ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA BREAZA
- CONSILIUL LOCAL —

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialiate al primarului comunei Breaza, judetul Suceava.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BREAZA, JUDETUL SUCEAVA

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare la proiectul de hotérire prezentat de primarul comunei Breaza;

- Raportul la proiectul de hotérére prezentat de secretarul general al comunei Breaza;

- Avizul Comisiei de specialitate pentru administratie publici locald, juridica si disciplina,
apdrarea ordinii §i lijnistli publice, a drepturilor cetitenilor din cadrul Consiliului local al comunei
Breaza, judetul Suceava;

- prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completérile nlterioare;

- prevederile art. 129, alin. (2), lit. a) si art. 154, alin. (3) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139, alin. (1) si art. 196, alin. (1), lit. a) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare, adopté prezenta :

HOTARARE :

Art. 1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functiopare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Breaza, judetul Suceava, conform anexei, care face parte
integrantd din prezenta hotérére.

Art. 2. Prezenta hotrfre va fi comunicatd Institutiei Prefectului — judetul Suceava,
Primarului comunei Breaza, judetul Suceava i va fi adusi la cunosting publicd prin grija
secretarului general al comunei Breaza, judetul Suceava.

Breaza, 16 decembrie 2022
Nr. 71
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BREAZA Anexi la,
HCLnr. 71 din 16.12.2022

REGULAMENTUL

actualizat de organizare gi functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Breaza, judetul Suceava

PREVEDERI GENERALE :

Consiliul local al comunei Breaza, judetul Suceava, este autoritate a administratiei publice
locale, functioneaza in baza prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile gi completirile ulterioare §i a altor norme specifice si
rezolvd Impreund cu primarul, in conditiile legii problemele din comuna.-

Consiliul local al comunei Breaza, infiinfeaza institutii publice, societiti comerciale si servicii
publice de interes local, controlind si analizind activitatea acestora, avizeazi sau aprobd studii,
prognoze si programe de dezvoltare economico-sociald, de organizare §i amenajare a teritoriului,
documentatii de amenajare §i urbanism, inclusiv si participarea la programe de dezvoltare judeteans,
regionald, zonald si de cooperare transfrontalierd, in conditiile legii, aprobd bugetul de stat si contul de
incheiere a exercitiului bugetar.-

Consiliul local al comunei Breaza, administreazd domeniul public sau privat al comunei, aprobi
documentatiile de amenajare a teritorfului si urbanism, stabilind mijloace materiale si financiare
necesare in vederea realizirii acestora, asigurd construirea, intretinerea si modernizarea drumurilor,
podurilor s1 a Intregii infrastructuri apartinnd céilor de comunicatii de interes local.-

Consiliul local, stabilesste impozitele 1 taxele locale precum si taxe speciale, In conditiile
legii.-

In domeniul social — cultural, colaboreazi cu organele judetene de resort asigurind conditiile
materiale i financiare necesare pentru buna functionare a institutiilor de Invatamént, culturd, sinitate,
tineret si sport, apdrarea ordinii si linigtii publice, apirarea mpotriva incendiilor — situatii de urgent3,
asistentd sociald — protectia copilului, wrmérind §i controland activitatea acestora.-

Consiliul local, contribuie la organizarea de activitdti stiintifice, culturale, artistice, sportive si
de agrement.-

Actioneazd pentru asigurarea cunoasterii, respectrii si aplicirii Intocmai a actelor normative.-

Hotarérile i celelalte masuri aprobate de Consiliul local ca autoritate deliberativi, se transpun
In practicd prin compartimentele de specialitate infiintate si organizate la propunerea primarului,
privind inflintarea, organizarea sistatul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Potrivit legislatiei in vigoare, in prezentul regulament se stabilesc atributii si sarcini pe fiecare
compartiment din aparatul de specialitate al primarului comunei Breaza, armonizate cu dispozitiile din
Codul de conduitd profesionald a functionarilor publici, Codul de conduitd a personalului contractual,
prevederile din Codul Muncii, asigurdndu-se astfel delimitarea raspunderilor in fiecare segment al
structurii organizatorice, care sunt lmitative, ele putdnd fi completate in baza unor noi acte
normative.-

CAPITOLUL I
Norme generale de conduiti profesionali a functionarilor publici

Functionarii publici numiti in functie publicid in conditiile prevederilor O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile §i completarile ulterioare, au urméatoarele obligatii :

