isi incheie
angajarea.

(4) Persoana desemnata cu monitorizarea interdictiilor dupa incetarea raportului de serviciu transmite lista cu
salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale catre structura functionaléd responsabila cu incetarea raporturilor de
munca cu salariatii institutiei, ori de cate ori lista sufera modificari.

(5) Persoana care realizeaza formele pentru incetarea raporturilor de serviciu sau contractual de munca cu
personalul institutiei va verifica inainte de a elibera documentele de lichidare, daca persoana careia ii inceteaza
raporturile de serviciu/munca se afla pe lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale.

(6)n situatia Tn care persoana céreia ii inceteaza raporturile de serviciu/munca se afla pe lista cu salariatii care
intra sub incidenta prevederilor legale, acesteia i se va solicita sa completeze declaratia de pantouflage.

(7) De la data incheierii angajarii, anual timp de 5 ani, fostul salariat al institutiei are obligatia depunerii
declaratiei de pantouflage la institutia cu care si-a incheiat raporturile de serviciu/munca, conform prevederilor din Lege
nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(8) Persoana responsabila de procedura pune la dispozitia responsabilului cu implementarea S.N.A. date
statistice cu privire la pantouflage:

a) numarul de incalcari ale regimului legal;
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b) numarul de solicitari catre instanta de judecatad pentru anularea contractului de finantare in caz de incalcare
a art. 13 alin. (1) din Ordonanta de urgenta nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢) numarul de sanctjuni aplicate de catre instante.

Art. 29. - Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatjilor si datelor privind activitatea autoritaii sau institutiei publice, precum si
relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest sens de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnatj in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatji, pot elabora si publica articole de specialitate i
lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a celor
care ar putea afecta prestigiul functjei publice.

(6) Tn cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la care au avut
acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se aplica in mod
corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine, precum si
a dreptului la viata intima, familiala si privata, functionarii publici isi pot exprima public opinia personala in cazul in care
prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor.
Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Functionarii publici Tsi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul informatjilor
prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita prevazute de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Art. 30. - Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza Primariei
comunei Pértestii de Jos, functionarii publici sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta,
corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si
morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea legala, clara si
eficientd a problemelor cetatenilor.

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

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu care intra in
legatura in exercitarea funcfiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament
similar.
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(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice forma de
discriminare n indeplinirea atributiilor profesionale.

Art. 31. - Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta Primaria comunei Pértesti de Jos in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

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

(3) In deplasérile externe, functionarii publici sunt obligati s& aib& o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor i obiceiurilor tarii gazda.

Art. 32. - Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

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

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre Primaria comunei Partestii de
Jos, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributjilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului
din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si a calitatji serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) Tn exercitarea atributjilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitai personalului, de a manifesta initiativa si
responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.
In acest sens, acestia au obligatja:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzétor nivelului de competentd aferent functiei publice
ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine, sa semnaleze
in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate ameliorarii performantei
individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin cunostintele,
competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din raporturile

ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din
subordine.
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Art. 33. - Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii $i expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in condijile legii.

Sectiunea 2 — Norme generale de conduita a personalului contractual

Art. 34. - Rolul si atributiile personalului contractual

(1) Rolul personalului contractual care ocupa functii contractuale de executie si de conducere este acela de
realizare a activitailor direct rezultate din exercitarea atributjilor autoritatilor si instituiilor publice si care nu implica
exercitarea de prerogative de putere publica.

(2) Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport cu
categoria din care face parte, dupa cum urmeaza:

a) pentru functjile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin fisa postului;
b) pentru funciile exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele contractului de
management.

Art. 35. - Drepturi si obligatii ale personalului contractual in conformitate cu legislatia muncii

(1) Personalul contractual incadrat la nivelul Primariei comunei Pértestii de Jos in baza unui contract individual
de munca exercita drepturile si indeplineste obligatjile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca
si de contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Personalul contractual incadrat la nivelul Primariei comunei Pértestii de Jos in baza unui contract de
management exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile,
precum si cele rezultate din executarea contractului.

Art. 36. - Depunerea declaratiilor de avere si de interese

Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 37. - Pregatire profesionala

(1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea
profesionald. Primaria comunei Partestii de Jos are obligatia s& elaboreze planul de perfectionare profesionald a
personalului contractual, anual, precum si obligatia sa prevada in buget sumele necesare pentru plata programelor de
pregatire, formare si perfectionare profesionala organizate de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de
formare si perfectionare profesionald, a cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditjile legii.

(2) Programele de formare specializata destinate dezvoltarii competentelor necesare exercitarii unei funcii
contractuale de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in conditiile legii.

Art. 38. - Respectarea Constitutiei si a legilor
Personalul contractual are obligatia ca prin actele si faptele lor s& promoveze suprematia legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia

publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege.
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Art. 39. - Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Personalul contractual are dreptul la libera exprimare, in condiiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere
demnitatji, imaginii, precum si vietji intime, familiale si private a oricarei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta demnitatea functjei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

(4) Tn activitatea lor, personalul contractual are obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentat de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba
o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 40. - Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor i
ale institutiilor publice.

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

Art. 41. - Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Pértestii de Jos,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(2) Personalului contractual ii este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comunei Pértestii
de Jos, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria comunei
Pértestii de Jos are calitatea de parte sau s& furnizeze in mod neautorizat informatji in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditji decat cele prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de alta natura impotriva statului sau Primariei comunei Partestii de Jos.

Art. 42. - indeplinirea atributiilor

(1) Personalul contractual raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributjilor ce le revin din functia contractuala
pe care o detin, precum si a atributjilor ce le sunt delegate.

(2) Personalul contractual are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Personalul contractual are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Personalul contractual are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatji.

(4) Tn cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3), personalul
contractual raspunde in conditjile legii.

Art. 43 - Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atribufii corespunzatoare unei funciii contractuale vacante se dispune motivat prin act
administrativ de catre angajator, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii contractuale ocupate al carei titular se afla in concediu in
conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din OUG nr. 59/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, ori se afla in deplasare in interesul serviciului, se stabileste prin fisa postului si opereaza de
drept, in conditiile prezentului cod.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii contractuale nu se poate face prin delegarea tuturor
atributjilor corespunzatoare unei functji catre aceeasi persoana. Persoana care preia atribuiile delegate exercita pe
perioada delegarii de atributii si atributiile functiei pe care o detine, precum si atributjile partial preluate, cu exceptia
situatiei in care atributjile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

(4) Tn situatia in care functia ale carei atributii sunt delegate si functia al carei titular preia partial atributiile
delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, persoana care preia atributile delegate semneaza pentru
functia ierarhic superioara.

(5) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributjile.

(6) Persoana care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si de vechime necesare
pentru ocuparea functiei ale carei atributii ii sunt delegate.

Art. 44. - Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Personalul contractual are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei
detinute, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatjile de interes public.

Art. 45. - Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

Personalului contractual ii este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altji,
in considerarea functjei lor, daruri sau alte avantaje, cu exceptiile prevazute de lege.

Art. 46. - Utilizarea responsabila a resurselor publice

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

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinédnd Primariei
comunei Partestii de Jos numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

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

(4) Personalul contractual care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica Primariei comunei Pértestii de Jos pentru realizarea acestora.

Art. 47. - Folosirea imaginii propria

Personalului contractual ii este interzis s& permita utilizarea functiei detinute in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 48. - Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Personalul contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatji:

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

b) cand a participat, in exercitarea atributjilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpararea bunului nu au avut acces.
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(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ - teritoriale.

(3) Personalului contractual i este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privata a statului ori a unitatilor administrativ - teritoriale, supuse operatjunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditji decat cele prevazute de lege.

Art. 49. - Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Personalul contractual are obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), personalul contractual trebuie sa exercite un rol activ, avand obligatia de a
evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru
prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

(3) Tn situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, personalul contractual are
obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in
termen legal.

Art. 50. - Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatjilor si datelor privind activitatea Primariei comunei Pértestii de Jos, precum
si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de primar, in
conditiile legii.

(2) Personalul contractual desemnat sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care fsi
desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, personalul contractual poate participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial
al autoritatji ori institutiei publice in cadrul careia isi desfagoara activitatea.

(4) Personalul contractual poate participa la elaborarea de publicatii, poate elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Personalul contractual poate participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a
celor care ar putea afecta prestigiul functiei detinute.

(6) Tn cazurile prevazute la alin. (4) si (5), personalul contractual nu pot utiliza informatji si date la care au avut
acces in exercitarea functiei detinute, dacé acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se aplicd in mod
corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine, precum si
a dreptului la viata intima, familiala si privata, personalul contractual isi poate exprima public opinia personala in cazul
in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatji defaimatoare la adresa lor sau a familiei
lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Personalul contractual si asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul informatjilor
prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita prevazute de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Art. 51. - Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) Tn relatile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazd Primariei
comunei Partestii de Jos, personalul contractual este obligat s& aibd un comportament bazat pe respect, buna -
credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si
morale a persoanelor cu care intré in legatura in exercitarea functjei detinute, prin:
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a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea legala, clara si
eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu care intra
in legatura in exercitarea functiei, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

(5) Personalul contractual are obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a preveni si combate orice forma
de discriminare in indeplinirea atributjilor profesionale.

Art. 52. - Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantji altor state, personalului contractual ii este interzis s exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) Tn deplasérile externe, personalul contractual este obligat sa aib& o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol si i este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 53. - Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) in procesul de luare a deciziilor, personalul contractual are obligatia s& actioneze conform prevederilor
legale si sa Tsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartjal.

(2) Personalului contractual ii este interzis sa promita luarea unei decizii de catre Primaria comunei Partestii de
Jos, de catre alfj angajati, precum si indeplinirea atributjilor in mod privilegiat.

(3) Personalul contractual de conducere este obligat sa sprijine propunerile si iniiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatjrii activitatii autoritafii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) In exercitarea atributilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor contractuale de
conducere, personalul contractual de conducere are obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Personalul contractual de conducere are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.
In acest sens, acestia au obligatja:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent functiei contractuale
ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine, s&@ semnaleze
in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate ameliorarii performantei
individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si sa propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana din subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin cunostintele,
competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.
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(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din raporturile
ierarhice, personalul contractual de conducere are obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din
subordine.
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CAPITOLUL 4 - RASPUNDEREA

Sectiunea 1 - Raspunderea functionarilor publici din cadrul aparatului propriu al Primariei
comunei Partestii de Jos, judetul Suceava

Art. 54. (1) incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage réspunderea
administrativa, civila sau penald, in conditiile legii si ale OUG nr. 57/2019 privin Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de acte administrative si
a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in
conditiile legii.

(3) Incélcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o
detin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea administrativ - disciplinara a acestora.

(4) Comisia de disciplina, constituita prin dispozitia primarului comunei Pértestii de Jos, jud. Suceava, este o
structura deliberativa, fara personalitate juridica, independenta in exercitarea atributiilor ce fi revin, avand urmatoarele
competente:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia abaterii disciplinare referitoare la
incompatibilitai prevazuta la art. 492 alin. (2) lit. ) din codul mentionat anterior;

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritaii in exercitarea demnitatilor si functiilor publice i
prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara referitoare la incompatibilitati prevazuta la art. 492 alin.
(2) lit. 1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea verificarii
si solutionarii.

(5) Tn scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor legale referitoare la conduita functionarilor publici in exercitarea
functiilor detinute, primarul comunei Péartesti de Jos va desemna un functionar public, de regula din cadrul
compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etica i monitorizarea respectarii normelor de conduita.

(6) Tn scopul respectarii si monitorizarii implementarii principiilor si normelor de conduita de catre functionarii
publici, consilierul de etica exercita un rol activ in domeniul prevenirii incalcarii normelor de conduita prevazute de
Codul administrativ, in conformitate cu atributiile prevazute de lege. Acesta asigura consilierea functionarilor avizati si
transmite, conform legii, rapoarte de activitate.

Sectiunea 2 - Raspunderea personalului contractual din cadrul aparatului propriu al Primariei
comunei Partestii de Jos, judetul Suceava

Art. 55. - (1) Incalcarea de cétre personalul contractual cu vinovatie a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civila sau penala, dupa caz.
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(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre personalul contractual a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale, atrage raspunderea
acestora in conditiile legii.

(3) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a coordona, controla si monitoriza respectarea normelor de
conduita de catre personalul contractual, din aparatul propriu sau din institutiile aflate in subordine, coordonare sau sub
autoritate, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

(4) Normele de conduita sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul Primariei comunei Péartestii de
Jos.

(5) Tn scopul indeplinirii corespunzitoare a activitatilor prevazute la alin. (4), la nivelul Primariei comunei
Partestii de Jos:

a) se urmareste aplicarea si respectarea prevederilor prezentului regulament referitoare la conduita
personalului contractual in exercitarea functiilor definute;

b) se solutioneaza petitiile si sesizarile primite privind incalcarea prevederilor prezentului regulament referitoare
la conduita personalului contractual in exercitarea funcfiilor definute sau le transmite spre solutionare organului
competent, conform legi;

c) se elaboreaza analize si rapoarte privind respectarea prevederilor prezentului regulament referitoare la
conduita personalului contractual in exercitarea functiilor definute;

d) se asigura informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte din
partea personalului contractual in exercitarea funciei;

e) se asigura informarea personalului contractual propriu cu privire la conduita ce trebuie respectata;

f) se colaboreaza cu organizatile neguvernamentale care au ca scop promovarea si apararea intereselor
legitime ale cetatenilor in relatia cu personalul din administratia publica.

(6) Institutiile si autoritatile publice intocmesc rapoarte anuale cu privire la respectarea normelor de conduita de
catre personalul contractual din aparatul propriu sau din institutiile aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate.

(7) Raportul anual cu privire la respectarea normelor de conduita de catre personalul contractual se transmite
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice.

(8) Pentru informarea cetatenilor, persoana responsabild are obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa
normele privind conduita personalului propriu la sediul Primariei comunei Partestii de Jos, intr-un loc vizibil si pe pagina
de internet a institutiei.

Primar Secretar 22 Consilier resurse umane



CAPITOLUL 5 - STRUCTURA ORAGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE GENERALE ALE
ALESILOR LOCALI, FUNCTIONARILOR PUBLICI §1 PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI PARTESTII DE JOS

Art. 56. - Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fata de primar;
b) subordonarea secretarului general UAT fata de primar;
c) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar sau secretar general UAT, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Pértestii de Jos cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia primarului i in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

(1) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Partestii de Jos sau
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate Consiliului local Partestii de Jos;

(2) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Partestii de Jos i
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din stainatate. Aceste
relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate
prin dispozitia primarului sau hotaréarea Consiliului local Partestii de Jos;

D. Relatii de reprezentare:

(1) Tn limitele legislatiei in vigoare de catre primar sau pe baza mandatului acordat de Primarul comunei
Partesti de Jos (prin dispozitie), secretarului, viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei comunei Pértestii de Jos, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din taré sau strainatate;

(2) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia s& promoveze o
imagine favorabila primariei.

E. Relatii de inspectie si control:
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Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia primarului si institutile subordonate Consiliului local Partestii de Jos, sau care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art. 57. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in compartimente, dupa cum urmeaza:

1. PRIMAR
1.1. Compartimentul finaciar contabil, impozite si taxe locale si achizitii publice;
1.2. Compartimentul juridic si relatii cu publicul.

