ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHINDAOANI

HOTARARE
Nr. 38 din 26.06.2024
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Ghindaoani

Consiliul Local al Comunei Ghindaoani , Judetul Neamt ;

Avand in vedere prevederile art. 129 , alin. (2), lit. a),din O.U.G. 57/2019
privind Codul administrativ ;

Vazand referatul de aprobare nr. 2212/13.06.2024 al primarului Comunei
Ghindaoani ;

Tinand seama de raportul de specialitate nr. 2223 /14.06.2024 al
secretarului general al Comunei Ghindaoani ;

Luand act de avizul comisiilor de specialitate ;

In temeiul art. 139, alin. (1), art. 196 , alin. (1), lit. a ), din O.U.G. 57/2019
privind Codul administrativ ,

HOTARASTE :

Art. 1 —Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului Comunei Ghindaoani , conform anexei , care face
parte integranta din prezenta hotarare .

Art. 2 —Secretarul general al Comunei Ghindaoani va asigura transparenta
si va comunica autoritatilor si persoanelor interesate prezenta hotarare .

PRESEDINTE DE” SEBINGY
VICEPRIVEAR /- \7

Contrasemneaza pentru legdlitate
SECRETAR GENERAL
ARISTIDE MIRON

Prezenta hotérare a fost adoﬁfﬁ 55
Nr. consilieri in functie = 11

voturi ,,pentru’” din cei 11 consilieri prezenti .
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ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA GHINDAOANI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GHINDAOANI

Anexa la H.C.L.
nr. 38 din 26.06.2024



REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului Comunei Ghindaoani

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primaria Comunei Ghindaoani este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al
Comunei Ghindaoani privind aprobarea organigramei. a numarului de posturi si a statului de functii
ale aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul
de specialitate al Primarului constituic Primaria Comunei Ghindaoani. institufie publica cu
activitate permanenta care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei. ale legilor tarii.
ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si
alte autorititi ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean. ale Consiliului
local si solufioneaza problemele curente ale colectivitatii. Asigurd respectarea drepturilor i
libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Ghindaoani, str.Fagului nr.2 .

Art. 3 (1) Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se
realizeazd autonomia locala.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii. ale decretelor Presedintelui Romadniei. ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale. ale
hotararilor Consiliului Judetean si asigura executarea hotérarilor Consiliului local .

(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(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 si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate, cat si din
cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local.

Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate si al serviciilor
publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, i a hotararilor Consiliului Local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fard ca in aceasta
situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

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

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

(9) In exercitarea functiei. primarul este ocrotit de lege.

Art. 4 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiel
delegate .



Art. 5 (1) Secretarul General al Comunei Ghindaoani este functionar public cu functie
publica de conducere, este subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste
atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de citre primar.

(2) Secretarul comunei 1isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art. 6 (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si
personalul contractual din compartimente prevazute in organigrama si in prezentul regulament. El isi
desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului
local.

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

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
Comunei Ghindaoani este reglementat de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ. Personalul
care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si
de deservire, este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au
calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art. 8 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Comunei Ghindaoani .

Art. 9 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ghindaoani sunt urmatoarele

a) suprematia Constitufiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii:

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

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

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

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati
sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exercitarea functiei publice;

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

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici 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 functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta:

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 10 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor institutiei publice.

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

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
Comunei Ghindaoani, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Comunei Ghindaoani, 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 Ghindaoani are calitatea de parte;

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

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

Art. 12 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariet.