- de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, In scopul realizérii competentelor autorititilor si
institutiilor publice ;

- de a avea un comportament profesionist precum s§i de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa;
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- sd respecte Constitutia Roméniei, legii tarii g1 s& actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale ;

- de a apéra In mod loial prestigiul autoritafii sau institufiei publice In care isi desfdsoari
activitatea precum si de a se abtine de la orice act care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia ;

- de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de consirente personale sau de
popularitate ;

- si aibd un comportament bazat pe respect, bund credints, corectitudine si amabilitate Tn
relatiile cu personalul din cadrul autoritifii administratiei publice locale, precum §i cu persoanele
fizice si juridice ;

- si adopte o atitudine impartiald si justificati pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetatenilor ;

- sd respecte principiul egalititii cetdtenilor in fata legii sia autoritétilor publice ;

- s# actioneze in procesul de luare a deciziilor conform prevederilor legale si sd isi exercite
capacitatea de apreciere In mod fundamentat gi impartial ;

- s@ asigure ocrotirea proprietafii publice si orivate a statului §1 a comunei, s evite producerea
oricériu prejudiciu actionénd in orice situatie ca un bun proprietar ;

- sf foloseascd timpul de lucru precum s§i bunurile aparfindnd institutiei numai pentru
desfagurarea activititilor aferente functiei detinute ;

- si propune si s& asigure potrivit atributiilor care {i revin, folosirea utild si eficientd a banilor
publici, In conformitate cu prevederile legale.-

Functionarilor publici le este interzis :

- si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legiturd cu activitatea autorititii
sau Institufiei publice In care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;

- s# facl aprecieri neautorizate In legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare In care
autoritatea sau institutia publica in care Isi desfisoari activitatea are calitatatea de parte ;

- si dezviluie informatii care nu au caracter public, In condifii decdt cele previzute de lege ;

- sd dezviluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, dacd aceasti
dezvéluire este de naturd si atragid avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum gi ale persoanelor fizice sau juridice ;

- si furnizeze sprijin logistic candidafilor la functii de demnitate publica ;

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- si colaboreze, In afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

- si afiseze, In cadrul autoritatii sau institufiilor publice, Insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora ;

- urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje de interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane ;

- s@ impuni altor functionari publici si se inscrie in organizafii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, ori si le sugereze acest Iucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

- s8 furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau privatd a statului sau a
comunei Breaza, supuse operatiunilor de vinzare, concesionare sau Inchiere, In alte conditii decét cele
previzute de lege.-

CAPITOLUL II
Norme generale de conduiti profesionala a personalului contractual

Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor autoritifilor si institutiilor publice, In limita atributiilor stabilite prin fisa
postului.-




In exercitarea functiei, personalul contractual are urmsitoarele obligatii :

- sd aibd un comportament profesionist §i s asigure In conditiile legii, transparenfa
administrativda

- prin actele si faptele lor s& respecte Constitutia, legile t8rii §i s& actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale ;

- sdrespecte libertatea opiniilor si s §i s nu se lase influentati de considerente personale ;

- $3 nu permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii In actiuni publicitare pentru promovarea
in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale precum si in scopuri electorale ;

- si aibd un comportament bazat pe respect, bund credinti, corectitudine si amabilitate in
relatiile cu functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Breaza din
cadrul autoritdtii administratiei publice locale si cu persoanele fizice §i persoanele juridice ;

- sa nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanelor din cadrul institutiei in care
isi desfasoar activitatea precum si a persoanelor cu care intrd In legéturs in exercitarea functiei, prin :

* intrebuinfarea unei expresii jignitoare ;

* dezviluirea aspectelor vietii private ;

* formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase ;
sd respecte principiul egalitétii cetitentlor in fata legii si a autoritatilor publice, prin :
promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, rapoartate
la aceasi categorie sau situatie de fapt ;

- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase sau politice, starea materiald, sanitate, varstd, sex sau alte aspecte ;

- 53 nu intervind sau sd influenteze vreo anchetd de orice naturd In considerarea functiei pe
care o defin ;

Personalul contractual le sunt interzise :

- si dezviluie informaftii care nu au caracter public in alte conditii decét cele prevazute de lege ;

- sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice §1 juridice In vederea promovirii unor
actiuni juridice ori de altd naturd, impotriva statului, autoritatii administratiei publice locale, etc. ;