2. VICEPRIMAR
2.1. Compartimentul situatii de urgenta, administrativ si paza;
2.2. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului;
2.3. Compartimentul cultura;
2.4. Serviciul de alimentare cu apa, canalizare si salubrizare.

3. SECRETAR
3.1. Compartimentul asistenta sociala;
3.2. Compartimentul agricol si fond funciar;
3.3. Compartimentul resurse umane si administratie publica;

Art. 58. Atributile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt stabilite prin fisa postului si
sunt cele prevazute de lege sau incredintate de catre primar, viceprimar, secretarul general al comunei, ori de catre
Consiliul local.

Art. 59. - Actiunile de coordonare, indrumare si control a activitatii institutiilor aflate sub autoritatea Consiliul
local se realizeaza de catre conducerea executivului, iar legatura cu Institutia Prefectului judetului, Consiliul judetean
sau agenti economici, institutii i organizatii, prin primar, viceprimar, secretar.

Art. 60. - Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate un
grad de organizare si disciplind. Aceasta organizare si stabilire a regulilor de disciplina sunt in competenta primarului si
se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art. 61. - Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si personalul din aparatul de specialitate al
Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art. 62. - Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si personalul aparatului de specialitate al
Primarului si serviciile publice comunale vor da dovada de loialitate fata de institutia Primariei si Consiliul local.

Art. 63. - incalcarea de cel incadrat in munca, indiferent de functia sau postul pe care-l ocupa, a obligatiilor
sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit legii.

Art. 64. - Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa cum urmeaza:

a) functionari publici cérora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si cu prevederile ulterioare legislatiei muncii;

b) personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public i caruia i sunt
aplicabile prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare si prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod corespunzator,
dispozitiile prezentului regulament, dispozitile care reglementeaza Statutul functionarilor publici, prevederile legale
aplicabile personalului contractual din administratia publica si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare, precum i
prevederile stabilite prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art. 65. - Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu compartimentele din cadrul
Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotarérile Consiliului local, precum si prevederile prezentului regulament.
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Art. 66. - Atributiile principale ale conducerii i compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sunt urmatoarele:

Sectiunea 1 - Primarul

Art. 67. — (1) Primarul comunei Partestii de Jos este seful Administratiei Publice Locale din comuna Pértestii de
Jos si al aparatului de specialitate al Primarului comunei Partestii de Jos, pe care il conduce si il controleaza. Primarul
comunei Partestii de Jos indeplineste, in conformitate cu prevederile art. 155 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele atributii:

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

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit. @), Primarul:

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

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

c) indeplineste alte atributji stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale in
conditiile legi;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;

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

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

In exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

in exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatjilor de urgentg;

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

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

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

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

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

(2) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa@ duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

(4) Conform art. 156 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul admiistrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
in exercitarea atributjiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele normative
privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a
altor atributji stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna. De asemenea, in aceasta
calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ -
teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(5) Potrivit prevederilor art. 157 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, Primarul comunei Partestii de Jos, poate delega, prin dispozitie, atributjile ce ii sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

1.1 Compartimentul financiar contabil, impozite si taxe locale si achizitii publice
Art. 68. - Consilier contabil - functie publica
(1) - Atributii:

1. conduce si raspunde de activitatea Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe locale si achizitii
publice in conformitate cu prevederile legale;

2. face parte din structura de control intern/managerial, la nivelul comunei Pértestii de Jos;

3. tine contabilitatea in partida dubla, lucrénd in paralel cu evidentele in contabilitate - partida simpla conform
Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr.1917/2005 cu modificarile si completarile ulterioare;

4. organizeaza si raspunde de functionarea sistemului informational financiar in concordanta cu cel stabilit de
institutiile abilitate, ex. FOREXEBOOK;

5. exercita atributia de control financiar preventiv al tuturor actelor ce se supun controlului conform dispozitiei
primarului si a legislatiei in vigoare;

6. elaboreaza calcule sau variante de calcul privind nivelul si evolutia veniturilor si cheltuielilor in perspectiva;
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7. creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica compartimentului
sau;

8. propune modificari si/sau completari ale dispozitiilor primarului, hotéréarilor Consiliului local Partestii de Jos,
precum si ale Regulamentelor si procedurilor referitoare la organizarea contabilitatii, stabilirea si colectarea taxelor i

impozitelor locale precum si propuneri de finantare investitii, impreuna cu ceilalti membrii ai compartimentului;

9. elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementarii specifice autoritatilor administratiei publice
locale, pentru domeniul sau de activitate;

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

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

12. face repartizarea cheltuielilor pe subdiviziunile clasificatiei bugetare in functie de veniturile proprii si
subventia de echilibrare a bugetului pentru a fi cuprinsa in bugetul local al comunei, care urmeaza sa fie aprobat de
Consiliul Local, iar dupa aprobare prezinta bugetul local la Directia Generala a Finantelor Publice Suceava;

13. participa la sedintele Consiliului Local;

14. asigura intocmirea si transmiterea lunar a declaratiei privind obligatiile de plata a contributjilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

15. asigura intocmirea declaratiei informative privind impozitul refinut la sursa si castigurile/pierderile realizate,
pe beneficiari de venit pentru venituri din salarii sau asimilate salariilor;

16. verifica cel putin o data pe lund, inopinat activitatea functionarilor publici cu atributii in domeniul
administrarii fiscale si controlului comercial si intocmeste procese - verbale de constatare potrivit regulamentului de
casa;

17. verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie impreuna cu documentele
justificative;

18. organizeaza si conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor pentru bugetul local si fondurilor extrabugetare
autofinantate si fonduri speciale;

19. conduce evidenta sinteticd si analitica a conturilor, alte valori, bilete spectacole, debitari, creditori si
furnizori;

20. conduce evidenta formularelor cu regim special intr-un registru deschis in acest scop pentru chitante si
facturi;

21. are in responsabilitate incarcarea informatica pe site-ul public al Ministerului Administratiei si Internelor a
prevederilor art. 76 (1) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,
la nivelul comunei;

22. trimestrial intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului local si a celorlalte fonduri
extrabugetare pe care o prezinta la Directia Generala a Finantelor Publice Suceava la termenele fixate de aceasta;

22. intocmeste si prezinta pe suport magnetic personalului abilitat din cadrul Directiei Generale a Finantelor
Publice Suceava, situatiile financiare trimestriale, precum si situatjiile intocmite semestrial cu privire la numarul de
personal din structura administratiei publice locale;

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

25. urmareste ca gestionarii de bunuri materiale si banesti sa aiba constituita garantie materiala potrivit Legii nr.
22/1969, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

27. urmareste ca sumele Tncasate sau cele platite din conturi sa apartina contului respective, iar in cazul unor
erori efectueaza regularizarile intre conturi prin ordine pe care le intocmeste si le depune la Trezoreria Gura-Humorului;

28. se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionala, intocmind o lista care sa cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifica/completeaza/aproba acestea;

29. conduce evidenta bunurilor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale;

30. intocmeste ordine de plata la toate capitolele bugetare

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

32. la obiectele de inventar evidenta se conduce cu ajutorul registrului de materiale — numai global valoric pe
unitat, analitic evidenta se tine pe listele de inventariere la locul de folosinta;

33. confrunta zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfasuratoare de incasari intocmite de casier si ia
masuri de racordare a sumelor din chitantiere, {indnd seama de ordinea de urmarire a debitelor si calculul majorarilor;

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

35. inlocuieste operatorul de rol in lipsa acestuia;

36. intocmeste contul anual de executie bugetara si-l prezinta spre aprobare Consiliului Local;

37. urmareste realizarea veniturilor prevazute in buget si identifica noi posibilitati de crestere a veniturilor;

38. intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le inainteaza Trezoreriei Gura
Humorului la care este arondata Comuna Partestii de Jos;

39. vireaza la organele stabilite si la termen, sumele reprezentand CAS, fond de sanatate impozit pe salariu,
ajutor somaj, imprumuturi temporare din fondul de rulment si tezaur judetean;

40. urmareste efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate numai dupé destinatia prevéazuta si
in conformitate cu normele care le reglementeaza;

41. aplica un regim sever de economii in cheltuirea mijloacelor bugetare, veghind la prevenirea cheltuielilor
neoportune, nelegale si neeconomicoase;

42. asigura si conduce evidenta cheltuielilor prevazute in bugetul local;

43. intocmeste in conditile legii referatul si proiectul de dispozitie privind virarile de credite bugetare,
modificarile de alocatie trimestriale, precum si planul suplimentar de venituri si cheltuieli;

44. intocmeste proiectul de dispozitie privind organizarea si desfasurarea inventarierii;

45. verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de la casierie impreuna cu documentele
justificative;

46. conduce evidenta bunurilor mijloace fixe, bunuri de inventar, materiale;

47. urmareste ca gestionarii de bunuri materiale si banet sa aiba constituité garantia materiala conform legii;

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

(2) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatii ierarhice — subordonat fata de primar;

b) relatii functionale — cu primarul si compartimentele din cadrul Primariei comunei Pértestii de Jos;

c) relatii de control — activitatea efectuaté se supune controlului intern, auditului intern, auditului extern al Curtii
de Conturi;

d) relatii de reprezentare — nu este cazul;

Externa:

a) cu autoritati si instituii publice: Trezoreria Gura-Humorului; Directia Generala a Finantelor Publice Suceava;
Casa Judeteana de Pensii, Inspectoratul Teritorial de Munca Suceava; Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate; etc.;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
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¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

Art. 69. - Inspector operator de rol - functie publica
(1) - Atributii:

1. {ine evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;

2. este desemnat administrator | de interoperabilitate pentru gestionarea drepturilor de acces in cadrul
programului informatic PatrimVen;

3. intocmeste corespondenta privind miscarea debitelor si borderorurilor de debite insofite de procesele verbale
de contraventii, imputatii si alte titluri transmise spre executare si le inregistreaza in registrul unic, asigurénd inscrierea
debitelor si scaderilor;

4. primeste extrasul de rol al agentului fiscal (casier) si confirma sub semnatura pe titlul executoriu de luare in
evidenta a debitelor si scaderilor;

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

6. confrunta zilnic carnetul chitantelor cu borderorurile desfasuratoare de incasari intocmite de casier si ia
masuri de racordare a sumelor din chitantiere, tinand seama de ordinea de urmarire a debitelor si calculul majorarilor;

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

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

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

10. intocmeste instiintarile de plata pentru impozite si taxe si alte sume primite pentru debitare si incasare in
cazul in care instiintarile nu au fost transmise direct de agentul care a stabilit debitul;

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

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

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

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

15. inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si urmareste starea de insolvabilitate cel putin o data pe
an si totodata daca aceasta este verificata periodic de casier;

16. {ine evidenta sechestrelor si asigura aplicarea masurilor legale de valorificare a sechestrelor si de stingere
a debitelor;

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

18. verifica respectarea ordinii de preferinta la incasarea impozitelor si taxelor precum si depunerea in termen
de catre agentii fiscali a sumelor incasate;

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

20. tine evidenta speciala a insolvabililor;

21. intocmeste situatja privind dosarele de executare silita;

22. {ine evidenta amenzilor, confirma amenzile si urmareste incasarea acestora;

23. initiaza procedura de executare silita, intocmind dosarele de executare si actele de insolvabilitate, acolo
unde e cazul;

24. urmareste starea de insolvabilitate a contribuabililor inscrisi in evidenta speciala de insolvabilitate ;

25. urmareste starea de prescriptie a debitelor datorate bugetului local;
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26. intocmeste partida de venituri, face inchiderea la sfarsitul anului, colaborand cu casierul la intocmirea listei
de ramasita si suprasolvire;

27. opereaza situatiile din partida de venituri in programul de contabilitate;

28. intocmeste bugetul de venituri, precum si situatjiile cerute de DGFP impreuna cu contabilul institutjei;

29. intocmeste pontajul lunar al salariatilor de la Primaria comunei Partestii de Jos precum si documentele
privind plata salariilor, impreuna cu contabilul institutiei;

30. tine evidenta ordinelor de deplasare prezentandu-le in vederea decontarii;

31. exercita atributii privind initierea operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu conform
dispozitiei primarului;

32. este membru in comisia cu atributii de executare silita a creantelor datorate bugetului local ;

33. este membru in comisia de inventariere, precum si in alte comisii constituite la nivelul comunei Partestii de
Jos, in baza dispozijilor primarului ;

34. este membru in « Organul Fiscal » constituit la nivelul Primariei com Pértestii de Jos, jud.Suceava si
urmareste stabilirea corecta a impozitelor si taxelor datorate;

35. indeplineste atributii de gestionar la gestiunea " Echipamente tehnice si instalatii”;

36. inlocuieste contabilul institutiei in lipsa acestuia;

37. raspunde de transmiterea electronica a formularului 401 ,Declaratie informativa privind proprietatile
imobiliare detinute de rezidentii altor state member ale UE pe teritoriul Roméniei;

38. intocmeste fisele de urmarire a debitelor restante;

39. intocmeste si comunica somatjile de plat;

40. initiaza proceduri de executare silitd pentru rau platnicii somatj si care nu si-au achitat restantele;

41. intocmeste dosarele pentru recuperarea debitelor pe cale judecatoreasca impreuna cu consilierul juridic ;

42. urmareste stadiul incasarilor conform evolutiei dosarelor in instants;

43. verifica cel putin o data pe an contribuabiliii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

44 intocmeste evidenta contribuabililor insolvabili conform normelor in vigoare;

45. verifica contribuabilii care solicita inlesniri la plata;

46. pastreaza evidenta corecta a debitorilor care au intocmite contracte de inchiriere, concesiuni, redevente,
etc, si raspunde de incasarea drepturilor ce rezulta din continutul acestora (arenzi, chirii, redevente, etc).