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

Art. 13 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor 1la functii de demnitate publica:

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

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Comunei Ghindaoani. insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei. parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art. 15 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se

prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fatd de Primar:

b) subordonarea secretarului fatd de Primar:

c¢) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar ;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricdi a Primdriei Comunei
Ghindaoani cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local, precum s§i cu societatile
comerciale din subordinea Consiliului Local Ghindaoani, 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

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei
Ghindaoani sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitafilor subordonate
Consiliului Local;

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul Comunei Ghindaoani
(prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei Comunei Ghindaoani in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri. etc., din tara sau strainatate;

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



CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.16 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului Comunei
Ghindaoani este urmatoarea :

I. COMPARTIMENT SECRETARIAT, STARE CIVILA, RESURSE UMANE
REGISTRU AGRICOL

II. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA (S.P.A.S))

IHI. COMPARTIMENT CONTABILITATE , FINANCIAR , TAXE SI IMPOZITE
LOCALE

IV. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA (S.V.S.U.)

V. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE , URBANISM SI CADASTRU

VI. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
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CAPITOLUL I11

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHINDAOANI

I. COMPARTIMENT SECRETARIAT , STAREA CIVILA , RESURSE UMANE
REGISTRUL AGRICOL

I.1. Atributii - Secretariat

Reprezinta serviciul in relatia cu publicul ;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass-media si cetateni ;

Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii ;

Primeste zilnic corespondenta comunicata de Oficiul postal , alti curieri, posta electronica ;
Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora ;

Inregistreaza corespondenta, o prezinta primarului apoi o repartizeaza compartimentelor pe baza
de semnatura ;

Preia zilnic faxurile in vederea inregistrarii ;

Comunica notele interne si alte documente intocmite de compartimente ;

Primeste corespondenta de la celelalte compartimente in vederea expedierii prin posta ;

. Pregateste corespondenta si intocmeste borderourile ce urmeaza a fi expediate prin Oficiul

Postal ;

. Asigura legatura zilnica cu Oficiul Postal in vederea transmiterii corespondentei la nivel de

institutie ;

. Intocmeste procesul-verbal de afisare si afiseaza citatiile, comunicarile si alte publicatii ;
. Comunica un exemplar din procesul-verbal catre institutia emitenta , ca urmare a indeplinirii

procedurii de afisare ;

. Primeste documente - cereri , sesizari, reclamatii , corespondente , adresate direct de solicitanti —

persoane fizice si persoane juridice ;

. Inregistreaza documentele primite in registrul general de intrare-iesire a documentelor in

ordinea cronologica a primirii sau expedierii acestora ;

. Completeaza confirmari de primire si plicurile pentru expedierea corespondentei prin posta cu

informatiile necesare ;
Procedeaza la scaderea corespondentei expediate din pogramul de evidenta ;
Expediaza raspunsurile la petitiile adresate primarului .

1.2. Atributii - Starea Civila

Intocmeste , la cerere sau din oficiu , potrivit legii , acte de nastere , casatorie , deces si
clibereaza certificate doveditoare ;

Elibereaza la cerere persoanelor indreptatite , duplicatele certificatelor de stare civila ;
Verifica documentatia necesara in vederea casatoriei , completeaza declaratiile si le afiseaza ;
Intocmeste, dupa actele de stare civila , buletinele statistice pe categorii de acte pe care le
inainteaza lunar Directiei Judetene de Statistica Neamt ;

Trimite lunar la S.P.C.L.E.P. de domiciliu buletinele decedatilor inregistrati in luna anterioara
comunicarile de nastere , comunicarile de modificari ;

Intocmeste si inscrie pe marginea actelor aflate in arhiva proprie mentiuni cu privire la
modificarile intervenite in starea civila a persoanei , in urmatoarele cazuri :