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidele politice;

- si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici ;

- si solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal sau familiei ;

- s# furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd san privati a statului sau a
comunei Breaza, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét
cele previzute de lege ;

Incélcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage raspunderea disciplinard a functionarilor
publici si personalului contractual, conform prevederilor legale.-

CAPITOLUL Il
SECTIUNEA I 3
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI - FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE :

Secretarul general al comunei Breaza — este functionar public de conducere, In cadrul autoritatii
administratiei publice locale, se ocupi pe baza de concurs sau examen, dupi caz, iar numirea sa se face
de cétre primar, in conditiile legii.-

Secretarul general al comunei, indeplineste, in conditiile legii urmatoarele atributii :

- participd in mod obligatoriu la gedintele consiliului local ;

- coordoneazd compartimentele si activitdfile cu caracter juridic i administrativ, stare civila,
autoritate tutelard, asistenta sociald, etc. din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

- raspunde de resursele umane din cadrul autoritétii administratiei publice locale ;
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- avizeazd pentru legalitate proiectele de hotaréri ale consiliului local, asuméindu-§i rispunderea
pentru legalitatea acestora, contrasemnénd hotaririle pe care se consideri legale ;

- contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile emise de primarul comunet ;

- urméreste rezolvarea corespondentei In termenul legal In domeniul siu de activitate ;

- asigurd Indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local al comunei Breaza si
efectuarea lucrérilor de secretariat, comunici ordinea de zi, Intocmeste procesul - verbal si minuta ale
sedintelor consiliului local si redacteazi hotérérile consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si Intre acegtia si prefect ;

- organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local $i a dispozitiilor emise
de primarul comunei;

- asigurd transparenf{a si comunicarea citre autoritdtile, Institutiilor publice si persoanele
mteresate a actelor prevdzute la lit. a), In condiiile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificirile i completéri ulterioare ;

- asigurd aducerea la cunostinta publica a hotérérilor si a dispozitiilor cu caracter normativ ;

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hot#rdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- verificd gi coordoneazd privind completarea registrelor agricole, tine evidenta si elibereaza la
cerere certificatele de producétor;

- Indeplineste si alte atributii incredintate ale comsiliului local sau primar, in conditiile
prevazute de lege.-

SECTIUNEA II
APARATUL DE SPECTALITATE A PRIMARULUI COMUNEI BREAZA :

A. Compartimentul pentru administratie publici locald, juridic#, secretariat, resurse
umane, stare civila, registrul agricol, petitii, probleme militare, mobilizare, culte, relatii publice
si informare.-

Compartimentul pentru administratie publicd locald, etc. este compartimentul de specialitate
din aparatul de specialitate al primarului comunei Breaza, care urméreste i asigurd respectarea
legislatiei si elaborarea actelor administrative de autoritatea administratiei publice locale, apararea
mntereselor patrimoniale de interes local, sub coordonarea secretarului general al comunei Breaza.-

In indeplinirea sarcinilor care i revine conlucreazi cu celelalte compartimente, cu alte institutii
publice si agen{i economici.-

Atributii principale :

- asigurd aplicarea si executarea corectd a legilor §i a altor reglementdri §i acter normative in
vigoare;

- asigurd, In conditiile legii, reprezentarea comunei Breaza In fata instantelor judecatoresti, a
organelor de urmérire penald a notarilor publici, precum §i In raporturile cu persoanele juridice §i
fizice;

- ia méisurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijinirea
executidrll acestora ;

- particip2 la solutionarea petitiilor cu continut juridic formulate de cetéteni;

- sprijind compartimentele de specialitate pentru solufionarea neintelegerilor cu privire la
incheierea contractelor civile ;

- organizeazi informarea si documentarea juridic ;

- colaboreazi la redactarea proiectelor de hotiiriri supuse spre aprobarea consiliului local ;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege delegate de primarul comunei, consiliul local,
in conditiile legii.-
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Atribuili principale ale inspectorului superior — secretariat, registrul agricol, etc.