47. informeaza primarul si/sau secretarul general al comunei la inceputul fiecarui semestru, despre situatia
termenelor de incetare si necesitatea prelungirii contractelor din evidenta;

48. colaboreaza cu consilierul juridic in vederea intocmirii contractelor precum si a actelor aditionale la
contracte;

49. pastreaza evidenta sechestrelor si asigura aplicarea masurilor de valorificare a sechestrelor si de stingere a
debitelor;

50. intocmeste periodic borderourile de debite pentru taxele de salubrizare in lipsa dnei Sahlean Veronica;

(2) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatii ierarhice — subordonat fatad de primar si seful Compartimentului financiar —contabil, impozite si taxe
locale si achizitii publice;

b) relatii functionale — cu primarul si compartimentele din cadrul Primariei comunei Pértestii de Jos;

c) relatii de control — activitatea desfasuraté se supune controlului intern, auditului intern si extern;

d) relatii de reprezentare — nu e cazul;

Externa:

a) cu autoritati si instituii publice - Trezoreria Gura-Humorului, Directia Generala a Finantelor Publice Suceava,
Autoritatea Electorala Permanentd, Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor, Casa Judeteana de Pensii, etc ;

b) cu organizatii internationale — nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private - numai cu cele platitoare de taxe si impozite ;
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Art. 70. - Inspector - functie publica
(1) - Atributiile postului:

1. stabileste impozitele i taxele locale pe categorii conform normelor metodologice de aplicare a Codului Fiscal
impreuna cu celelalte compartimente si redacteaza proiectul de Hotérére a Consiliului local si raportul de specialitate;

2. intocmeste periodic borderourile de debite pentru impozite si taxe pentru cladiri si terenuri PJ pentru
autorurisme PF si PJ si alte taxe ce tin de persoanele juridice;

3. intocmeste periodic borderourile de debite pentru taxele de salubrizare impreuna cu Todosi Daniela i
Strugariu Mircea-Zosim;

4. raspunde de transmiterea informatiilor din Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse
fnmatricularii/inregistrarii catre DRPCIV, in vederea efectuarii mentiunilor privind instrainarea vehiculelor in Registrul
national de evidenta. Gestioneaza aplicatia web Dispecer 3;

3. inregistreaza in rolurile nominale debitele si incasarile pentru persoane juridice;

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

7. efectueaza controale in teren pentru verificarea realitatii declaratjilor privind impozite si taxe locale, precum
si in scopul identificarii altor surse de venituri la bugetul local in cadrul Organului fiscal;

8. stabileste diferentele de impozite si calculeaza majorarile de intarziere in cadrul Organului fiscal;

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

10. factureaza consumul de apa potabild in baza contractelor pe care le are in evidentd;

11. gestioneaza si arhiveaza documentele privind impozitele si taxele locale;

12.intocmeste documentatia necesard si raspunde pentru relatia cu PAID (Pool de Asigurare impotriva
Dezastrelor Naturale). Tine evidenta politelor de asigurare obligatorie a locuintei inménate de cetateni;

13. inlocuieste agentul fiscal — casierul de la Primaria Pértestii de Jos in lipsa acestuia;

14. comunica citatjile si alte acte de procedura in conditiile Codului de procedura civila in lipsa casierului;

15. primeste solicitarile de eliberare a acordului de functionare privind desfasurarea, pe teritorul comunei
Partestii de Jos a activitatilor comerciale si sau/ de alimentatie publica, verificda documentele anexate si propune
primarului eliberarea acordului intocmind documentele necesare.

16. urmareste si raspunde de incasarea taxelor pentru eliberarealvizarea anuald a autorizatiei privind
desfasurarea de activitati comerciale prevazute in Codul Fiscal.

(2) - Atributiile delegate privind implementarea si respectarea normelor de protectia mediului la nivelul comunei
Partestii de Jos:

1. colaboreaza cu autoritéfile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului in vederea realizarii
obligatiilor rezultate din implementarea legislatiei din domeniu si pentru programele de protectie a mediului;

2. asigura informarea publicului privind programele — proiectele si activitatile ce se realizeaza conform
legislatiei specifice in vigoare;

3. asigura controlul respectarii masurilor obligatorii de protectie a mediului, respectiv intretinerea si
infrumusetarea, dupa caz, a cladirilor, curtilor si imprejurimilor acestora, a spatjilor verzi din curii si dintre cladiri,
comunica rezultatul controlului agentului constatator Dranca Violeta-Maria in vederea intocmirii procesului-verbal de
contraventii, daca este cazul;

4. urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici care presteaza servicii
publice de gospodarire comunala;

5. urmareste buna desfasurare a serviciilor de alimentare cu apa, intretinere si dezvoltare a refelelor de
canalizare impreuna cu referentul urbanism Dranca Violeta-Maria

6. gestioneaza servicile de alimentare cu apa, canalizare si salubrizare, realizeaza planurile, situatiile,
rapoartele necesare si/sau solicitate de alte autoritati in domeniile mentionate,
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7. participa efectiv la actiunea de citre a apometrelor, in vederea incasarii sumelor reprezentand
contravaloarea serviciilor de furnizare a apei potabila catre beneficiarii din comuna Partestii de Jos, judetul Suceava,
impreuna cu muncitorul de la serviciul de alimentare cu apa si cu casierul institutiei;

8. este membru al Colectivului pentru combaterea poluarilor accidentale si a echipelor de interventie la nivelul
comunei Partestii de Jos, judeful Suceava, in aceasta calitate raspunde de Coordonarea combaterii poluarilor
accidentale;

9. stabileste masurile concrete pentru prevenirea poluarilor accidentale.

(3) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatii ierarhice - subordonat fatd de primar si seful Compartimentului financiar contabil, impozite si taxe
locale si achizitii publice

b) relatji functionale — cu primarul si compartimentele din cadrul Primariei comunei Partestii de Jos;

c) relatjii de control: activitatea desfasurata se supune auditului intern si extern;

d) relatii de reprezentare: doar delegate daca este cazul;

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice: pentru solicitare/comunicare date pentru sectorul de activitate privind
impozitele si taxele locale si protectia mediului;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) cu persoane juridice private: persoane juridice platitoare de taxe si impozite;

Art. 71. - Inspector - casier — functie publica
(1) - Atributii:

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

2. emite pentru sumele incasate chitante din chitantjerele oficiale;

3. calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere dupa expirarea termenelor legale si acordarea bonificatjilor
conform normelor legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

4. inscrie obligatoriu pe verso ultimei chitante eliberate si inscrisa in borderoul desfasurator "predat suma de
................ lei de la chitanfa nr. .............. [a chitanta nr. ............... );

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

6. identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati producatoare de venit sau poseda
bunuri si terenuri supuse impozitarii sesizand organele competente in vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

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

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

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

10. respecta graficul de deplasare in teren, afisat si intocmit de catre conducatorul unitatii;

11. confirma pe ftitlurile executorii transmise la comune pentru incasare (procese verbale de contraventii,
hotaréri judecatoresti, etc.) ca debitorii au domiciliul in comuna, mentionand numarul de rol si le preda operatorului de
ROL in termen de 30 de zile;

12. anunta imediat sau in termen de maxim 24 ore de la constatare cazurile de lipsa sau plus de numerar, cat
si pierderea sau disparitia actelor cu regim special;

13. are in gestiune casieria primariei care consta din mijloacele banesti si alte valori potrivit legii si efectueaza
urmatoarele activitati: ridica numerar de la Trezoreria Gura-Humorului pe baza de cecuri in numerar sume ce reprezinta
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salariile aferente personalului primariei si unitatilor subordonate, ajutoarele sociale, indemnizatii, cheltuielile de
deplasare si gospodaresti si a altor sume care se dispun;

14. incaseaza in numerar pe baza de chitanta reprezentand venituri ale activitailor autofinantate si alte sume
care se dispun de conducerea primariei;

15. efectueaza plati in numerar pe baza de documente aprobate de conducerea primariei in conformitate cu
legislatia in vigoare reprezenténd salarii, ajutoare de incalzire, cheltuieli de deplasare si gospodarire, indemnizatji
persoane handicap, ajutoare de urgenta etc.;

16. depune, in conformitate cu termenele prevazute de legislatia in vigoare, pe baza de documente, numerarul
incasat la Trezoreria Gura-Humorului, numerarul reprezentand venituri ale activitafilor autofinantate si alte sume
aferente incasarilor;

17. {ine evidenta tuturor incasarilor in conformitate cu legislatia in vigoare cu ajutorul registrului de casa pe
care il preda impreuna cu documentele justificative in baza carora s-a dispus plata in ziua in care are loc operatiunea
(Regulamentul operatiunilor de casa nr. 209/1976);

18. inlocuieste inspectorul de impozite si taxe locale in lipsa justificata a acestuia;

19. este membru in comisia cu atributji de executare silita a creantelor bugetului local al com Partestii de Jos;

20. este membru in Organul Fiscal si indeplineste atributiile stabilite in actele normative in vigoare din
domeniu;

21. indeplineste atributiile de gestionar la gestiunea "Mobilier (cont 214)" din inventarul comunei Péartestii de
Jos;

22. comunica citatiile si alte acte de procedura in conditiile Codului de procedura civil;

23. este desemnata administrator Il de interoperabilitate pentru gestionarea drepturilor de acces in cadrul
programului informatic PatrimVen;

24. intocmeste periodic borderourile de debite pentru taxele de salubrizare impreunad cu Todosi Daniela si
Sahlean Veronica;

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

26. intocmeste periodic borderourile de debite pentru impozite si taxe pentru cladiri si terenuri PF si alte taxe ce
tin de persoanele fizice;

27. participa efectiv la actiunea de citire a apometrelor, in vederea incasarii sumelor reprezentand
contravaloarea serviciilor de furnizare a apei potabila catre beneficiarii din comuna Partestii de Jos, judetul Suceava,
impreuna cu muncitorul de la serviciul de alimentare cu apa si cu inspectorul ptr. taxe si impozite.

(2) - Atributii delegate:

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

2. asigura corespondenta cu executorii judecatoresti si ANAF in dosarele de urmarire debite restante,
furnizeaza informatii cu privire la bunurile detinute de catre debitorii rai platnici;

3. urmareste si raspunde de incasarea taxelor pentru eliberarea/vizarea anualda a autorizatiei privind
desfasurarea de activitati comerciale prevazute in Codul Fiscal.

(3) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatii ierarhice: subordonat fatd de primar si seful compartimentului financiar -contabil, impozite si taxe
locale si achizitii publice;

b) relatii functionale: cu primarul comunei si compartimentele din cadrul Primariei comunei Partestii de Jos;

c) relatji de control: activitatea desfasurata de supune controului intern, auditului intern si extern;

d) relatii de reprezentare: delegat de primar;

Externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Gura-Humorului, Directia Generala a Finantelor Publice Suceava;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
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¢) cu persoane juridice private: cu cele PJ platitoare de taxe si impozite pentru indeplinirea atributiilor din fisa
postului;

Art. 72. - Consilier achizitii publice - functie publica
(1) - Atributiile specifice privind achizitiile publice:

1. elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

2. intocmeste referatele de necesitate si evidenta referatelor de necesitate intocmite de compartimentele din
cadrul primariei, care cuprind necesitatile de produse, servicii $i lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si
informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru si sprijina compartimentele la intocmirea lor;

3. intocmeste evidenta achizitiilor efectuate in afara SEAP/SICAP si situatia centralizatoare a acestor achizitii
in vederea publicarii trimestriale in sistemul electronic de ahizitii publice.
primeste in gestiune si gestioneaza valorile materiale pentru care, pe baza de documente, s-a dispus aprovizionarea;

4. intreprinde demersurile necesare pentru finregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP/SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

5. verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte, precum si pozitia bugetara a
acestora, impreuna cu Compartimentul financiar-contabil, taxe si impozite si achizitii publice, care vor pune la dispozitie
datele necesare;

6. participa la activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in cazul
organizarii unui concurs de solutji, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatjlor transmise de compartimentele de
specialitate, impreuna cu ceilalti responsabili privind achizitiile publice;

7. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;

8. stabileste procedura de achizitie publica conform tipului de achizitie;

9. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire astfel:

a) stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

b) elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuireffiselor de date;

c) elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

d) transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);

e) transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei;

f) elaborarea a referatelor pentru constituirea Comisiei de evaluare;

g) transmiterea informatjilor solicitate in baza unor prevederi legale;

h) participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

i) primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

j) primirea ofertelor;

k) participa la deschiderea ofertelor;

) redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;

m) verificarea propunerilor tehnice si financiare;

n) stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

r) primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare solutioneaza
contestatiile;

10. realizeaza achizitjile directe;

11. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

12. se ocupa de achizitionarea de servicii de consultanta, denumite servicii auxiliare achizitiei, in vederea
sprijinirii  activitati compartimentului  specializat in  domeniul achizitilor, precum si pentru elaborarea
documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publica si/sau pentru implementarea
unor programe de prevenire/diminuare a riscurilor n achizifile publice, vizdnd toate etapele, de la
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planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si pana la executarea/monitorizarea
implementarii contractului de achizitie publica/acordului-cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de evaluare
si/sau solutionarea contestatjilor si colaboareaza cu firma de consultanta la elaborarea documentelor mentionate mai
Sus.

(2) - Alte atributii

1. indeplineste atributiile de gestionar la gestiunea "Active necorporale-programe informatice”;
2. raspunde de gestionarea mijloacelor materiale si obiectelor de inventar potrivit legii, la gestiunea "Obiecte de
inventar si materiale-administrativ”.

(3) - Atributii de manager de transport pentru parcul auto din dotarea Comunei Partestii de Jos:

1. va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern de
marfuri;

2. preia solicitarile din partea cetatenilor pentru efectuare de transport/lucréri, dupa aprobarea acestora de
catre primarul comunei;

3. tine evidenta curselor vehicolelor din parcul auto in baza planificarilor efectuate si aprobate de viceprimar;

4. intocmeste fisa analitica de activitati;

5. verifica platile efectuate de solicitanti in baza cererilor aprobate precum si in baza situatiei de lucrari
efectuate de conducatorii auto si aprobate de primarul/viceprimarul comunei referitoare la activitatile legate de
transport/executare lucrari catre solicitanti;

6. coordoneaza persoana care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia
legala pe drumurile publice a vehicolelor din parcu auto;

7. asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;

8. stabileste, impreuna cu conducatorii auto, necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

9. mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna;

10. pastreaza legatura cu autoritatile rutiere si se ocupa de obtinerea licentelor de transport, daca este cazul;

11. reprezinta institutia in raport cu ARR, RAR, Politie;

12. realizeaza rapoartele de activitate si prognozeaza cheltuielile aferente compartimentului;

13. raspunde de furnizarea/actualizarea datelor necesare completarii paginii oficiale de internet a comunei
impreuna cu persoana contractata pentru efectuarea acestui serviciu, in colaborare cu ceilalti functionari din unitate.

(4) - Atributii delegate corespunzatoare functiei de sofer autospeciala:

1. conduce si intretine autospeciala de pompieri;

2. are obligatia de a cunoaste caracteristicile si dotarile masinii pentru a asigura o interventie prompta si rapida
la incendii;

3. are obligatia de a cunoaste modul de functionare a echipamentului (sa stie s& alimenteze masina cu apa de
la hidranti sau din locurile special amenajate, sa faca racorduri la furtune, s& formeze o linie pentru stins incendii, sa
porneasca pompa pentru a face presiune la apa pe furtune, etc);

4. raspunde de intocmirea foilor de parcurs pentru perioada in care are in custodie autospeciala de pompieri;

5. are obligatia de a asigura interventia la incendii conform graficului de permanenta stabilit de catre sef
SVSU/primar.

(5) Sfera relationala:

Interna:
a) relatii ierarhice: subordonat fata de primar
b) relatji functionale: cu primarul si toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Partestii de Jos;
c) relatii de control: audit intern si extern;
d) relatji de reprezentare: cu delegatie/imputernicire semnata de primar.
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Externa:

a) cu autoritati si instituii publice —fara exceptii;

b) cu organizatji internationale — nu este cazul;

c) cu persoane juridice private — cele implicate in procesul de achizitie publica.