-stabilirea filiatiei prin recunoastere sau hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila  si
incuviintarea purtarii numelui ;
-contestarea recunoasteii sau tagaduirii paternitatii ;
-casatorie , desfacere sau anularea casatoriei :
-adoptie , desfacere , sau anularea adoptiei. dupa ramanerea definitiva si irevocabila a hotararii
judecatoresti ;
-pierderea sau dobandirea cetateniei romane ;
-schimbarea numelui ;
-deces ;
-rectificarea , competetarea sau anularea actelor de stare civila ori a mentiunilor inscrise pe
ele ;
7. Opereaza mentiuni primite din strainatate , cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date ;
8. Face propuneri ,din oficiu, in vederea introducerii de actiuni in instanta pentru anularea ,
completarea si modificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea ;
9. Asigura oficierea casatoriilor ;
10. Intocmeste anual opisuri alfabetice pentru nastere , casatorie , deces ;
I'1. Gestioneaza, completeaza si elibereaza livrete de familie tinerilor casatoriti la incheierea
casatoriei si familiilor care au in intretinere copii ;
[2. Inregistreaza si arhiveaza cererile care au stat la baza eliberarii livretelor de familie si a
duplicatelor certificatelor de nastere , casatorie si deces ;
13. Actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate ca urmare a
modificarilor intervenite in statutul civil al acesteia sau in componenta familiei ;
14. Tine evidenta livretelor de familie in registre speciale cu termen de pastrare permanent ;
15.Gestioneaza certificatele eliberate in registrul de evidenta ;
16.Primeste cereri , efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea schimbarii
numelui pe cale administrativa , le inainteaza DJEP Neamt pentru verificari si opereaza deciziile de
incuviintare pe marginea actelor de nastere si de casatorie ale solicitantilor si copiilor acestora , dupa
caz ;
17. Transmite lunar la SPCLEP-ul de domiciliu comunicarile de modificari intervenite in statutul
civil pentru copii sub 14 ani ;
18.Transmite lunar DGASPC Neamt listele cu copii decedati in varsta de pana la 18 ani inregistrati
in luna anterioara :
19.Transmite , in termen de 5 zile de la incheierea casatoriei , Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si la sfarsitul fiecarei luni , Consiliului Judetean Neamt , extrase de pe actele incheiate
intre cetateni romani si straini ;
20.Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse partial sau total ;
21.Intocmeste mentiuni generate de actele proprii , le opereaza in actele aflate in arhiva si le
comunica la exemplarul II ;
22.Solutioneaza, in termenul prevazut de lege , scrisorile , sesizarile si corespondenta repartizata ;
23.Intocmeste extrase pentru uzul organelor de stat de pe actele aflate in arhiva proprie , la cerere
institutiilor prevazute de lege ;
24.Intocmeste , la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea de stare civila, in
termenul si forma solicitata ;
25.Intocmeste adrese de solicitare certificate de la primariile care au in pastrare registrele ;
26.Intocmeste documentatia pentru inscrierea pe marginea actelor de nastere ale solicitantilor a
mentiunilor de casatorie si divort care s-au produs in strainatate si o inainteaza spre aprobare Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date ;
27.Atribuie coduri numerice personale pentru nou-nascuti in actele si certificatele de nastere, pe
buletinele statistice si comunicarile de nastere .
28.Gestioneaza listele de CNP precalculate ;
29.Asigura reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civila , in cazurile prevazute
de lege ;
30.Intocmeste dosare in vederea transcrierii certificatelor de stare civila eliberate de autoritatile
straine ;
31.Intocmeste referate de avizare a dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila eliberate
de autoritatile straine si le inainteaza la DJEP .
32.Dupa primirea avizului de la DJEP intocmeste referate de aprobare a dosarelor de transcriere a
certificatelor de stare civila eliberate de autoritatile straine pe care le inainteaza Primarului :
33.Intocmeste acte de stare civila in urma aprobarii transcrierii ;



34.Intocmeste extrase de pe actele transcrise si le inainteaza Biroului de Evidenta a Persoanelor in

vederea actualizarii componentei locale a RNEP

35.Intocmeste dosare pentru rectificarea actelor de stare civila ;

36.Intocmeste dosare in vederea divortului pe cale administrativa si elibereaza certificate de divort :
37.Intocmeste la cerere adeverinte de stare civila :

38.Asigura consiliere de specialitate publicului ;

39.Stabileste necesarul de registre , certificate si a celorlalte imprimate utilizate in activitatea de

stare civila , in cazurile prevazute de lege :