- Intocmeste situatii statistice din domeniul de activitate, pe care le Inainteazi autoritatilor
de resort;

- rdspunde de aplicarca si executarea corectd a legilor si a altor reglementiri si acte
normative, din domeniul de activitate ;

- complezeazi si tine la zi registrele agricole si rispunde de realitatea acestora ;

- centralizeazi datele din registrul agricol pe suport hirtie si suport electronic ;

- opereazi modificérile in registrul agricol cu aprobarea secretarului comune ;

- completeazd cu datele din registrul agricol, procesul verbal pentru eliberarea certificatului
de producitor ;

- rezolva corespondenta privind datele din registrul agricol care i se repatizeaza ;

- ehibereazd adeverinte cu date care rezultd din registrul agricol ;

- elibereazi date din registrul agricol altor salariati din cadrul autoritatii administratiei publice
locale, cind este nevoie pentru intocmirea unor situatii statistice ;

- Intocmeste si elibereazd documente oficiale din datele registrelor agricole privind cetiitenii
comunei, beneficiari de ajutoare §i subventii in agricultura ;

- raspunde de inventarierea gi solutionarea dosarelor din domeniul de activitate ;

- executd si alte atribufii stabilite prin fisa postului, prin dispozifie a primarului gi prin
hotarirea consiliului local, in conditiile legii.-

B. Compartimentul de asistentd sociali :

Compatimentul de asistentd sociald, asigurd si urmdreste aplicarea legislatiei din
domeniul asistentel sociale la nivel local, rizpunzind de corectitudinea si legalitarea méasurilor si a
documentelor intocmite In acest sens, fiind coordonat i Indrumat de secretarul general al comunei
Breaza, judetul Suceava.

In Indeplinurea sarcinilor si atributiilor de serviciu ce le revin conlucreazi cu celelalte
compartimente, cu alte institutii i agenti economici.

Atributii principale ale inspectorului principal - asistenti sociala :

- asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentid
sociald ( alocafil de stat, alocatii de sustinerea familiei, ajutor social, ajutor de urgents, ajutor pentru
incdlzirea locuintei In perioada sezonului rece, indemnizatii de crestere copil sau stimulent de insertie,
alte drepturi bénesti acordate in conditiile legii) ;

- veriftcd Indeplinierea conditiflor legale de acordare a beneficiilor de asistentd social,
conform procedurilor previzute de lege;

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere, dupd caz de modificare/suspendare/incetare a
beneficiarilor de asistentd sociald din bugetul local sau de stat si le prezintd primarului pe bazi de
referat, pentru aprobare;

- comunici beneficiarilor dispozititlor cu privire la drepturile si facilitatile potrivit legii;

- urméreste si rispunde de conditiile legale de citre titularii si beneficiarii drepturilor de
asistentd soclald (ajutor social, alocatii de sustinere a familiei, ajutor de incalzire) prin anchete sociale;

- efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald si a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii §i o functie de situatiile
constatate, propune mésuri adecvate In vederea sprijinii acestora;

- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

- intocmeste si trtansmite rapoartele statistice In domeniul asistentei sociale;

- intocmeste anchete sociale la solicitarea cetétenilor si/sau a institutiilor statului;

- raspunde de inventarierea si solutionarea dosarelor din domeniul de activitate si a
compartimentului din care face parte;

- Indeplineste si alte atribufil si sarcini stabilite de primar, secretar gi consiliul local in
conditiile legii;
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C. Compartimentul financiar-contabil, buget, finante, impozite si taxe, achizitii
publice.-

Acest compartiment se ocupd cu elaborarea bugetului local si execufia bugetars, organizare,
salarizare, contabilitate, impozite gi taxe, control, executare silitd si achizitii publice.-

Compartimentul financiar — contabil, este subordonat direct primarului comunei — fiind
ordonator principal de credite.-

Atributii principale :

a). Inspector superior — contabil :

- pregiteste si Intocmeste lucririle referitoare la proiectul bugetului Jocal de venituri si
cheltuiell ;

- organizeazi si conduce evidenta contabild a creditelor bugetare alocate ;

- urmiéreste alimentarea conturilor de cheltuieli si efectuarea acestora conform bugetului
aprobat de consiliul local ;

- efectueaza controlul financiar — preventiv pentru diverse plafi efectuate din bugetul local al
comunei Breaza, eliberdri de wvalori materiale §i pentru alte operafiuni specifice, potrivit
reglementérilor In vigoare ;

- conduce evidenta contabild a cheltuielilor previzute In bugetul de venituri si cheltuieli
asigurdnd Incadrarea lor corects pe subdiviziunile calasificatiei bugetare ;