1.2 Compartimentul juridic si relatii cu publicul

Art. 73. - Consilier juridic — functie publica
(1) - Atributii:

1. raspunde in termen la adresele, petitiile, cererile si sesizarile ce ii sunt repartizate;

2. colaboreaza cu secretarul comunei Partesti de Jos la pregatirea sedintelor consiliului, asigurarea
documentarii si informarii consilierilor;

3. participa la redactarea si dactilografierea proiectelor de hotarari initiate de primar sau consilieri locali;

4. participa la redactarea si dactilografierea dispozitiilor primarului;

5. asigurd, in conditiile legii, reprezentrarea comunei/primariei Partestii de Jos in fata instantelor judecétoresti si
a organelor de urmarire penala;

6. formuleaza actiuni, intdmpinari, cereri de interventie in litigiile in care Primaria si Consiliul local Pértestii de
Jos sau Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata are calitate procesuala;

7. asigura reprezentarea prin delegare a primarului $i a Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata in fata instantelor judecatoresti in limitele competentei conferite prin lege. Raspunde de transmiterea din timp/la
timp a actelor necesare solutionarii cauzelor;

8. initiaza actjunile care se inainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara;

9. raspunde de intocmirea si prezentarea in termen a intdmpinarilor/raspunsurilor la adresele solicitate de
instanta precum si de prezentarea in instanta la termenele stabilite;

10. exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale;

11. studiaza dosarele aflate pe rol si {ine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecatd in Registrul
cauzelor, completeaza condica de termene a acestora pentru litigiile in care Primaria, Consiliul local sau Comisia locala
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata este parte in proces;

12. solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive;

13. comunica, in termenul legal, hotarérile judecatoresti compartimentelor interesate;

14. este desemnat responsabil cu evidenta mandatelor de la instante privind munca neremunerata in folosul
comunitatii efectuatd de catre contravenienti la solicitarea instantelor de judecatd, comunicari pentru instante si alte
documente solicitate cu privire la mandatele efectuate;

15. semneaza de legalitate actele administrative fiscale emise de catre Organul Fiscal constituit prin dispozitia
primarului;

16. verifica, de legalitate, intocmirea proceselor- verbale de punere in posesie pentru eliberarea planurilor de
situatie de catre O.C.P.I. Suceava;

17. verifica de legalitate si semneaza contractele incheiate de cétre primar;

18. urmareste legalitatea intocmirii procedurilor din domeniul achizitiilor publice si redacteaza contractele

19. colaboreaza cu servicile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza carora se intocmesc
documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere, etc),

20. intocmeste dosarele pentru recuperarea debitelor pe cale judecatoreasca, urmareste evolutia fiecarui dosar
de judecatd;

21. asigura consultanta juridica compartimentelor functionale ale Primariei comunei Partestii de Jos;

22. inregistreaza petitiile, redacteaza raspunsurile la petitile adresate Primariei comunei Partestii de Jos si le
inainteaza spre semnare conducatorului compartimentului;

23. participa la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor ridicate si comunica modul
lor de solutionare;
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24. raspunde de indosarierea si arhivarea documentelor din gestiune;

25. duce la Tndeplinire atributiile de sef serviciu voluntar situatii de urgenta (SVSU) la nivelul comunei Partestii
de Jos, jud. Suceava si gestioneaza situatiile de urgenta. In aceasta calitate va realiza planurile, situatiile, rapoartele
necesare si/sau solicitate de alte autoritati, va verifica permanent mail-urile institutiei in vederea luarii la cunostinta a
avertizarilor transmise de Comitetul Judetean si alte atributii stabilite de lege in sarcina autoritatilor locale;

26. este responsabil cu gestionarea problemelor de pregatire a economiei si teritoriului pentru aparare (STPS),
duce la indeplinire atributiile prevazute in lege. In aceasts calitate va realiza planurile, situatiile, rapoartele necesare
si/sau solicitate de alte autoritati;

27. indeplineste atributii de gestionar la gestiunea "Materiale si obiecte de inventar PSI”;

28. responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020 la nivelul UAT Pértestii de Jos,
jud. Suceava la nivel de expert. in aceasta calitate va avea un contact permanent cu Directia Etica, Integritate si Buna
Guvernare;.

29. raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 136/2020, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
la nivelul Comunei Péartestii de Jos, jud. Suceava;

30. duce la indeplinire atributiile persoanei autorizate sa efectueze operatiuni in Registrul electoral si raspunde
de actualizarea Registrul electoral, solidar cu celelalte persoane desemnate, conform prevederilor legale, avand acces
la toate datele si informatjile necesare actualizarii Registrul electoral detinute la nivelul primariei;

31. inlocuieste secretarul comunei in situatia in care acesta se afla in concediu de odihna, concediu medical,
concediu faré plata, suspendare raporturi de serviciu, participare la cursuri de formare profesionald, instruiri si/sau alte
motive obiective;

32. in lipsa secretarului indeplineste atributiile proprii precum si atributiile din fisa postului secretarului comunei
Partestii de Jos, judetul Suceava si va semna autorizatile de construire/desfiintare/bransamente, certificatele de
urbanism, precum si toate documentele ce se cer in vederea eliberarii actelor mentionate;

33. in lipsa secretarului comunei indeplineste urmatoarele atributii de ofiter de stare civila:

a) intocmeste toate actele de stare civila in calitate de ofiter de stare civila delegat;

b) inainteaza borderourile cu livretele militare, buletinele de identitate, certificatele de stare civilda completate
gresite si anulate, buletinele statistice de nastere, casatorie, deces, comunicéarile de modificare;

c) tine registrele de evidenta a registrelor de stare civila;

d) raspunde de preluarea, inregistrarea, atribuirea si inscrierea codurilor numerice personale precalculate;

e) tine registrul de intrare iesire a corespondentei de stare civilg;

f) asigura lucrarile necesare deschiderii procedurii succesorale;

32. semneaza/contrasemneaza de legalitate dispozitii, proiecte de hotarari, rapoarte, referate si/sau alte
documente, in locul secretarului, in cazul in care acesta de afla in situatie de incompatibilitate si/sau conflict de interese
fata de cele dispuse, stabilite sau confirmate prin documentele respective.

(2) - Atributii delegate:

1. raspunde de evidenta mopedelor si utilajelor agricole inregistrate la Primaria comunei Pértestii de Jos jud.
Suceava si de legalitatea eliberarii numereler/placutelor de inregistrare in baza cererii si a actelor necesare;

2. asigura aprovizionarea cu placute de inregistrare a mopedelor, utilajelor care se inregistreaza la primarie;

3. asigura corespondenta cu MDRAP si/sau alte institutii cu care Comuna Pértestii de Jos incheie contracte de
finantare, transmite, in termenul prevazut in contract, documentele de decontare pe lucrarile de investitii;

4. intocmeste, verifica de legalitate si contrasemneaza contractele de achizitii publice.

(3) - Sfera relationala:
Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar;
b) relatii functionale: cu primarul si compartimentele din cadrul Primariei comunei Partestii de Jos;
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c) relatii de control: activitatea sa se supune auditului intern si extern precum si altor organe de control stabilite
conform legii;
d) relatii de reprezentare: in baza delegatiilor semnate de primarul comunei;

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului; instantele de judecata, OCPl etc.;
b) cu organizatji internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

Sectiunea 2 - Viceprimarul

Art. 74. - (1) Viceprimarul este ales de catre Consiliul local. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept
al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

(2) Viceprimarul coordoneaza, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica, puténd solicita contributia
serviciilor functionale pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei publice locale.

(3) Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin dispozitie in
conditiile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. Prin
acest act, viceprimarului i se pot delega si alte atributji decéat cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.

(4) Tn lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile primarului, respectiv
conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele acestuia se preiau de catre
viceprimar.

(5) Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeazd domeniile de activitate pe care le
coordoneaza sau la propunerile de hotarari ale Consiliului local in aceleasi domenii.

(6) Coordoneaza activitatea Compartimentelor si Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si
Organigramei autoritatji publice locale.

(7) Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul local Partestii de Jos.

(8) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia de
indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititile specifice functiei de viceprimar prevazute de
cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(9) Coordoneaza:

a) Compartimentul situatii de urgenta, administrativ si paza;

b) Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului;
c¢) Compartimentul cultura;

d) Serviciul de alimentare cu apa, canalizare si salubrizare.

2.1. Compartimentul de urgenta, administrativ si paza

Art. 75. - Guard - personal contractual
(1) - Atributii:

1. executa curatenia si igienizarea birourilor a celorlalte spatii si cladiri aflate la sediul primariei, precum si
dezapezirea $i curatarea cailor de acces spre acestea;

2. depoziteaza si gestioneaza materialele folosite la curatenie, intretinere si igienizare, asigurand folosirea
economica a acestora;

3. asigura incalzirea birourilor in perioada rece, raspunde in perioada cand este de serviciu de ducerea la
indeplinire a tuturor atributjilor ce fi revin;

4. in perioada cand este de serviciu raspunde la telefonul primariei si consemneaza in procesul verbal de
predare - primire a serviciului datele transmise de catre apelantj;
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5. intre orele 6:00- 9:00 si 16:00 — 21:00 (sau perioada de serviciu) asigura utilizarea telefonului primariei de
catre persoanele interesate in cadrul programului "Telefonul cetateanului® si consemneaza in procesul verbal de
predare-primire a serviciului numarul de telefon apelat si durata convorbirii;

6. asigura difuzarea invitatiilor consilierilor locali pentru participarea la sedinte precum si a altor anunturi,
invitatii si nstiintari emise de autoritatea publica, pe baza de borderou si semnatura de primire, la solicitarea
primarului/viceprimarului/secretarului general al comunei;

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

8. este persoana responsabila de utilizarea corespunzatoarea a centralei termice din dotarea Primariei com.
Partestii de Jos si raspunde de buna si corecta functionarea a acesteia;

9. respecta intocmai instructiunile de utilizare si de functionare a centralei termice din dotarea Primariei com.
Partestii de Jos, in concordantd cu normele privind protectia muncii, cu normele PSI si cu normele privind siguranta,
sanatatea si securitatea muncii;

10. va anunta de indata conducerea Primariei com. Partestii de Jos, in cazul constatarii unor defectiuni de
functionare a centralei termice, pentru luarea masurilor ce se impun;

11. intreprinde actiuni de ingrijire si de curatire a spatiilor verzi, flori din curtea Primariei, precum si cele
aferente cladirii Primariei.

(2) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si viceprimar;

b) relatii functionale: cu primarul si viceprimarul comunei Partestii de Jos si compartimentele din cadrul
primariei;

c) relatji de control: nu este cazul;

d) relatii de reprezentare: nu este cazul;

Externa:

a) cu autoritat si institutii publice: nu este cazul;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

Art. 76. - Paznic - functie contractuala
(1) - Atributii:

1. asigura paza sediului Primariei comunei Partestii de Jos, judeful Suceava precum si supravegherea
gospodariilor aferente sediului Primariei Partestii de Jos, judeful Suceava pe timp de noapte;

2. perioada de lucru este saptamanal de luni pana vineri intre orele 229 — 069,

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

4. colaboreaza cu organele de politie in vederea intreprinderii tuturor masurilor ce se impun in urma comiterii
unor infractiuni in comuna Partestii de Jos, precum si pentru prevenirea unor astfel de acte infractionale (furturi, talharii,
etc.);

5. asigura permanenta la sediul primariei conform graficului aprobat de catre primarului comunei;

6. urmareste ca faxul de la sediul Primariei, precum si telefoanele fixe sa fie functionale, in vederea comunicarii
cu institutiile centrale, in caz de situatie de urgenta;

7. anuntd, de indatéd, seful SVSU si/sau primarul comunei, daca in timpul serviciului s&u receptioneaza
atentionari si/sau avertizari cu privire la producerea unor evenimente/catastrofe naturale

8. propune conducerii Primariei Partestii de Jos, judetul Suceava, masuri de imbunatéatire a serviciului de paza;

Primar Secretar 39 Consilier resurse umane



(2) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si viceprimar;

b) relatji functionale: cu primarul, viceprimarul si lucratorii Postului de Politie Partestii de Jos;
c) relatji de control: nu este cazul;

d) relatii de reprezentare: nu este cazul;

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Post Politie Partestii de Jos;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

Art. 77. - Muncitor calificat — personal contractual
(1) Atributii:

1. conduce si intretine autocamionul din proprietatea Comunei Partestii de Jos, jud.Suceava;

2. raspunde in fata primarului si viceprimarului de respectarea traseelor/curselor si de executarea lucrarilor
stabilite conform planificarilor aprobate de catre primar;

3. comunica primarului/viceprimarului orice deviere de la traseele planificate/aprobate;

4. la solicitarea primarului, justificd neconcordantele dintre traseele efectuate si cele mentionate in situatiile de
lucrari;

5. raspunde de utilizarea autocamionului conform cartji tehnice de utilizare;

6. urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie;

7. raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa instraineze
obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

8. urmareste permanent si remediaza ori de cate ori este cazul toate defectiunile aparute la utilajele din dotarea
institutiei;

9. respecta procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a echipamentului din
dotare;

10. raspunde de informarea imediata a administratorului privind orice defectiune in functionarea
corespunzatoare a instalatjilor;

11. se ocupa de intretinere si reparatii spatii publice/cladiri, cdmine culturale/primarie (imprejmuiri, interioare,
mobilier, obiecte de inventar, etc) in ceea ce priveste reparatiile minore care nu necesita firma specializata;

12. se ocupa de intretinerea in stare de functionare a platformelor de colectare gunoi menajer si mentinerea
curateniei;

13. raspunde de realizarea in bune conditii a lucrarilor de canalizare si extindere retea apa potabila si buna
functionare a acestora, in cazul lucrarilor efectuate in regie proprie;

14. inlocuieste muncitorul necalificat in cazul in care acesta se afla in concediu de odihna, concediu medical
si/sau lipseste din alte motive;

15. raspunde de utilizarea buldoexcavatorului conform cartji tehnice de utilizare cand inlocuieste muncitorul
necalificat;

16. gestioneaza pubele, cosurile si containere de colectare gunoi menajer, propune si stabileste
amplasamentul acestora, impreuna cu primarul/viceprimarul comunei;

17. participa la actiunile de informare a cetatenilor privind obligativitatea acestora de a pastra curatenia atét pe
domeniul public, cat si pe domeniile particulare;

18. respecta si duce la indeplinire hotarérile consiliului local cu privire la gospodarirea localitatii ;

19. participd la actiunile de informare a cetatenilor privind obligatiile acestora de a respecta preverile Legii nr.
51 din 8 martie 2006 serviciilor comunitare de utilitati publice

20. raspunde si asigura scurgerea apelor pluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii publice de
interes local si terenuri neagricole;
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21. urméareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii in sezonul
rece ;

22. stabileste, impreuna cu viceprimarul comunei, sectoarele de drum cu risc de formare a poleiului si/sau a
ghetii si distribuie material antiderapant;

23. colaboreaza cu viceprimarul comunei privind stabilirea lucrarilor necesare si efectuarea normelor de munca
a beneficiarilor de ajutor social;

24. verifica periodic traseul si sistemul de alimentare cu apa impreuna cu muncitorul din cadrul Serviciului ;

25. loctiitor al muncitorului din cadrul Serviciului de alimentare cu apa la nivelul comunei Partestii de Jos,
judetul Suceava pentru perioada in care acesta si muncitorul necalificat din cadrul Compartimentului de urgent&
administrativ si paza se afld in concediu de odihna/medical sau alte concedii acordate confrom legii. In aceasta situatie
supravegheaza instalatia de alimentare cu apa a comunei Partestii de Jos, judeful Suceava, intocmeste referate in
cazul constatarii de avarii (defectiuni) pe care le aduce la cunostintd conducerii comunei prin care solicita remedierea
defectjunilor in cel mai scurt timp posibil si participa efectiv la realizarea reparatiilor;

26. executa lucrari de transport, incércare/descarcare, sapat santuri si alte lucrari ce se pot realiza cu utilaj;

27. respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

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

29. indosariaza si asigura arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu;

30. Tsi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe linie
ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria persoana cat si alte persoane
(copiitineri/adulti) care pot fi afectate de actjunile sau omisiunile sale in timpul activitatji;

31. isi insuseste modalitatile de acordare a primului ajutor si le aplica in caz de urgenta.