40.Asigura pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte documente de stare civila si preda ,

dupa completare , registrele exemplarul II la Consiliul Judetean Neamt ;

41.Intocmeste inventarele conform nomenclatorului aprobat , asigurand indosarierea si predarea

actelor primare la arhiva institutiei ;

42.Asigura solemnitatea , legalitatea si corectitudinea operatiunilor si actelor de stare civila ;
43 Sesizeaza organele competente in situatia constatarii unor infractiuni ;
44 Pregatirea profesionala continua pe linie de evidenta a persoanelor si stare civila ;

45 Intocmeste situatii statistice . sinteze ce contin activitatile ce se desfasoara lunar , semestrial ,
trimestrial si anual pe care le prezinta conducerii primariei si le transmite la DJEP Neamt :

SRR

»

©

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21

22

23.
24,

46.Raspunde de activitatea de arhivare a documentelor ;
47 .Efectueaza operatiuni in Registrul electoral .

1.3 Atributii - Resurse Umane

Intocmeste referatele pentru salarii cu toate modificarile survenite, tinand cu ajutorul lor evidenta
tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se intocmesc statele de salarii.

Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul de specialitate ;

Intocmeste lunar fisa colectiva de prezenta a personalului primariei;

Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;

Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Ghindaoani

Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu
aprobate de catre primar;

Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Ghindaoani;

Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din cadrul Primariei;

Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul de specialitate :
Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Ghindaoani si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;
Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;

Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

Intocmeste lunar, tabelul nominal cu ofiterii de serviciu care asigura permanenta in
zilele de sambata, duminica si sarbatorile legale si confirma ziua de recuperare pentru
serviciul efectuat ;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice
activitatii;

Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;

Face propuneri pentru perfectionarea profesionald a functionarilor publici:

Colaboreaza cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici. comunica acestei institutii dispozitiile
emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publica. functie de conducere.
sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu):

Asigura intocmirea condicilor de prezenta:

In colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind concediile de odihna:
Urmareste felul cum se tine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor legale pentru
plata acestora in timp util;

Urmireste intocmirea dosarelor pentru pensionare ale salariatilor:

Tine evidenta concediilor fard plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor:

In urma solicitarii salariatilor, elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat:

Tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de telefon:
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La data numirii functionarilor publici, la data incetdrii raporturilor de serviciu ale

functionarilor publici si atunci cand intervin modificari in continutul declaratiilor de avere si de

interese, se preocupd pentru obtinerea declaratiilor de interese pe proprie rispundere si a celor de
avere; '

26. Intocmeste si gestioneaza registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic.

27. Asigurd secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;

28. Se preocupa de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs . le comunici
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si le afiseaza la sediul primariei precum si pe site-ul
primariei;

29. Face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea salariatilor
din cadrul aparatului de specialitate care indeplinesc conditiile previzute de lege;

30. Se preocupd ca sefii compartimentelor in care se afld posturile scoase la concurs, impreuna cu
presedintii comisiilor de examinare, sa intocmeasca bibliografia necesara:

31. Intocmeste darile de seama statistice si alte forme de raportare ce privesc numarul de personal.

structura organizatorica,

32. Participa prin reprezentant la sedintele comisiilor si cele ale Consiliului Local in masura in care
are de sustinut materiale specifice activitatii ;

33. Indeplineste atributii de consiliere etica si monitorizare a respectarii normelor de conduita.

34. Responsabil derulare functii sensibile ;

35. Intocmeste si transmite la ANAF Declaratia L 153 .

36. Implementare Standardelor de Control intern managerial .

37. Respectarea Codului etic si a Regulamentului de ordine interioara;

38. Atributii in implementarea proiectelor din fonduri europene, guvernamentale ;

39. Respectarea legislatiei aferente prelucrarii datelor cu caracter personal ;

Atributii de consiliere etica

1) monitorizeaza modul de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice §i intocmeste rapoarte si analize cu privire
la acestea;

2) desfagoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare. insd din conduita adoptata
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incilcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteazi conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. si propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

4) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etici. modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autorititile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;

5) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

6) analizeazi sesizdrile i reclamatiile formulate de cetateni si de ceilal{i beneficiari ai activitatii
autoritafii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia directa cu
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina:

7) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitaii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia
cu publicul. precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva.