- organizeazd gi exercitd controlul financiar — preventiv propriu asupra angajamentelor
legale, angajamentelor bugetare a ordonantarii cheltuielilor bugetului local ;

- exercitd controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie, asigurd incasarea la timp a
creantelor gi lichidarea obligatiilor de plata ;

- organizeazd efectuarea operatiunilor de inventariere a valorilor banesti si a decontirilor din
bugetul local §i asigurd efectuarea acestor operatiuni si la institutile din subordine ;

- Intocmeste si prezintd contul anual de execufie de Incheiere a exercitiului bugetar;

- coordoneazd, urméreste i controleazd activitatea de Incasare a impozitelor §i taxelor locale
s1 executarea silitd la nivelul comunei ;

- Intocmeste si tine la zi evidenta inventarului domeniului public si privat al comunei ;

- intocmeste si tine la zi evidenta inventarului bunurilor mobile si imobile, a mijloacelor fixe
de inventar aflate 1n proprietatea si administrarea autoritdtii administratiei publice locale, Intocmeste
docunentele de predare - primire a bunurilor pe responsabili §i fine evidenta actelor de proprietate a
cladirilor si a terenurilor ;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor emise $1 semnate ;

- asigurd Intocmirea darilor de seamid contabile gi statistice In domeniul de activitate, la
termenele stabilite ;
verificd si controleazi platile impozitelor §i taxelor locale ;

verificd §i confirmi declaratiile pentru stabilirea impozitelor si taxelor pentru persoane

juridice ;

r

intocmeste statele de platd si rAspunde de exactitatea salariilor stabilite prin statele de
functii, a dispozitiilor, etc. din conditiile legii ;

- primeste, verificd si confirm3 toate debitele si scidderile ;

- verificd naintarea efectudrii platilor, existenta semmniturilor autorizate pe documentele
supuse platii ;

- tine evidenta contractelor de sponsorizare, controlul materiei impozabile la persoane fizice
si persoane juridice ;

- intocmeste evidenta pe format hértie §i suport electronic a impozitelor si taxelor locale ;

- intocmeste si depune in termern legal declaratiile pentru Casa judeteand de Pensii, Oficiul
de Somaj, Casa judeteand de S#ndtate, etc. ;

- Insugeste legislatia privind impozitele si taxele locale ;

- Intocmeste ordinele de platd gi tine evidenta drepturilor salariale ale personalului din cadrul
autoritétii administratiei publice locale i ale serviciilor din subordine ;

- organizeaza §i asigurd cind este cazul pentru ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

- urméreste, asigurd, respectarea gim aplicarea legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

- asigurdl inventarierea §i selectionarea dosarelor in vederea arhivirii documentelor contabile;

- executd alte atributii i sarcini stabilite de primar si consiliul local, In conditiile legii.-




b). Atributii principale : Inspector superior — contabilitate — achizitii publice :

- asigurd gi executd lucrérile pe calculator In domeniul sau de activitate ;

- elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si prioritétilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritéfii administratiei publice locale ;

- elaboreazi, coordoneazid si rispunde de activititi  a documentatiei de atribuire a
confractelor de achizifie publicd, a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de
concesiune de servicii publice ;

- asigurd indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitatea asupra achizitiilor publice ;

- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice ;

- asigurd constituirea i pastrarea documentelor — dosarelor de achizitii publice ;
asigurd si rdspunde de arhivarea documentelor contabile si achizitii publice ;
efectueazi si tine la zi registrul rol contabil privind impozitele si taxele locale ;

Incaseazd impozitele si taxele locale in lipsa referentului fiscal ;
asigurd si tine la zi evidenta pe calculator a salariatilor privind salariile, contributiile la
fondul de pensii, somaj, sinitate, etc.;

- sprijind si1 executd lucriri in domeniul finante — contabilitate;

- asigurd si rdaspunde de péstrarea si securitatea documentelor contabile si cele cu regim

I

special;
- Indeplineste alte atribufli gi sarcini stabilite de contabil, secretar general, primar si consiliul
local, in conditiile legii.-

c). Atributii principale : Refentul superior — agentul fiscal :

- aplicd §i executd corect legislatia In vigoare, reglementéri si acte normative In domeniul de
activitate ;

- efectueazd impunerea impozitelor si taxelor locale la persoanele fizice si juridice, la agenti
economici din comuni, pe baza hotararilor adoptate de consiliul local §i consiliul judetean, conform
prevederilor legale ;