(2) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatii ierarhice: subordonat fata de primar si viceprimar;

b) relatii functionale: cu primarul, viceprimarul, Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia
mediului si Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe locale si achizitii publice din cadrul Primariei comunei
Partestii de Jos.

c) relatii de control: activitatea efectuata se supune controlului intern;

d) relatii de reprezentare: nu este cazul;

Externa:

a) cu autoritati si instituii publice: nu este cazul;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
C) cu persoane juridice private: nu este cazul;

Art. 78. — Muncitor necalificat — personal contractual
(1) - Atributii:

1. conduce si intretine utilajul buldoexcavator achizitionat de Comuna Pértestii de Jos, jud.Suceava;

2. raspunde in fata primarului si viceprimarului de respectarea traseelor/curselor si de executarea lucrarilor
stabilite conform planificarilor aprobate de catre primar;

3. comunica primarului/viceprimarului orice deviere de la traseele planificate/aprobate;

4. la solicitarea primarului, justificd neconcordantele dintre traseele utilajului nregistrate in sistem GPS si cele
mentionate in situatiile de lucrari;

5. raspunde de utilizarea buldoexcavatorului conform cartii tehnice de utilizare;

6. urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie;

7. raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le define si nu are voie sa instraineze
obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;
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8. respecta procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a echipamentului din
dotare;

9. raspunde de informarea imediata a primarului privind orice defectiune in functionarea corespunzatoare a
instalatjilor;

10. se ocupa de intretinere si reparatii spatii publice/cladiri camine culturale/primarie (imprejmuiri, interioare,
mobilier, obiecte de inventar, etc) in ceea ce priveste reparatiile minore care nu necesita firma specializata;

11. raspunde de realizarea in bune conditii a lucrarilor de canalizare si extindere retea apa potabila si buna
functionare a acestora, in cazul lucrarilor efectuate in regie proprie;

12. se ocupa de intretinerea in stare de functionare a platformelor de colectare gunoi menajer si mentinerea
curateniei;

13. gestioneaza pubele, cosurile si containere de colectare gunoi menajer, propune si stabileste
amplasamentul acestora, impreuna cu primarul/viceprimarul comunei;

14. participa la actiunile de informare a cetatenilor privind obligativitatea acestora de a pastra curatenia atat pe
domeniul public, cat si pe domeniile particulare;

15. respecta si duce la indeplinire hotararile Consiliului local cu privire la gospodarirea localitati ;

16. participa la actiunile de informare a cetatenilor privind obligatiile acestora de a respecta preverile Legii nr.
51 din 8 martie 2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

17. raspunde si asigura scurgerea apelor pluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii publice de
interes local si terenuri neagricole;

18. urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetji in sezonul
rece ;

19. stabileste, impreuna cu viceprimarul comunei, sectoarele de drum cu risc de formare a poleiului si/sau a
ghetii si distribuie material antiderapant;

20. colaboreaza cu viceprimarul comunei la stabilirea lucrarilor necesare si efectuarea normelor de munca a
beneficiarilor de ajutor social;

21. verifica periodic traseul si sistemul de alimentare cu apa impreuna cu muncitorul din cadrul Serviciului de
alimentare cu apa;

22. loctiitor al muncitorului din cadrul Serviciului de alimentare cu apa la nivelul comunei Partestii de Jos,
judetul Suceava pentru perioada in care acesta se afla in concediu de odihna/medical sau alte concedii acordate
confrom legii. In aceasta situatie, supravegheaza instalatia de alimentare cu apa a comunei Pértestii de Jos, judeful
Suceava, intocmeste referate in cazul constatarii de avarii (defectiuni) pe care le aduce la cunostinta conducerii
comunei, prin care solicita remedierea defectiunilor in cel mai scurt timp posibil si participd efectiv la realizarea
reparatiilor;

23. executa lucrari de transport, incarcare/descarcare, sapat santuri si alte lucrari ce se pot realiza cu utilaj sau
fara;

24. intretin prin udare si taiere gazonul terenului de fotbal ;

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

(2) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si viceprimar;

b) relatji functionale: cu primarul, viceprimarul, Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului i protectia
mediului si Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe locale si achizitji publice din cadrul Primariei comunei
Partestii de Jos.

c) relatii de control: activitatea desfasurata se supune controlului intern;

d) relatii de reprezentare: nu este cazul;

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;
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2.2. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului
Art. 79. - Referent urbanism - functie publica
(1) - Atributii specifice postului:

1. intocmeste certificatele si autorizatiile de construire, in baza documentatilor prezentate a constatarilor din
teren si a prevederilor legale in vigoare din domeniu si le supune spre aprobare primarului si secretarului, realizand
totodata evidenta privind autorizatiile de construire eliberate si a certificatelor de urbanism eliberate;

2. participa activ la toate activitatile privind elaborarea Regulamentului Local de Urbanism si a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului i le supune aprobarii Consiliului local cu respectarea prevederilor legale
urmarind respectarea prevederilor PUG si RLU aferent;

3. efectueaza controale si constata contraventjile in domeniul urbanismului si amenajarea teritoriului, inaintdnd
viceprimarului procesul-verbal de constatare a contraventiei, in vederea aplicarii sanctiunii. In acest sens va efectua
vizite in teren pentru verificarea respectarii prevederilor din proiectele care au stat la baza emiterii autorizatiilor de
construire/demolare;

4. este desemnata membru in comisia de receptie la terminarea lucrarilor autorizate;

5. comunicé copie a procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor Compartimentului financiar contabil,
impozite si taxe locale si achizitii publice si Compartimentului agricol si fond funciar;

6. identifica si inventariaza terenurile din domeniul public si privat al comunei raspunzand de aceasta activitate,
impreuna cu Compartimenul agricol si fond funciar de la Primaria comunei Pértestii de Jos, judetul Suceava;

7. intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate;

8. creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica compartimentului
sau;

9. urmareste respectarea si aplica prevederile din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului privind
amplasarea obiectivelor industriale, a cailor si mijloacelor de transport, a retelelor de canalizare, a statjilor de epurare, a
depozitelor de deseuri menajere, fara a prejudicia ambientul, starea de sanatate si de confort a populatiei;

10. este membru al Comisiei pentru identificarea si inventarierea terenurilor pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala

11. raspunde de implementarea proiectului cu titlul "Registrul Electronic National al Nomenclaturii Stradale -
RENNS", modificarea si completarea datelor in cadrul RENNS;

(2) - Alte atributii:

1. este membru in « Organul Fiscal » constituit la nivelul Primariei com. Pértestii de Jos, jud.Suceava i
urmareste stabilirea corecta a impozitelor si taxelor datorate;

2. indeplineste atributii de gestionar la gestiunile "Constructii -domeniul public si privat (cont 212)” si ” Terenuri-
domeniul public si domeniul privat amortizabil si neamortizabil (cont 211)" impreuna cu functionarul public Sava Maria;

3. indeplineste atributii de gestionar la gestiunea "Active necorporale-alte active necorporale -SF, PT, DDE,
PUG” (cont 208.2 ) precum si la gestiunea ™ Imobilizari corporale in curs de executie” (cont 231);

4. este agent constatator in privinta respectarii masurilor obligatorii de protectie a mediului, respectiv
intretinerea si infrumusetarea, dupa caz, a cladirilor, curfilor si imprejurimilor acestora, a spatiilor verzi din curii si dintre
cladiri si intocmeste procesul verbal de contraventii unde este cazul, inaintand viceprimarului procesul-verbal de
constatare a contraventiei;

5. urmareste buna desfasurare a serviciilor de alimentare cu apa, intretinere si dezvoltare a retelelor de
canalizare impreuna cu inspectorul superior Sahlean Veronica;

6. participa la actiunile DSV si DSP privind masuri de mediu si protejarea populatiei, tine evidenta sesizarilor,
intocmeste planurile, situatiile, rapoartele necesare si/sau solicitate de alte autoritati in domeniu;
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(3) Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si viceprimar;

b) relatji functionale: cu primarul si toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Pértestii de Jos;

c) relatji de control: activitatea desfasurata se supune controlului intern, audit intern si extern, controlul efectuat
de alte instititii din domeniul de activitate abilitate prin lege;

d) relatii de reprezentare: delegat de primar;

Externa:
Tehnica; Directia Judeteana de Statistica; Directia Judeteana de Drumuri si Poduri, etc.;

b) cu organizatji internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: cele care solicita eliberarea de documente ce privesc exclusiv activitatea de
urbanism si amenajarea teritoriului;

2.3. Compartiment cultura

Art. 80. - Bibliotecar — personal contractual
(1) - Atributii:

1. gestioneaza fondul de carte din inventarul bibliotecii comunale;

2. urmareste in permanenta completarea colectjilor bibliotecii;

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

4. intocmeste inventarul cartilor in termenul legal;

5. contribuie la cresterea numarului de cititori prin actiuni menite sa atraga cititori;

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

7. afiseaza programul de functionare in locuri vizibile;

8. asigura necesarul de formulare pentru clientii bibliotecii;

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

10. prezinta informatii legate de diferite colectji;

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

12. ofera servicii de informare a institutjilor;

13. urmareste eliminarea documentelor din colecii care sunt uzate fizic si/sau moral;

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

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

16. se prezinta la intrunirile de indrumare metodica organizate de Biblioteca Bucovina ,I.G. Sbiera” si Directia
de Cultura si Patrimoniu Suceava;

17. reconditioneaza cartj distruse fizic;

18. intocmeste fise cititorilor;

19. completeaza zilnic caietul de evidenta a cititorilor;

20. Tnregistreaza in Registrul de inventar volumele achizitionate prin cumparare sau donatji in termen de 24 de
ore de la primire;

21. verifica continutul coletelor de cumparare pentru evitarea oricaror neconcordante intre continutul acestora
si specificatjile sau facturile intocmite semnalénd totodata eventualele neconcordante;

22. tine evidenta inchirierilor spatiului si gestioneaza activitdtile culturale desfasurate la Caminul Cultural
Loncut din comuna Pértestii de Jos, impreuna cu viceprimarul comunei;
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23. participa la imbunatatirea nivelului activitatii culturale de la nivelul comunei Pértestii de Jos si asigura
spatiul necesar desfasurarii de repetitii pentru participarea la concursuri, manifestari si alte spectacole cu Ansamblul
Cultural ,Arcanul” din comuna Partestii de Jos, judeful Suceava;

24. indeplineste atributii de gestionar al gestiunii ” Obiecte de inventor, materiale si mijloace fixe la biblioteca si
camin cultural”;

24, participa la activitati culturale organizate in cadrul comunei Partestii de Jos;

25. asigura accesul publicului la Biblionet;

26. intocmeste referate/rapoarte cu privire la necesarul de fond de carte si/sau alte materiale necesare
desfasurarii activitatii si le transmite Compartimentului financiar-contabi, impozite si taxe locale si achizitii publice;

(2) - Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si viceprimar;

b)relatii functionale: cu primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei Partesti de Jos si
compartimentele din cadrul primariei;

c) relatii de control: acivitatea desfasurata se supune controlului intern, auditului intern si extern si controlului
exercitat de alte autoritati abilitate prin lege;

d) relatii de reprezentare: nu este cazul;

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Biblioteca Bucovinei ,|.G. Shiera”;
b) cu organizatji internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

2.4 Serviciul de alimentare cu apa, canalizare si salubrizare

Art. 81. — Muncitor calificat — personal contractual
(1) Atributii:

1. urmareste buna functionare a instalatiei de alimentare cu apa si intervine in regim de urgentad pentru
remedierea eventualelor defectiuni ce ar perturba distribuirea, catre consumatori, a apei potabile;

2. verifica Tmpreuna cu executantul lucrarii de alimentare cu apa a comunei Partestii de Jos, judeful Suceava,
intreaga instalatie, intocmeste un referat cu defectiunile constatate pe instalatie il prezintd conducerii comunei i
impreuna;

3. solicita executantului remedierea defectiunilor in cel mai scurt timp posibil in vederea preluarii instalatiei de
catre Primaria comunei Partestii de Jos;

4. se ocupa de identificarea tuturor solicitantilor doritori sa@ se conecteze la refeaua de apa potabila si prezinta o
lista cu persoanele ce sunt conectate pana la preluarea instalatiei;

5. nu permite racordarea la reteaua de apa decéat dupa ce in prealabil a montat apometre la racordul de apa
pentru solicitant;

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

7. prezintd Compartimentului financiar contabil, impozite si taxe locale si achizitii publice din cadrul Primariei
comunei Pértestii de Jos o lista cu toate persoanele conectate la reteaua de alimentare cu apa si cu cele care se vor
conecta;

8. prezenta in fiecare lund Compartimentului financiar contabil, impozite si taxe locale si achizitii publice o lista
cu numele consumatorului si cu indexul de consum aferent lunii respective pentru fiecare persoana conectata la
reteaua de alimentare cu apa in urma citirii lunare a apometrelor in vederea incasarii, impreuna cu persoana delegat
de catre primar;

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

10.urmareste permanent apararea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;
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(2) Sfera relationala:

Interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de primar si viceprimar;

b) Relatii functionale: cu primarul, viceprimarul, compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului si protectia
mediului si Compartimentul Financiar contabil, impozite si taxe si achizitii publice din cadrul Primariei com. Pértestii de
Jos;

c) Relatji de control: activitatea desfasurata se supune controlului intern;

d) Relatji de reprezentare: nu este cazul;

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) cu persoane juridice private: utilizatori ai retelei si firme de specialitate;

Sectiunea 3 - Secretarul general al comunei Partestii de Jos

Art. 82. — (1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale face parte din aparatul de specialitate al
primarului comunei Partestii de Jos. Secretarul general al comunei este salarizat din bugetul local, este functionar
public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice si asigura respectarea principiului
legalitatji in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
Secretarul general al comunei Partestii de Jos nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al Il - lea cu primarul sau
cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie. Secretarul general al comunei Partestii de Jos nu poate fi membru
al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din funcfje.

(2) Coordoneaza:

a) Compartimentul asistenta sociala;
b) Compartimentul agricol si fond funciar;
c¢) Compartimentul resurse umane si administratie publica.