I.4. Atributii - Registru Agricol

I. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;
2. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie:



Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

Elibereaza atestate de producator agricol;

Elibereaza adeverintele de teren penrtu anchete sociale ;

Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

8. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol:

9. In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, functionarul public activeaza in
cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;

10. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, vor asigura detalii specifice
problemelor cu terenul de persoana audiata;

11. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

12. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice
activitatii compartimentului;

13. Tine evidenta contractelor de inchiriere intre cetateni si le inregistreaza;

14. Intocmeste contractele incheiate cu tertii;

15. Desfasoara corespondenta cu tertii;

16. Urmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere;

17. Colaboreaza cu functionarul public de la Taxe si Impozite locale pentru incasarea si
recuperarea sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere;

18. Intocmeste procedura de vanzare-cumparare a terenurilor extravilane ;

19. Colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in activitatea de identificare a datelor referitoare la
miscarea efectivelor de animale:

20. Participa la actiunile ordonate de primar pentru cunoasterea deplasrii legale a animalelor in
targuri si oboare din comuna in comunele invecinate;

”I Urmz"lreqte ;.i tine e\eiden’;a mi§carii terenuri]or auricole de la un proprietar la altul cat si a
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mediului si mtormeaza Primarul si Consiliul Local Ghindaoani cu privire la stadiul fizic, cat i alte
probleme care trebuie aduse la cunostintd publica:

22. Participa efectiv la desfasurarea activitatii de aplicare a Legislatiei privind fondul funciar
(aplicarea Legii nr.18/1991. Legea nr.1/2000, Legea nr.169/1997. cu modificarile i completarile
ultcnoare Legea nr.247/2005-privind reforma in domeniile propriettii si justifiei):

3. Intocmeste acte care contin date informative din registrul agricol solicitate de titular ori de cétre
alte organe competente si le prezintd pentru semnat primarului §i secretarului, raispunzand material, civil.
administrativ si penal de temeinicia si legalitatea lor:

24. Anual. deschide dosare noi. conform nomenclatorului de arhivare, pana la sfarsitul trimestrului I.
leaga, sigileaza. numeroteazi si le prinde pentru arhivare si le depoziteaza la arhiva proprie pa baza de
proces-verbal si pe ani de pastrare;

25. Colaboreazi cu organele agricole, bancare, comerciale si de dezvoltare, intocmeste i elibereaza
actele necesare celor interesati sa faca imprumuturi;

26. inlocmeste diferite anexe, ce intrd in competenta sa:

27. Tine evidenta titlurilor de proprietate:

28. Respectd. asigurd si urmdreste aplicarea normelor de securitate si protectie a muncii;

29. indeplineste orice atributii date prin dispozitiile primarului sau prin hotararile consiliului local:

30. Colaboreaza cu medicul veterinar, concesionar al serviciului de asistenta veterinara pentru
aplicarea prevederilor legale privind cresterea animalelor;

31. Colaboreaza cu personalul Centrului agricol in vederea intocmirii documentelor solicitate de
Ministerul Agriculturii sau Institutul National de statistica;

32. Verifica suprafetele agricole solicitate spre inchiriere de cetateni, intocmeste contractele de
inchiriere si tine evidenta acestora;

33. Executa si alte sarcini din domeniul agricol sau silvic, date de executivul Primariei sau stabilite
prin lege;

34. Impreuna cu specialistul de cadastru participa la elucidarea situatiei in cazul terenurilor care fac
obiectul unor litigii;