- Inregistreazd debitele si Incasirile in registrul rol unic ;

- calculeazd majordrile de Intdrziere pentru debitele din lista de rimésite;

- identificd persoanele care exercitd diferite activititi producétoare de venit sesizidnd organele
competente, In vederea stabilirii impozitului de penit ;

- respectd graficul de deplasare pe teren pentru incasarea creantelor bugetare, stabilit de
contabil aprobat de cétre primar ;

- incaseazi de la persoane fizice si persoane juridice, taxele si impozitele locale stabilite de
consiliul Jocal, in baza legislatiei In vigoare ;

- inscrie zilnic In borderourile desfisurdtoare sumele Incasate pe surse si opereazi in extrasul
rol incasdrile prin virament ;

- Intocmeste Ingtiintdri pentru plata impozitelor pe venituri, clidiri, terenuri si alte venituri
cuvenite la bugetul local si de stat, contribuabililor din comuni ;

- rezolva corespondenta privind amenzile ;

- depune sumele Incasate la Trezorezie, in termenul legal si ridicd de la Trezoreria Cimpulung-
Mold. sumele de bani necesar efecturirii diferitelor pliti ;

- face plata salariilor si a drepturi banesti salariatiilor, asistentilor personali asupra persoanelor
bolnave cu handicap, plata indemnizatiilor consilierilor locali, ajutoarele sociale, indemnizatii, ajutoare
de urgentd si alte plafi In baza prevederilor legale ;

- executd alte atribufil si sarcini stabilite prin fisa postului, de primar, contabil si consiliul
local, In conditiile legii.-

D. COMPARTIMENT DE GOSPODARIRE COMUNALA :

Compartimentul de specialitate pentru urbanism, fond funciar, agriculturi, culturi,
administrativ, gospodiirire comunali, apirare civili — situatii de urgenti-PSI, salubrizare,
protectia mediului, pazi, etc.-
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Acest compartiment este In subordinea directd a viceprimarului comunei §i asigurd respectarea
disciplinei In constructii, activitatea culturald, activitdti de gospodérire comunald, norme de protectia
mediului — salubrizare, prevenire gl actiuni in situatii de urgent — apérarea civild — apirare Impotriva
incendiilor, comert, pazi etc.-

a), Atributii principale : Referent superior — urbanism - cadastru :

- respectd prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina fn constructii ;

- analizeazd si verificd cererile si documentatiile depuse de solicitanti pentru obtinerea
autorizatiei de construire, calculeazi taxele pentru eliberarea autorizatiei ;

- identificd terenurile agricole si cele forestierd privind mérirea amplasamentului, sprijind
punerea in posesie asupra terenurilor agricole si cele forestiere ;

- ntocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole si forestiere, in
vederea emiterii titlurilor de proprietate ;

- identificd si tine la zi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
comunel ;

- Intocmeste documnentatia n vederea emiterii titlului de proprietate;

- colaboreazd cu inspectorul responsabil cu tinerea la zi §i centralizarea registrului agricol, cu
privire la situatia terenurilor $i constructiilor $ia datelor declarate si Inregistrate In registrul agricol ;

- sprijind in domeniul de activitate comisia comunald de fond funciar ;

- intocmeste si elibereazd certificatele de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare
si urméireste daci sunt Indeplinite conditiile legale pentru eliberarea lor ;

- urméireste avizarea §i aprobarea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului;

- pregéiteste si prezintd documentatiile depuse spre analizd in Comisia pentru Acorduri Unice,
asigurdnd In acelagi tima si secretariatul acestei comisii ;

- stabilegte avizele si acordurile legale necesare autorizirii;

- tine evidenta si Inregistrarea in ordinea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire/desfiintare Intr-un registru special si asigurd afisarea la sediul primériei ;

- {ine evidenia §i pistreazd toate documentatiile de urbanism $i amenajarea teritoriului la
nivelul comunei(PUG, PUZ,PUD) etc.;

- urméreste asigurarea si aplicarea disciplinei In constructii i informeaza viceprimarul §i
primarul comunei Breaza, eventualele abateri in domeniul disciplinei in constructii ;

- Intocmeste procesele — verbale de constatare a contraventillor §i1 le Tnainteazd spre
incheiere si stabilirea mésurilor primarului comunei i {ine evidenta acestora In registrul special ;