(3) Atributii privind activitatea Consiliului local al comunei Pértestii de Jos, jud.Suceava si relatia cu primarul
comunei si prefectul judetului:

1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitile primarului si hotararile Consiliului local al com. Péartestii de Jos,
jud.Suceava;

2. participa la sedintele consiliului local;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect;

4. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

5. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la punctul 1, in conditile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. asigura procedurile de convocare a Consiliului local al comunei Pértestii de Jos, jud.Suceava, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotarérile consiliului
local;

7. aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintei consiliului local;

8. efectueaza apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali ;

9. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;
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10. informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul i
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

11. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

12. pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local al comunei Pértesti de Jos si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

15. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare: informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatji si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

16. n termen de 3 zile de la terminarea sedintei, afiseaza la sediul primériei si, dupa caz, pe pagina de internet
a unitatii administrativ-teritoriale, o copie a procesului-verbal al sedintei;

17. asigura sprijinul necesar initiatorilor la redactarea proiectelor de hotaréri si le avizeaza pentru legalitate;

18. comunicad hotaréarile consiliului local primarului si prefectului, de indatd, dar nu mai térziu de 10 zile
lucratoare de la data adoptarii lor;

19. aduce la cunostinta publica hotararile consiliului local cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect;

20. pune la dispozitie consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 de zile lucratoare,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de catre primar;

21. aduce la cunostinta publica rapoartele anuale de activitate ale consilierilor si viceprimarului i primarului;

22. sprijina initiativa cetateneasca cu privire la intocmirea si depunerea proiectelor de hotarére in scopul
analizarii si adoptarii lor de catre Consiliul local al comunei Péartestii de Jos, jud. Suceav ;

23. in situatii exceptionale de dizolvare a Consiliului local si in lipsa primarului, secretarul unitatii administrativ-
teritoriale va rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce i revin, potrivit legii.

(4) Atributii delegate privind activitatea de stare civila:

1. Indeplineste atributii de ofiter de stare civila delegate de catre primar prin dispozitie;

2. inregistreaza nasterea, casatoria si/sau decesul persoanelor si elibereaza certificatele de nastere, casatorie
si/sau deces, dupé caz;

3. elibereaza certificate multilingve de nastere, casatorie si/sau deces, in functie de solicitari;

4. solutioneaza cererile cetatenilor privind transcrierea si/sau rectificarea actelor de stare civila, precum i
cererile de schimbare de nume pe cale administrativa;

5. solutioneaza cererile privind divortul administrativ;

6. comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care
va cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Atributii de coordonare:
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1. urmareste rezolvarea, in termenul legal, a corespondentei intregistrata la Primaria comunei Partestii de Jos;

2. coordoneaza activitatea compartimentelor agricol, resurse umane si asistenta sociala, precum si ale altor
compartimente si servicii ale aparatului de specialitate, atributii stabilite de primar prin dispozitie;

3. avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii nr. 50/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare.

(6) Atributii privind aplicarea legilor fondului funciar:

1. participa la sedintele comisiei de fond funciar;
2. asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor.

(7) Alte atributii:

1. tine evidenta contractelor de arenda si inchirieri;
2. intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;

3. elibereazd in conditile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

4. actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente, opereaza in sistem modificarile
intervenite, verifica si aproba importurile de date;

5. legalizeaza copii de pe inscrisuri, in afara celor sub semnatura privata, in conformitate cu art. 17 din Legea
36/1995 a notarilor publici si a activitatii notariale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

6. alte atributji prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar;

7. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ — teritoriale.

(8) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotaréarile consiliului local in cazul in care
considera ca acestea sunt ilegale. in acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa motivata,
care va fi consemnata in procesul-verbal al sedintei. Secretarul general al unitatji administrativ-teritoriale va comunica
hotararile consiliului local, primarului si prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii.
Comunicarea, insotjita de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre secretarul general al
unitétii administrativ-teritoriale si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

(9) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1)
si (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

(10) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, 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 lurii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ - teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriald se afla imobilele
defunctilor Tnscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(11) Sfera relationala:

Interna
a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si viceprimar;
b) relatii functionale; cu compartimentele din cadrul priméariei si Consiliul local;
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c) relatii de control: cu compartimentele din subordine - se supune auditului intern si extern, controlului de
legalitate efectuat de catre Institutia Prefectului-jud Suceava, colaboreaza cu alte organe de control conform legii;
d) relatii de reprezentare: in urma delegarii de catre primar.

Externa:

a) cu autoritai si institutii publice: Institutia Prefectului-Judetul Suceava, Consiliul Judetean Suceava, Directia
Judeteana pentru Evidenta Persoanelor, Casa Judeteana de Pensii, SPCLEP Solca, alte institutji;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) cu persoane juridice private: persoane juridice private care desfagoard activitati pe raza localitafii Partestii
de Jos;

3.1 Compartimentul asistenta sociala
Art. 83. - Consilier asistenta sociala - functie publica
(1) Atributii in domeniul beneficiilor de asistenta sociala:

1. asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;

2. pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor i
transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie socialg;

3. verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregateste documentatia necesara in
vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

4. intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a beneficiilor
de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

5. comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit legii;

6. urmareste si raspunde de indeplinirea conditilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociala;

7. efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

8. realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala administrate;

9. participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

10. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributii in domeniul organizarii, administrarii i acordarii serviciilor sociale:

1. elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10
ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

2. elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

3. initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatjilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitatj;

4. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de
excluziune socialg;

5. realizeaza atributjile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
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6. propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-privat
pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

7. propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

8. colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privatj si
serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

9. monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

10.elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul serviciilor sociale;

11. elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de
actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

12. asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;

13. furnizeaza si administreaza servicile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitatj,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

14. incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua a asistentilor personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

15. sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor art. 113
alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei
de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii, daca este cazul;

16. planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

17. colaboreaza permanent cu organizatiile societaji civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

18. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitaii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

19. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(3) Atributii in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati:

1. monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitatj din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor i informatjilor relevante;

2. identifica si evalueaza situatjile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte cu
dizabilitaj;

3. creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

4. initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

9. asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

6. elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

7. asigura consilierea si informarea famililor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

8. implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

9. asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

10. incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

11. colaboreaza cu directia generald de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatjile solicitate din acest domeniu.
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(4) Atributii in domeniul protectiei copilului:

1. monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor comuna, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor,
asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatjilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin
ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

2. realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

3. identifica si evalueaza situatjiile care necesita acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta sociala
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

4. elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste servicii
si/sau beneficii de asistenta speciale, in conditjile legii;

5. asigura consilierea si informarea famililor cu copiii in intretinere asupra drepturilor si obligatjilor acestora,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

6. asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire i combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

7. viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta sociala si
urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familile care au in ingrijire copiii cu parinti plecati la munca in
strainatate;

8. nainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie sociala, in
conditiile legi;

9. urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost reincadrat in
familia sa;

10. colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului i
transmite acesteia toate datele si informatjile solicitate din acest domeniu;

11. urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela referitoare
la prestarea de catre parintii apti de munca a actjunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de
protectie special;

12. raspunde de introducerea, actualizarea datelor si informatiilor, precum si, dupd caz, de incarcarea
documentelor in Observatorul copilului, cu privire la copiii aflati in situatie de risc de separare de familie;

13. urmareste punerea in aplicare a Legii nr. 156/2023 privind organizarea activitatii de prevenire a separarii
copilului de familie, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Alte atributii specifice postului:

1. asigura expeditia documentelor ce se intocmesc de catre primarie, intocmeste si prezinta spre semnare
primarului si secretarului: certificate, adeverinte, dovezi, precum si raspunsuri la petitji;

2. raspunde de activitatea de autoritate tutelara, informari, anchete sociale, corespondente, situalii statistice,
avize, aprobari, acte referitoare la exercitarea atributjilor de autoritate tutelara si asistenta sociala;

3. raspunde de instruirea tutorilor si a curatorilor, tine evidenta informatizata a acestora;

4. primeste dosarele de alocatii de stat pentru copii, le verifica si le inainteaza, in termen, Agentiei Judetene de
Plati si Inspectie Sociala Suceava;

5. primeste cererile/dosarele privind acordarea venitului minim de incluziune (care se compune din ajutor de
incluziune si ajutor pentru familia cu copii) si indeplineste toate atributiile prevézute in Legea nr. 196/2016 privind
venitul minim de incluziune, cu modificarile si completérile ulterioare;

6. indeplineste atributjile prevazute de Legea nr. 272 din 21.06.2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare,;

7. tine evidenta minorilor si persoanelor care necesitd masuri de ocrotire si asistenta sociala si intocmeste
dosarele, unde este necesar, precum si evidenta informatizata a acestora;

Primar Secretar 51 Consilier resurse umane



8. este responsabil de caz pentru orice copil care necesita 0 masura de sprijin: copii aflati in situatie de risc
si/sau copiii cu dizabilitati/handicap si/sau CES, copii care beneficiaza de o masura de protectie, de la nivelul
comunitatii;

9. tine baza de date cu copiii cu dizabilitati din comunitate;

10. realizeaza evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, ancheta sociala si celelalte documente
solicitate de catre DGASPC;

11. asigura informarea si sprijinul acordat parintilor sau reprezentantului legal cu privire la procedurile de
obtinere a certificatului de handicap/CES sau orientare scolara si profesionald, a drepturilor, facilitatilor si serviciilor
conform legislatiei in vigoare, asigura inménarea formularelor necesare;

12. are obligatia sa efectueze demersurile necesare inregistrarii nasterii copilului parasit in unitatea sanitara
dupa cum urmeaza:

a) colaboreaza cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupa caz, cu mediatorii
sanitari din unitatea administrativ - teritoriala in vederea identificarii precoce a gravidei in situatie de risc
social;

b) verificd daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic de familie sau, dupa caz,
faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

c) sprijina si acompaniaza gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul
procesului de inregistrare a nasterii i de obtinere a actului de identitate;

d) monitorizeazd gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si
efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doua luni de sarcing;

e) colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa nasca, pe perioada
internarii acesteia;

f) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea ce priveste
cresterea si ingrijirea viitorului copil;

g) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta sociala si serviciile disponibile
pe plan local;

h) insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la vizitele
periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea nr. 272/2004, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

13. este secretarul Comitetului Comunitar Consultativ de la nivelul comunei Partestii de Jos si intocmeste toate
actele necesare sedintelor de lucru;

14. se ocupa de intocmirea anchetelor sociale solicitate de catre unitati de invatdmant, parchete instante
judecatoresti si alte instituti;

15. Intocmeste dosarele persoanelor cu handicap si a asistentilor personali si le inainteaza DGASPC Suceava
pentru acordare de prestatji sociale si/sau avizare-dupa caz;

16. primeste si instrumenteaza cererile/dosarele pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei in
conformitate cu prevederile legale;

17. tine evidenta persoanelor vérstnice fara apartinatori, asigurd informarea si sprijinul necesar cu privire la
masurile de protectie sociala de care pot beneficia, sprijind persoanele varstnice cu privire la asigurarea serviciilor
medicale, impreuna cu asistentul medical comunitar;

18. raspunde de intocmirea i prezentarea in termen stabilit a rapoartelor lunare privind venitul minim de
incluziune, ajutoarele de urgentd, ajutoarele pentru incalzirea locuintei, marginalizarii sociale, etc;

19. intocmeste si expediaza situatiile informatizate privind plata prestatjilor sociale si a salariilor asistentjlor
personali — PRESTAJ- la Trezoreria Gura Humorului;

20. intocmeste si expediaza situatjile informatizate privind plata venitului minim de incluziune (care se compune
din ajutor de incluziune si ajutor pentru familia cu copii), ajutoarelor de incalzire;

21. raspunde de intocmirea situatiilor, rapoartelor si de distributia produselor din cadrul programului POAD;

22. raspunde de distributia si intocmirea situatiilor centralizatoare privind distributia de lapte praf pentru nou-
nascutj;
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23. primeste, verifica si inainteaza AJPIS Suceava dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 ani;

24. indeplineste atributiile ce i revin conform Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate (tichete sociale), republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si O.U.G. nr. 34/2024 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de cupluri mama - nou - nascut
defavorizate cu tichete sociale pe suport electronic acordate din fonduri externe nerambursabile pentru nou - nascutj,
pentru modificarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, precum i prorogarea unui termen.

(6) Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si secretar;

b) relatji functionale: cu celelalte compartimente din cadrul primariei;

c) relatii de control: control intern, audit intern si extern, controlul exercitat de cétre Inspectia sociala, ITM,
Institutia Prefectului, etc. -in conditiile legii;

d) relatii de reprezentare: doar delegat de superiorul ierarhic sau conducatorul unitatii;

Externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- Agentia Judeteana de PIatj si Inspectje sociala Suceava;
- Directia Generala de Asistenta sociala si Protectia Copilului Suceava;
- Casa Judeteana de Pensii Suceava;
- Casa Judeteana pentru Asigurari Sociale de Sanatate;
- Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Suceava;
- Inspectoratul Teritorial de Munca Suceava;
- Institutia Prefectului-Judetul Suceava;
- Consiliul Judetean Suceav;
- Directia Judeteana pentru Evidenta Persoanelor.
b) cu organizatji internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul;

Art. 84. - Asistent medical comunitar - personal contractual
(1) Atributii:

1. colaboreaza cu autoritafile publice locale si judetene in vederea realizarii obligatiilor rezultate din
implementarea legislatiei din domeniu;

2. asigura informarea publicului privind programele — proiectele si activitatile ce se realizeaza conform
legislatiei specifice in vigoare;

3. realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala- Comuna Pértestii de Jos- din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatji, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsta fertila;

4. identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

5. semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesita
acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in
saracie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

6. participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate, precum sila
implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale,
adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
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7. furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatji copiilor,
gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din famili sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor
profesionale;

8. furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor comunitatii, in special
persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

9. informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatji locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sanatos
impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul Directiei de Sanatate Publica
Suceava, iar pentru aspectele ce {in de sanatatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate
mintal3;

10. administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie
sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea
deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor
terapeutice, in limita competentelor profesionale;

11. anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de Ambulanta al
judetului Suceava, atunci cand identific in teren un membru al comunitétji aflat intr-o stare medicala de urgentg;

12. identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le Tnsotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau
serviciile de sanatate de specialitate;

13. supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. - i
participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;

14. realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatai;

15. supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

16. pentru pacientji cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de centrele de
sanatate mintala din aria administrativ - teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;

17. identifica persoanele cu eventuale afectjuni psihice de pe raza comunei Pértestii de Jos, le informeaza pe
acestea, precum si familile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintald disponibile i
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat servicile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de
sanatate mintala in situatia in care identifica beneficiari aflafj in situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientji
obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind
Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie
locale si judetene in legatura cu pacientii noncompliantj;

18. identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, alte situatji
care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

19. participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

20. efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea Directiei de Sanatate Publica Suceava, in
limita competentelor profesionale, in cazul in care unitatile scolare nu au cabinet medical scolar;

21. identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

22. intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributjilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si conforme
atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

23. elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de
Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentjalitatjii
datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

24. desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti profesionisti din
comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru
gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu
moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;
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25. participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii,
conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza implementarea interventjilor
integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate; participa la monitorizarea
interventjei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

26. colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de
programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere
medical, economic sau social;

27. realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publici adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

(2) Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de secretar si primar;

b) relatji functionale: cu primarul si compartimentul asistenta sociala din cadrul Primariei comunei Partestii de
Jos;

c) relatii de control: activitatea desfasuratd se supune controlului intern, audit intern si extern, precum si
controlului exercitat de alte autoritati din domeniul de specialitate abilitat conform legii;

d) relatii de reprezentare: delegat de catre DSP, primar sau prin hotarare a consiliului local;

Externa:
medicina de specialitate, organele de politie, DGASPC, efc.;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: cele cu sediul si/sau punct de lucru in comuna Partestii de Jos, jud.Suceava;

3.2. Compartiment agricol si fond funciar

Art. 85. - Consilier fond funciar - functie publica
(1) Atributii:

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

2. constata si intocmeste procesele verbale pentru daunele provocate culturilor agricole;

3. constata impreuna cu membrii Comisiei locale de Fond Funciar si intocmeste procese verbale pentru
incalcarea delimitarii proprietatilor;

4. intocmeste darile de seama statistice;

5. primeste buletinele de avertizare de la Oficiul Judetean de Protectia Plantelor si asigura mediatizarea
acestora la nivelul comunei;

6. participa la implementarea si aplicarea Legilor fondului funciar, finalizarea activitatii de reconstituire si
constituire a dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, inventarierea terenurilor UAT Pirtestii de Jos si
transmiterea situatiilor aferente la institutiile abilitate.