35. Verifica baza in care producatorii agricoli solicita atestatul de producator, intocmeste procesul

verbal de constatare si propune eliberarea acestuia;

36. Coordoneaza si urmareste conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent.
37. Asigura intocmirea rapoartelor statistice la termenele stabilite de Comisia Nationala de Statistica:
38. Respecta prevederile ce ii revin din documentele aplicabile ale sistemului de management al

calitatii:

39. Inregistrarea corecta si la timp a datelor in registrele agricole,
40. Eliberareca de adeverinte pentru cartea de identitate ;
41. Colaboreaza la actele ce tin de succesiune : Anexa 24, Certificat anexa 1 si 2 la Protocolul de

colaborare:

42. Tine activitatea de casier si agent fiscal :

43. Tine evidenta operativa a incasarilor si platilor, precum si a platilor in numerar :

44. Depune sumele incasate la Trezorerie in termenele prevazute de lege ;

45. Tine activitatea aferenta veteranilor de razboi ;

46. Rezolva corespondenta specifica atributiilor ;

47. Perfectionarea continua in domeniu , prin studiul legislatiei ;

48. Lucreaza pe calculator documentele din cadrul atributiilor sale ;

49. Asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numeralului existent in primarie;
50. Efectueaza plati pe baza documentelor aprobate de organele in drept ; toate operatiunile de

incasari si plati in numerar sunt consemnate in documentele tipizate si se aproba de catre persoanele in
drept ;

la

51. Intocmeste registrul de casa :

52. Transmite spre arhivare Compartimentului contabilitate registrul de casa si alte documente de
casierie;

53. Operarea in sistemul informatic RAN;

54. Atributii in implementarea proiectelor din fonduri europene, guvernamentale ;

55. Respectarea Codului etic si a Regulamentul de ordine interioara;

56. Implementarea standardelor de control intern managerial .

II. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA (S.P.A.S))

Atributii referitoare la venit minim de incluziune si marginalizare sociala:

1. Intocmeste dosare pentru acordarea venitului minim de incluziune, a ajutorului pentru incalzire

conform Legii nr. 196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare ;

Intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile primarului cu

privire la acordare/neacordarea ajutorului, intocmeste situatii cu privire la participarea la

activitatile in folosul comunitatii efectuate de asistati pentru plata corecta a acestora;

Intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce ii revin;

Intocmeste documentatia privind acordarea ajutoarelor de urgenta ;

Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

Intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal;

Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de

urgenta:

8. Transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 196/2016 cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii $i combaterii marginalizirii sociale ;

10. Stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

1'1. Comunicd in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a venitului
minim de incluziune ;

12. Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor venitului minim de incluziune:
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Atributii referitoare la familii, alocatii

. Intocmeste dosare pentru alocatii de stat ;
. Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice cu venituri sub nivelul

de subzistenta;

Intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile:
Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz, instituirea
masurilor speciale de protectie.

Intocmirea documentatiei necesare acordarii tichetelor sociale pentru prescolari, gestionarea si
achizitionarea acestora .

Atributii referitoare la monitorizarea persoanelor adulte, virstnice si persoane cu
handicap:

Raspunde in teremen legal adreselor ce ii sunt repartizate:;
Arhiveaza documentele create;

societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile
locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

. Asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap ;
. Intocmeste dosarele , tine evidenta indemnizatiilor persoanelor cu handicap;
. In aplicarea prevederilor OUG nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii

copilului, preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varstd de pani la 2 ani/3 ani in cazul
copilului cu handicap;

. Preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa

determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului:

. Transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Neamt .cererile insotite de

documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/
respingere a cererii;

. Transmite in termenul prevazut de lege AJPIS cererile insotite de documentele justificative depuse

de persoanele a ciror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului
previzut de ordonantd . in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

. Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o unitate

de asistenta sociala.

. Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii .
. Intocmeste statele de plata pentru beneficiarii de indemnizatie pentru handicap grav;
. Intocmeste fisierele in format electronic pentru plata indemnizatiei de handicap grav si

indemnizatia asistentilor personali in Prestaj :

. Tine evidenta persoanelor cu handicap , intocmeste si verifica dosarele pentru Comisia de

expertiza a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC ;

. Se ocupa cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru persoanele

defavorizate (PEAD) prin intocmirea si verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea
produselor.

Atributiile postului de asistent medical comunitar

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor
stirii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele. lduzele si femeile de varsta fertila:

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

¢) semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical §i social care
necesitd acces la servicii de sanatate preventive sau curative §i asigurd sau faciliteaza accesul persoanelor



care traiesc in sdracie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor
profesionale;

d) participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sinatate.
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publicd judetene sau locale pe teritoriul
colectivitatii locale. adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical. social
sau economic;

¢) furnizeaza servicii de sindtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in limita
competentelor profesionale:

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si teriard membrilor comunitatii, in
special persoanelor care trdiesc in sdricie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale:

¢) informeaza. educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viafa sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sandtate de grup. pentru promovarea unui
stil de viata sanatos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
directiilor de sandtate publicd judetene si a municipiului Bucuresti. iar pentru aspectele ce tin de
sdnatatea mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de sinitate mintala;

h) administreazi 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:

i) anun{d imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta. respectiv Serviciul de
Ambulantd Neamt. atunci cdnd identifica in teren un membru al comunititii aflat intr-o stare medicala de
urgenta:

J) identifica persoanele. cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o evidenta
speciald, respectiv TBC, prematuri. anemici. boli rare etc., si le indrumai sau le insotesc, dupi caz. la
medicul de familie gi/sau serviciile de sanatate de specialitate:

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

) realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in
termen de 180 de zile de la data intrérii in vigoare a prezentelor norme metodologice:

m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sdnatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala. le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintala disponibile i monitorizeaza accesarea acestor servicii: notifica imediat serviciile de urgenta
(ambulanta, poliie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii
de urgenta psihiatricd: monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de
Judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal. cu modificirile si
completarile ulterioare si notificd centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si judetene in
legatura cu pacientii noncomplianti:

0) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domestica. cazurile de abuz, alte
situaii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii:

q) in localitétile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare
efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanitate publicéd judetene
s1 a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale; :

r) identifica, evalueaza i monitorizeaza riscurile de sanatate publicd din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sinatate:
s) intocmesc evidenfele necesare §i completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu. alte documente necesare sau

solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;



s) 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 confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor:

t) desfiasoari activitatea in sistem integrat. prin aplicarea managementului de caz. cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta social, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile. si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar. acolo unde este cazul:

{) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sdnatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectivd medicala si a serviciilor de sénatate:

u) colaboreazi cu alte institutii i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale. pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/atlate
in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

v) realizeaza alte activititi. servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

III. COMPARTIMENTUL CONTABILITABILITATE , FINANCIAR , TAXE
SI IMPOZITE LOCALE

Atributii referitoare la contabilitate, financiar

Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii:

Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;

Intocmeste bilantul contabil;

Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

Furnizeaza, publica si pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a

rezultatelor obtinute de unitate ;

Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute

de membrii acestora;

8. Prezinta rapoarte despre activitatea compartimentului, solicitate de Primar, Consiliul
Local, Administratia Financiara , Prefectura, Consiliul Judetean:

9. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

10. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

11. Verifica si centralizeaza darile de seama ;

12. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei, precum si
evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei;

13. Verifica gestiunea magaziei §i a casieriei lunar, privind: numerarul existent timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;

14. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de
varsamant);

15. Propune masuri de casare, imputare, etc.;

16. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru compartimente;

17. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al Primariei Comunei Ghindaoani;

18. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

19. Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului;

20. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise;

21. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru Primaria Comunei Ghindaoani ;
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