- asigurd péstrarea, inventarierea si solufionarea documentelor de urbanism in vederea
arhivarii, in conditiile legii ;

- Indeplineste alte atribufii gi sarcini stabilite de consiliul local, primar, viceprimar, secretar
general In conditiile legii.-

b). Atributii principale : Referentul cultural si Bibliotecarul comunal :

- actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecil cu lucrdri din productia editoriald
curentd siretrospectiva prin : achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si din alte surse ;

- prelucreaza biblioteconomic colectia bibliotecii gi le organizeazi pe destinatii : Imprumut la
domiciliu, sald de lecturd, de referintd care fac parte din domeniul patrimonial cultural national{(dupd
caz); - tine evidenta cititorilor in fige speciale ;

- asigurd sirdspunde de inventarul volumelor de cérti ;

- organizeaza activiti{i specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri,
simpozioane, etc. ;

- colaboreazd cu cadrele didactice In vederea organizérii a unor simpozioane de carte, etc.;

- asiguri si rispunde de pistrarea documentelor — bunurilor de inventar din cadrul Bibliotecii
comunale Breaza ;

- organizeazd manifestdri culturale — artistice la Céminul cultural Breaza $i participi la
diferite festivaluri culturale, cu aprobarea primarului §i a consiliului local ;

- Intocmeste planul de activitate anual si Il prezintd spre insusirea primarului i aprobarea
consiliului local ;

- raspunde de bunurile de inventar, mijloacele fixe din cadrul Bibliotecii comunale si
Ciaminul cultural Breaza ;




™
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- Infocmeste situatiile statistice In domeniul de activitate pe care le Inainteazi institutiilor de
resort ;

- raspunde de selectionarea si inventarierea documentelor din domeniul de activitate pe care
le depune la arhiva autorititi administrafiei publice locale ;

- Indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de primar, viceprimar si consiliul local, in
conditiile legii;

¢). Atributiile principale : Sofer operativ SVSU :

- asigurd §i rAspunde de siguranta in transport rutier pe drumurile publice a autospecialei
din dotare — PSI In situatii de urgents si alte utilaje din dotarea primériei;

- participa la pregétirea de luptd si aplicafii pentru prevenirea si stingerea incendiilor, a
situatiilor de urgenti(incendii, inundatii, cutremur, etc.);

- asigurd, participa si rdspunde de lucrérile publice de intrefinere a drumurilor i podurilor
comunale, gospoddrire comunald, salubrizare cét si de intretinerea, starea tehnicd si functionarea
utilajele din dotare ;

- raspund de starea fizicAd a remizei PSI — SVSU Breaza §i a bunurilor de inventar din
dotare;

- raspunde de tehnica de luptd ¢i gestioneazd carburantii si lubrefiantii din dotare, precum gi
a orice bunuri Incredintate ;

- réspunde de bunurile de inventar din domeniul de activitate ;

- rispunde si asigurd paza si permanenta la sediul priméiriei in caz de situafii de urgenta cu
coduri peraza comunei Breaza ;

- Indeplineste alte atributii gi sarcini stabilite de secretar general, viceprimar, primar si
consiliul local, In conditiile legii.~

d). Atributii principale : Guard comunal :

- asigurd paza si permanenta la sediul autoritdtii administratiei publice locale in timpul
serviciului,

- asigurd si executd curidtenie in sediul priméiriei — bibliotecd, in afara primariei, cdminul
cultural — I afara cdminului cultural ;

- asigurd, raspunde de pédstrarea, securitatea bunurilor de inventar din sediul Primériei
comunei Breaza;

- indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite de primar, viceprimar, secretar general si
consiliul local, in conditiile legii;

e). Atributii principale : Sofer I transport elevi - sef SVSU:

- asigurd transportul elevilor launitatea scolard si de la unitatea scolard citre locuinta;

- rispunde de siguranta In transport rutier a microbuzului scolar , a autovehiculului
special N3(masind salubrizare), a autoutilitare SCANIA si a bunurilor din dotare;

- riaspunde de inventarul bunurilor din domeniul de activitate;

- rédspunde de gestionarea si consumul de carburant;

- asigurid, participi si raspunde in situatii de urgentd pe raza comunei Breaza ;

- Indeplineste alte atribufii si sarcini stabilite de consiliul local, primar, viceprimar $i
secretar general, in conditiile legii.-

f). Atributii principale : Muncitor calificat — fochist :