7. Raspunde de corectitudinea datelor furnizate;

8. intocmeste adrese/raspunsuri la solicitatea instantelor de judecata, impreuna cu secretarul comunei si/sau
consilierul juridic, in probleme privind aplicarea legilor fondului funciar;

9. participa la constatarea existentei suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale si a culturilor
agricole in vederea eliberarii atestatelor de producator;

10. participa, impreuna cu referentul urbanism si amenajarea teritoriului si referentul agricol, la identificarea i
inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al Comunei Partestii de Jos;

11. participa la aplicarea legii privind circulatia juridica a terenurilor, intocmeste documentele necesare si
raspunde efectiv de aplicarea Legii nr. 17/2014 cu modificarile si completarile ulterioare;
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12. responsabil cu aplicarea legislatiei pentru organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente
ale comunei, participa/supravegheaza la executarea lucrarilor de intretinere efectuate pe imagul comunal;

13. furnizeazd datele necesare, informeaza cetatenii si participd la lucrarile din teren privind aplicarea
Programului National de Cadastru si Carte Funciara a lucrarilor de inregistrare sistematica initiata de UAT Pértestii de
Jos pe sectoare cadastrale teren extravilan;

(2) Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si secretar;

b) relati functionale: cu primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei Partesti de Jos si
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Partestii de Jos;

c) relatjii de control: se supune auditului intern si extern precum si altor organe de control in baza competentelor
legale ale acestora;

d) relatii de reprezentare: doar delegat de catre primar;

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice — in exercitarea atributiilor din fisa postului;
b) cu organizatii internationale -nu este cazul ;

¢) cu persoane juridice private — conform competentelor din fisa postului;

Art. 86. - Consilier registrul agricol - functie publica
(1) Atributi:

1. completeaza, tine la zi, centralizeaza datele din registrul agricol atat pe suport hértie, cat si in format
electronic in conformitate cu prevederile legale, si raspunde de corectitudinea acestora sub indrumarea secretarului
generaal al comunei;

2. pune in aplicare Hotararile Consiliului local privind stabilirea unor masuri pentru eficientizarea inscrierii
datelor in registrul agricol;

3. intocmeste si pune la dispozitia primarului, analiza stadiului de inscriere a datelor in registrul agricol, pentru
a fi prezentata trimestrial in sedinta Consilului local;

4. intocmeste si elibereaza atestate si certificatele de producétor, intocmeste documentatjile care au stat la
baza emiterii acestora pe baza constatarilor din teren si le prezinta spre semnare primarului si secretarului comunei;

5. organizeaza si gestioneaza Registrul pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport hartie si in format
electronic;

6. asigura baza de date pentru satisfacerea unor solicitari ale cetatenilor, cum ar fi: eliberarea documentelor
doveditoare referitoare la detinerea parcelelor agricole, a animalelor si a pasarilor; vizarea atestatelor de producator, in
vederea valorificarii de catre producatorii agricoli, persoane fizice, a produselor agricole proprii i de exercitare a
comertului cu aceste produse, elibereaza, pe baza datelor inscrise in registrele agricole, certificatele si adeverintele
solicitate de persoanele fizice sau juridice

7. intocmeste rapoartele statistice si asigura transmiterea acestora, la termenele stabilite institutjilor abilitate;

8. pune la dispozitia organelor fiscale, si/sau a celor de executare silitd in baza unor solicitari scrise datele
inscrise in registrul agricol, necesare intocmirii unor documente;

9. comunica, de indatd, Compartimentului financiar- contabil, impozite si taxe locale si achizitii publice
modificarile efectuate in registrele agricole, in vederea stabilirii noilor obligatji fiscale;

10. asigura difuzarea datelor pentru elaborarea pe plan local a unor politici in domeniile: fiscal, agrar, protectie
sociala, cadastru, edilitar-urbanistic, sanitar, scolar, servicii publice de interes local i altele asemenea;

11. este membru in « Organul Fiscal » constituit la nivelul Primériei com Partestii de Jos, jud. Suceava i
urmareste stabilirea corecta a impozitelor si taxelor datorate;

12. comunica secretarului datele necesare intocmirii formularului privind deschiderea procedurilor succesorale
in urma decesului unor persoane;
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13. sesizeaza secretarul comunei cu privire la mostenirile vacante conform datelor inscrise in registrul agricol;

14. participa impreuna cu referentul urbanism si amenajarea teritoriului la identificarea si inventarierea
terenurilor din domeniul public si privat al Comunei Partestii de Jos, judetul Suceava;

15. rezolva, intocmeste, redacteaza si semneaza raspunsurile la corespondenta ce i este repartizata spre
solutionare;

16. participa la intocmirea fiselor de punere in posesie pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

17. este membru in comisia de evaluare pentru distrugerile provocate pe terenuri;

18. face parte din colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

19. la solicitarea scrisa a cetatenilor se deplaseaza in teren in vederea efectuarii de masuratori si a intocmirii
procesului verbal cu constatarile din teren;

20. este responsabil cu implementarea proiectului "Modernizarea modalitatilor de culegere, evaluare, analizare
si raportare a datelor din Registrul Agricol National prin utilizarea tehnologiei informatiei ~RAN

21. asigura corespondenta cu executorii judecatoresti si ANAF in dosarele de urmarire debite restante,
furnizeaza informatii cu privire la bunurile detinute de catre debitorii rai platnici;

(2) Sfera relationala:

Interna:

a) relatji ierarhice: subordonat fata de primar si secretar;

b) relatii functionale: cu primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei Pértesti de Jos si
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Pértestii de Jos;

c) relatii de control: se supune auditului intern si extern, controlului efectuat de Institutia Prefectului-
jud.Suceava precum si altor organe de control competente in conformitate cu prevederile legii;

d) relatii de reprezentare: delegat de primar.

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice — in conformitate cu exercitarea atributiilor de serviciu;
b) cu organizatii internationale — nu este cazul ;

¢) cu persoane juridice private — nu este cazul;

3.3 Compartimentul resurse umane si admistratie publica
Art. 87. - Consilier resurse umane - functie publica
(1) Atributii specifice postului:

1. intocmeste si redacteaza in termen, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, raspunsurile la adresele
ce i sunt repartizate si raspunde de continutul acestora;

2. verifica adresele de email ale institutiei pirtestii@yahoo.com si pirtestii.jos@prefecturasuceava.ro, listeaza si
inregistreaza corespondenta transmisa electronic si o transmite spre repartizare sefului ierarhic superior si raspunde de
inmanarea lor, pe baza de semnatura, persoanelor desemnate inregistreaza cererile si adresele in registrul de intrare-
iesire si raspunde de inmanarea lor, pe baza de semnatura, persoanelor desemnate de primarul comunei;

3. colaboreaza cu secretarul general al comunei Partestii de Jos la pregatirea sedintelor Consiliului local,
asigurarea documentarii si informarii consilierilor, intocmirea si difuzarea catre acestia a dosarelor de sedinta si a
oricaror alte materiale;

4. participa la sedintele consiliului local, refine discutiile din cadrul sedintelor, intocmeste procesul verbal al
sedintei;

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

6. raspunde de intocmirea dosarelor de sedintd, de numerotarea, sigilarea si predarea acestora catre arhiva
Primariei comunei Partestii de Jos, judeful Suceava;
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7. inscrie dispozitiile emise de catre primarul comunei Partestii de Jos, in registrul de electronic de evidenta a
dispozitjilor;

8. inscrie hotarérile adoptate de catre Consiliul local al comunei Partestii de Jos, judetul Suceava in registrul
electronic de evidenta a hotararilor Consiliului local al comunei Partestii de Jos, judetul Suceava;

9. raspunde de implementarea legislatiei privind resursele umane pentru personalul propriu din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Partestii de Jos;

10. tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor din cadrul Primariei comunei Partestii de Jos;

11. raspunde de completarea acestora la zi si de actualizarea tuturor modificarilor intervenite de-a lungul
desfasurarii activitaii personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

12. raporteaza, in termenul prevazut de lege, orice modificare intervenitda in raporturile de serviciu ale
functionarilor publici de la Primaria comunei Pértestii de Jos, judetul Suceava catre ANFP sau alte institutii, conform
prevederilor legale;

13. raspunde in termenul legal adreselor primite de la ANFP cu privire la evidenta funciilor si a functionarilor
publici;

14. raporteaza, in termenul prevazut de lege, orice modificare intervenita in contractele de munca ale
personalului contractual de la Primaria comunei Pértestii de Jos, judetul Suceava catre ITM sau alte institutii, conform
prevederilor legale;

15. raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor masuri
privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul primariei, le supune aprobarii primarului si asigura
transmiterea acestora catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici sau, dupa caz, catre ordonatorul principal de
credite, conform legii;

16. asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul autoritatii sau instituiei
publice in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;

17. monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul autoritatji
sau institutiei publice si intocmeste, trimestrial, un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

(2) Alte atributii:

1. raspunde de arhiva institutiei in conformitate cu Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 privind Arhivele Natjonale,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, intocmeste documentele necesare de evidenta, preia
documentele de la compartimente in scopul arhivarii lor, redacteaza corespondenta cu Seviciul Judetean al Arhivelor
Nationale, propune primarului masuri de imbunatatire a activitatii de arhivare;

2. raspunde de implementarea prevederilor Legii nr. 176 din 1 septembrie 2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative;

3. este persoana responsabila cu implementarea, la nivelul Primariei comunei Pértestii de Jos a prevederilor
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) Sfera relationara:

Interna:

a) relatii ierarhice: subordonat fata de primar si secretar;

b) relatii functionale: cu primarul comunei i compartimentele din cadrul Primariei comunei Pértestii de Jos;
c) relatji de control: activitatea desfasurata de supune controului intern, auditului intern si extern;

d) relatii de reprezentare: delegat de primar;

Externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu autoritati si institutii publice: Agentia Nationala a Functionarilor Publici,
Inspectoratul Teritorial de Munca, Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca,etc.;

b) cu organizatii internationale — nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
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Art. 88. - Atributii generale specifice functiei publice

1. intocmesc si redacteaza in termen, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, raspunsurile la adresele ce
le sunt repartizate si raspund de continutul acestora;

2. creeaza referate privind necesitatea emiterii unor dispozitii necesare bunei functionari a activitatii specifice
aparatului de specialitate al primarului;

3. creeaza rapoarte de specialitate privind legalitatea si oportunitatea Proiectelor de hotarére initiate de
primarul comunei precum si alte documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specificd compartimentului
din care provine;

4. participa la sedintele Consiliului local atunci cand. pe ordinea de zi. exista inscrise proiecte care au legatura
cu activitatea specifica functiei detinute;

9. depune la arhiva, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create in cursul unui
an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor, in termenul stabilit de lege;

6. participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitati aparatului de specialitate al
primarului, in vederea imbunatatirii permanente a activitatii acestuia;

7. asigura realizarea obiectivelor si actjunilor, aplicarea procedurilor propuse prin Programul de dezvoltare a
sistemului de control managerial intern;

8. participa, in cadrul compartimentului, la intocmirea rapoartelor/informarilor referitoare la progresele
Iproblemele inregistrate in aplicarea masurilor de control managerial intern in conformitate cu prevederile legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara, precum si celelalte regulamente privind activitatea
compartimentului in care se afla functia publica detinuta;

10. raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a secretului de serviciu, de
asigurarea confidentjalitaii datelor personale prelucrate si a lucrarilor executate.

11. respecta intocmai prevederile Statutului functionarului public prevazute in O.U.G. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si Codul de conduita adoptat in cadrul institutiei;

12. asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari
sau defectiuni anunta cu celeritate seful Compartimentului administrativ;

13. urmareste ridicarea necontenita a nivelului profesional propriu pentru a realiza sarcinile de serviciu prin
studiu individual a materialelor de specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate.

14. intocmeste o lista care sa cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor
sale si 0 actualizeaza periodic cu actele normative prin care se modificd/completeazé/aproba acestea;

15. raspunde de aplicarea/respectarea normelor de protectie a muncii si @ normelor de protectie si securitate la
incendii;

16. isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatji si sanatatii in munca;

17. asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributjilor date in competenta sa;

18. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local sau de catre primar
prin Hotarari ale Consiliului local si/sau dispozitii emise de primar.

Art. 89. - Respectarea Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 in vederea monitorizarii, coordonarii si
indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul
aparatului de specialitate din cadrul Primariei comunei Pértestii de Jos, jud. Suceava

(1) Conducatorul fiecarei entitati publice dispune, tinénd cont de particularitatile cadrului legal de organizare i
de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare pentru implementarea i
dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

(2) In vederea monitorizarii, coordonérii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozitie, o structura cu atributii in acest sens, denumitad Comisia de
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monitorizare. Comisia de monitorizare cuprinde reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de catre Primarul
comunei Partestii de Jos.

(3) Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi Primarul sau o alta persoana
de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic.

(4) Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea presedintelui
acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza Regulamentului de
organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

(5) Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi si aproba
minutele sedintelor si dupa caz, hotararile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a sedintelor, la solicitarea
presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in calitate de invitati.

(6) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei, intocmeste
procesele verbale ale sedintelor, redacteaza hotararile Comisiei sau alte documente specifice i asigura comunicarea
lor. De asemenea, intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a sedintelor
Comisiei. In plus, claseaza, pastreza si arhiveazd in conformitate cu prevederile legale specifice arhivarii, toatd
documentatia aferenta activitatii Comisiei (hotaréri, registre, procese-verbale corespondenta, etc.)

(7) Comisia de monitorizare coordoneazad procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei
procedurilor i a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.

(8) Tn vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreaza
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care se
actualizeaza la nivelul fiecarei entitati publice.

(9) Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primariei in domeniul controlului intern managerial, in functie
de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de control intern managerial se stabilesc
activitati, responsabili si termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial.

(10) Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui Comisiei de monitorizare i
se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii publice.

(11) Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile, se desemneaza un responsabil
cu riscurile. Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si asista conducatorii acestora
in procesul de gestionare a riscurilor.

(12) Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identificd si se evalueaza la nivelul fiecarui
compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri, iar riscurile semnificative se
centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei.

(13) Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor Primariei, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, aprobate de catre Primarul comunei
Partestii de Jos.

(14) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul primariei
propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si aprobate de catre
Primarul comunei Pértestii de Jos.

(15) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, elaboreaza Planul de implementare a masurilor de control
pentru riscurile semnificative la nivelul primariei; planul este analizat de Comisia de monitorizare si aprobat de catre
primar.

(16) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor
responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

(17) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale conducatorilor
compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor o informare catre Primarul comunei Pértestii de Jos, aprobaté de presedintele Comisiei de
monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor $i monitorizarea performantelor la nivelul
entitatji.

(18) Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor, respectiv
monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la nivelul entitatii publice.
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(19) Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de
sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul institutiei si aducerea la
cunostinta personalului acesteia.

(20) Tn vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor
entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

(21) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare asigura colectarea si centralizarea informatiilor primite de
la compartimentele din aparatul de specialitate al Primariei com Partestii de Jos, jud. Suceava si analizeaza procedura
din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

(22) Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabilii de activitatile procedurale, la
verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se
aproba de catre Primarul comunei Pértestii de Jos.

(23) Tn functie de specificul si complexitatea activitatilor Primariei comunei Partestii de Jos, inclusiv a
reglementérilor interne, compartimentele isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o procedurd de sistem
proprie, avand la baza obligatoriu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

(24) Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se realizeaza la
nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

(25) Pe langd cele mentionate, secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare centralizeaza
rapoarte/informéri/situatii in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei. in plus, redacteaza situatiile centralizatoare
trimestriale/anuale privind stadiul implementarii sistemului de control intern managerial, analizate si aprobate de
Comisie pe baza informatiilor primite de la compartimente, gestioneaza originalele procedurilor de sistem si procedurilor
operationale, precum si ale celorlalte documente ale Comisiei. De asemenea, primeste, inregistreaza in registru
proiectele procedurilor de sistem si operationale transmise pentru avizare si le transmite spre avizare membrilor
Comisiei, distribuie procedurile conform listei de difuzare, centralizeaza, {ine evidenta procedurilor pe suport de hértie si
in format electronic si le pune la dispozitia personalului in retelele informatice locale existente;

(26) Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusiva a Primarului comunei Pértestii de Jos, care
are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia.

Art. 90. - Respectarea prevederilor legale privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la
nivelul Primariei comunei Partestii de Jos

(1) Strategia Nationala Anticoruptie include masuri care vizeaza prevenirea coruptiei, promovarea integritatii
organizationale, educatia anticoruptie si, nu in ultimul rand, recuperarea creantelor generate de savarsirea de
infractiuni. Viziunea strategiei nationale anticoruptie este de a consolida sistemul national de prevenire si combatere a
coruptiei prin consolidarea mecanismelor de identificare si gestionare a riscurilor, amenintarilor si vulnerabilitatilor
circumscrise acestui fenomen, in vederea garantarii profesionalismului si eficientei in sectorul public, a sigurantei
cetatenilor si de a sustine un mediu social si economic dezvoltat.

(2) Primarul comunei Partestii de Jos, prin intermediul aparatul de specialitate al acestuia, are obligatia de a
asigura respectarea si punerea in aplicare a dispozitiilor legale prevazute in Strategia Nationald Anticoruptie.

Art. 91. - Atributii generale specifice personalului contractual:

1. intocmesc si redacteaza in termen, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, documentele ce le sunt
repartizate si raspund de continutul acestora;

2. creeaza referate de necesitate pentru buna functionare a activitatii specific;

3. cunosc si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, Codul etic si
procedurile de lucru specific;

4. depun la arhiva, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create in cursul unui
an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii i termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor, in termenul stabilit de lege- documentele predate vor fi verificate si receptionate de catre secretarul
comunei, apoi arhivate conform legii;

9. participa activ la analiza si dezbaterea problemelor generale a activitati aparatului de specialitate al
primarului, in vederea imbunatatirii permanente a activitatii acestuia;
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6. asigura realizarea obiectivelor si actiunilor, aplicarea procedurilor propuse prin Programul de dezvoltare a
sistemului de control managerial intern intocmit de Comisia de monitorizare in conformitate cu Ordinul nr. 600 din 20
aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor public;

7. participa, in cadrul compartimentului, la intocmirea rapoartelor/ informarilor referitoare la progresele
Iproblemele inregistrate in aplicarea masurilor de control managerial intern in conformitate cu prevederile legale cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara precum si celelalte regulamente privind activitatea
aparatului de specialitate al primarului;

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

10. acorda sprijin neconditionat si acces neingradit la datele prelucrate, responsabilului cu protectia datelor
personale, in conformitate cu regulamentele interne si prevederile legale specifice. Raspund de pastrarea
confidentialitatii datelor personale prelucrate;

11. cunosc i respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, Codul etic si
procedurile de lucru specific;

12. asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari
sau defectjuni anunta cu celeritate seful Compartimentului administrativ;

13. urmaresc ridicarea necontenita a nivelului profesional propriu pentru a realiza sarcinile de serviciu prin
studiu individual a materialelor de specialitate si prin participarea la cursuri profesionale de specialitate;

14. intocmesc o lista care sa cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale
si 0 actualizeaza periodic cu actele normative prin care se modifica/completeaza/aproba acestea;

15. raspund de aplicarea/respectarea normelor de protectie a muncii $i a normelor de protectie si securitate la
incendii;

16. isi insusesc si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatji si sanatatii in munca;

17. asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributjilor date in competenta sa;

18. indeplinesc si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local sau de catre primar
prin Hotarari ale Consiliului local Pértestii de Jos si/sau dispozitii emise de primar, in limitele competentei.

Art. 92. - Atributii pe linie de protectia datelor conform Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor):

a) sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal;

b) sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in
conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau
categoriile de destinatari ai datelor, drepturile prevazute de lege, conditile in care pot fi exercitate aceste drepturi,
perioada de stocare a datelor;

c) sé& prelucreze numai datele cu caracter personal adecvate, relevante si necesare indeplinirii scopurilor
pentru care sunt prelucrate si doar pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

d) sa prelucreze datele cu caracter personal in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana vizata, sa
colecteze date cu caracter personal doar in scopuri determinate, explicite si legitime si sa nu le prelucreze ulterior intr-
un mod incompatibil cu aceste scopuri.

e) sa pastreze datele cu caracter personal doar pe perioada necesara indeplinirii scopurilor pentru care au fost
prelucrate. Pot fi pastrate pe perioade mai lungi doar datele cu caracter personal care sunt prelucrate in scopuri de
arhivare in interes public, de cercetare stiintifica/istorica sau scopuri statistice.

f) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

g) sa respecte regulile si masurile de securitate stabilite la nivelul institutiei, inclusiv protectia impotriva
prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale. S& respecte toate
masurile pentru ca datele cu caracter personal sa nu fie accesibile sau comunicate unor terte persoane neautorizate.
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h) sa informeze de indata seful ierarhic si Responsabilul de protectia datelor despre imprejurari de natura a
conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/
prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.
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CAPITOLUL 6 - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN MUNCA
IN CADRUL UNITATII

Art. 93. (1) Angajatorul are obligatia s& ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia s& asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(3) Tn cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii Si
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii monotone si a
muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatati;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 94. (1) Angajatorul are obligatia s& asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii salariatilor.

(4) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimb& locul de munca sau felul munci;

c) in cazul salariatilor care Tsi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(5) Locurile de muncé trebuie sa fie organizate astfel incét sa garanteze securitatea si sanatatea salariatilor.

Art. 95. In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii, se va desemna prin dispozitie a Primarului comunei Pértestii de Jos, un responsabil cu protectia muncii, ce va
avea ca atributii specifice prevederile dispozitiilor legale in vigoare in acest domeniu.

Art. 96. Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a munci,
organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
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CAPITOLUL 7 - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCBIMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 97. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de
victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex,
orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate
pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra care are ca
efect dezavantajarea unei persoane fata de o alta persoana in baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (2), in afara
de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca
mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

Art. 98. (1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitétii si a
constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatjlor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(3) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex cu
privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art. 99. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii sau
conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 100. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte, gesturi
sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau
orice altd conduita cu conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul
de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuald, avéand ca
scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia
sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a
accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie s& respecte regulile de conduita si raspund in conditile legii pentru incalcarea
acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera harfuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca
demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi
sanctionati disciplinar.

Art. 101. (1) Persoana care se considera hartuitad sexual va raporta incidentul printr-o pléngere in scris, care va
contine relatarea detaliatd a manifestérii de hartuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce investigatia in
mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei pléngeri de hartuire sexuald, atét impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricarei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi
sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 223 alin (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile ulterioare,
pretinderea in mod repetat de favoruri de natura sexuala in cadrul unei relatii de munca sau al unei relatji similare, daca
prin aceasta victima a fost intimidata sau pusa intr-o situatie umilitoare, se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la un
an sau cu amenda.

Art. 102. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si
intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitétii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a
celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.
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CAPITOLUL 8 - MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE 0.U.G NR. 96/2003
PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA, CU MODIFICARILE $I
COMPLETARILE ULTERIOARE

Art. 103. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza in scris angajatorul despre
starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 104. Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sa previna expunerea salariatelor gravide, lauze sau care alapteaza la riscuri ce le pot afecta sanatatea si
securitatea;

b) salariatele gravide, lduze sau care aldpeazd sa nu fie constrénse sa efectueze o munca daunatoare
sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

Art. 105. Pentru toate activitatile susceptibile s& prezinte un risc specific de expunere la agenti, procese si
conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul
determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii si de a
decide ce masuri trebuie luate.

Art. 106. Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina
muncii, iar rezultatele lor impreuna cu toate masurile care trebuie luate referitor la securitatea si sanatatea in munca, se
consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 107. (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa
inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot fi supuse
la locurile lor de munca, a masurilor care trebuie luate referitor la securitatea si sanatatea in munca, precum si asupra
drepturilor care decurg din prezenta ordonanta de urgenta.

(3) In cazul in care o salariati contestd o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind obligat
sa depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea angajatorul sau, dupa caz,
Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligatia sa emita aviz
consultativ corespunzator situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art. 108. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
salariata ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lduza sau alapteaza, acesta are obligatia sa instiinteze
medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cérui raza isi desfasoara activitatea.
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Art. 109. Angajatorul are obligatia s& pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va
anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand
starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 110. n cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru
sénatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii i alaptarii, angajatorul este obligat sa ii modifice in
mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara
riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 111. Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca, salariatele au
dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 112. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupd nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal.
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CAPITOLUL 9 - DISPOZITII FINALE

Art. 113. Consilierii, primarul, viceprimarul si personalul din aparatul propriu de specialitate al Primarului
raspund, dupa caz, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in
conditiile legii.

Art. 114. Normele de conduita profesionala prevazute in prezentului regulament, cu respectarea prevederilor
legilor in vigoare, sunt obligatorii atat pentru personalul contractual din cadrul Primariei, incadrat in baza prevederilor
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile ulterioare, cu exceptia persoanelor alese, cat si pentru functionarii
publici din cadrul aparatului propriu al Primariei comunei Partestii de Jos. Eventualele modificari sau reglementari cu
privire la normele de conduita profesionala a personalului contractual si a functionarilor publici, la data publicarii vor fi
incluse in Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al Primariei comunei Partestii de Jos si in
atributiile acestuia.

Art. 115. In organizarea activitatii proprii, primarul si aparatul de specialitate vor pune in aplicare prevederile
legale si masurile/procedurile stabilite conform Strategiei Nationale Anticoruptie si vor asigura implementarea si
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial la nivelul institutiei publice.

Art. 116. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa
postului care se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul contractual cu functii de conducere,
potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza in 2 exemplare, se aproba de catre primar si se
comunica astfel: un exemplar la resurse umane si un exemplar titularului functiei publice/postului.

Art. 117. (1) La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii
de specialitate, comitete, echipe de lucru numite prin dispozitii de catre primar sau hotaréri de consiliu care reunesc
reprezentanti din mai multe compartimente.

(2) Comisiile de specialitate, comitetele si echipele de lucru pot avea caracter permanent sau temporar.

(3) Exemple de comisii, comitetele si echipele de lucru cu caracter permanent: Comisia locala de aplicare a
legilor fondului funciar; Comisia de disciplina; Comisia paritara; Comisia de inventariere a tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii; Comisia internd pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001; Comisia
pentru identificarea si inventarierea terenurilor pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 15/2003 privind
sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personal; Comisia de verificare a existentei
suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale, pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator;
Comisia de selectionare a documentelor din arhiva; Comisia pentru monitorizarea, coordonarea $i indrumarea
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul aparatului de specialitate;
Echipa de Gestionare a Riscurilor la aparatului de specialitate; Unitatea locala de sprijin la nivelul comunei Partestii de
Jos, judetul Suceava; Grupul de lucru cu atributii pentru intocmirea amenajamentelor pastorale; Comisia pentru
evaluarea si stabilirea consumului de combustibil pentru mijloacele de transport si utilajele din dotarea Comunei
Partestii de Jos; Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta al comunei Pértestii de Jos ; Grupul de lucru care va asigura
aplicarea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate (POAD); Colectivul pentru combaterea
poluarilor accidentale si a echipelor de interventie, etc.

(4) Exemple de comisii, comitetele si echipele de lucru cu caracter temporar: Comisia de evaluare a ofertelor in

vederea atribuirii contractelor; Comisiei de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii contractelor de finantare
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nerambursabild; Comisii de concurs/examen si contestatii privind recrutarea, angajarea, promovarea personalului;
Comisia de receptie pentru lucrari, etc.

Art. 118. Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului propriu de specialitate al Comunei Pértestii de
Jos exista o permanentd colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si al solutionarii operative a tuturor
atributiilor si a problemelor ivite.

Art. 119. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Partestii de Jos au obligatia de a
comunica Compartimentului resurse umane si administratie publica orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament,
precum si aplicarii, conform legii, a hotarérilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 120. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data adoptarii Hotarérii Consiliului Local al
comunei Pértestii de Jos de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al primarului si a
persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de internet a Primariei comunei Partestii de Jos si prin afisare intr-un
loc vizibil, accesibil personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Partestii de Jos.

Art. 121. Fiecare compartiment/serviciu organizat distinct in cadrul Primariei comunei Partestii de Jos, in
conformitate cu Organigrama/Statul de functii aprobate de Consiliul Local, va primi cate un exemplar al prezentului
Regulament in format scris, cu toate modificarile si completarile ulterioare, prin grija Compartimentului resurse umane si
administratie publica sau responsabilului cu atributii de resurse umane.

Art. 122. Dovada informérii functionarilor va fi facuta prin semnarea de céatre fiecare functionar
public/contractual in parte, intr-un formular de luare la cunostinta a reglementarilor prezentului Regulament.

Art. 123. Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Partestii de Jos este obligat sa cunoasca
si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in ceea ce-l privesc.

Art. 124. Toti salariatii Primariei comunei Péartestii de Jos raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate. De asemenea, au obligatia de a respecta actele normative privind legislatia
muncii, statutul functionarilor publici, Regulamentul de Ordine Interna si programul de lucru stabilit de conducere.

Art. 125. Modificarea sau completarea prezentului regulament se face la propunerea Consiliului Local al
comunei Péartestii de Jos si/sau a primarului. Prevederile prezentul regulament se completeaza cu actele normative in
vigoare, iar prevederile contrare se abroga. Atributile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se
completeaza de drept, in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Pértestii de Jos.

Nota:

La intocmirea prezentului Regulament de Organizare si Functionare s-au avut in vedere actele normative in
vigoare.
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