- asigurd §i executd Incilzirea sediului autoritdtii administratiel publice locale si Caminului
cultural Breaza ;

- asigura si rdspunde de normele tehnice de exploatare a cazanului de apd caldd din dotarea
Primériei comunei Breaza si Ciminul cultural Breaza ;

- asigurd si raspunde de Normele tehnice de prevenire si stingere a incenditlor - PSI ;

- asigurd si rdspunde de buna Intretinere §i exploatare a instalatiilor de incélzire de la
Priméria comunei Breaza si Caminul cultural Breaza ;

- asigurd g1 rdspunde de bunurile de inventar din domeniul de activitate, rispunde de buna
gestionare a combustibilul solid ~ a lemnelor de foc pentru incilzire;

- Indeplineste alte atribufii gi sarcini s stabilite de consiliul local, primar, viceprimar §i
secretar general in conditiile legii.-
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g). Atributii principale ale Sofer II — muncitor :
- respecti programul de activitate ale autoriti{ii publice locale ;
- asiguri transportul personalului din cadrul autorititii locale cu autoturismul din datare la
institutiile judetene si In alte cazuri ;
- asigurd si rdspunde de intretinerea si starea tehnici a autoturismului din dotare;
asiguri intretinerea drumurilor si podurilor comunale;
asigurd si participd la salubrizarea zonelor afectate;
- indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de primar, viceprimar, secretar $i consiliul
local in conditiile legii.-
h). Atributii principale : Muncitor calificat :
- asigurd lucrarile de intretinere, revizii, reparatie si curdtenie a spatiului de joacd pentru
copil si a terenului de sport Impreund cu personalul autorizat de la Scoala Gimnaziald Breaza, comuna
Breaza, judetul Suceava;
- asigurd functionarea corecti a echipamentelor din spatin de joacd si pe terenul de sport in
conditii de siguranta si securitate de la Scoala Gimnaziald Breaza, comuna Breaza, judetul Suceava;
- asigurd si participd la lucrdrile de repatii, intretinere a drumurilor si podurilor comunale, la
lucrérile de salubrizare si alte lucréri de interes public ;
- Indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite de consiliul local, primar sau viceprimar a
' comunei Breaza, judetul Suceava;

#

CAPITOLUL 1V
Consilieri personali : cabinet primar si viceprimar :

Atributii principale :  Consilier personal primar si viceprimar
- asigurd permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul primarului ;
- asigurd accesul In biroul demnitarului conform dispozitiilor acestuia ;
- redacteazi corespondenta primarului i viceprimarului;
- administreazi posta electronici — cabinet primar si viceprimar;
- tine evidenta audientelor In biroul demnitarului ;
- asiguri consilierea primarului §i viceprimarului pe probleme specifice ;
reprezinti, prin delegare, primarul si viceprimarul comunei la activititile specifice,
precum si la Intdlnirile cu reprezentantii structurilor cu atrbutii similare ;

- tine evidenta consumurilor de carburanti pentru toate autovehicolelor aflate In patrimoniul
autoritdtii administratiei publice locale, Intocmind fisa activitatii zilnice (FAZ) pentru acestea ;

- indeplineste si alte atributii si sarcini specifice, stabilite de primar, in conditiile legii.-

CAPITOLUL V
R DISPOZITII FINALE
Programul de lucru al personalului din cadrul autoritafii administratiei publice locale :
08,00 - 16,00;
Programul de lucru a soferilor operativi SVSU, in caz de situatii de urgents cu coduri :
21,00 - 08,00
Condica de prezentd se afld n birou! secretarului general commnei Breaza, care este
responsabil cu resursele umane i se semneazi la Inceputul si sfirsitul programului de lucru de cétre
toti salariafii din cadrul autorititii administratiei publice locale.-
Numirea §i eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate, se face de cétre
primar, in conditiile legii.-
Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate, se bucurd de stabilitate In functie, In
conditiile legii.-
Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului, sunt
obligati s cunoasca si si aplice intocmai prevederile prezentului regulament.-
Modificarea sau completarea prezentului regulament, se face prin hotarare a Consiliului local
al comunei Breaza, judetul Suceava.-

™,

Primarul comunei, Presedinte de sedintd, Secretar general,

Gheorghe Lesenciuc Laura-Dorina Gramadi Teodor-Florin Balahura




