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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
CONSILIUL LOCAL FALTICENI

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

a Primariei municipiului Falticeni

Capitolul }

Dispozitii generale.

Capitolul I

Organizarea aparatului de specialitate al primarului municipiului Filticeni sia
unitatilor subordonate,

Capitolul i

Principalele atributii ale compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al primarului municipiului Falticeni si a unititilor subordonate .




CAPITOLUL1
Dispozitii generale

Art.1. Aparatul propriu de specialitate al primarului municipiului Falticeni este
organizat in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulteriore, in temeiul legii nr. 53/2003, privind Codul muncii, a
legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea
demnitatii publice, a funciiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si sanctionarea
corupliei $i se completeazad de drept cu dispozitile legale in vigoare la data aplicarii
acesteia.

Art2 Structura orgamzator;ca §I numarui de funcgu pubhce dm aparatui de

Local, la propunerea Frimarului, n conformltate cu prevederile art. 129, al. 3 lit. “¢” din
O.U. G nr. $7/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterloare
Art.3. Primarul, viceprimarul si secretarul municipiului Falticeni, impreund cu
aparatul de specialitate al primarului municipiului Falticeni, constituie Prlmana municipiului
Failticeni.
Art.4 (1) Primarul municipiului Falticeni este seful administratiei publice locale, al
aparatului de specialitate si a unitatilor subordonate, pe care i conduce si controleaza.
(2) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale al municipiului Falticeni este
functionar public de conducere, cu studii superioare administrative, si se bucurd de
stabilitate in functie, in condttnie legii. Atributiile secretarului municipiului Falticeni sunt
cele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile Si
completarile ulterioare.

CAPITOLUL 1T
Organizarea aparatului de specialitate al primarului municipiulai Filticeni
si a unititilor subordonate

Art.5 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente
functionale structurate ca: directii, servicii, birouri si compartimente a caror conducere este
asiguratd de catre primar, viceprimar si secretarul municipiului, potrivit organigramei
aprobate ce Consiliul Local.

(2) Conducerea, coordonarea si controlul activitdtii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor functionale este asiguraté de catre functionari de conducere (functionari
publici gi personal contractual) numiti in conditiile legii.

(3) In cadrul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primaruiui municipiului Falticeni se
realizeaza atributiile consulului local si ale primarului, prin acte si operatiuni tehnice,
economice si juridice; ele nu au capacitate juridica, administrativd distinctd de cea a
autoritafii in numele careia actioneaza.

Art. 6. Primaria municipiului Falticeni este structuratd pe 7 directii, 8 servicii i 46 de
compartimente, in cadrul cérora isi desfasoard activitatea atat functionari publici, cat si
personal contractual.

Art. 7. Directiile, serviciile, biroul si compartimentele nu au capacitate juridica
administrativa distincta de cea a autoritatiior in numele carora actioneaza. e

Art. 8. in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prm *rﬁrezém”tul
regulament, conducétorii directiilor, serviciilor, biroului si compart;mente!or a[i} urmatoare[ea;
atributii: EPRR)
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- asigurd organizarea activitatii din cadru! directiei, pe servicii si birouri, precum Si
pe fiecare angajat;

- asigura instruirea Tn ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

- asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea
pentru fiecare subordonat, a figelor de post

- au inifiativa i fau masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigura cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

- Indruma, urméresc gi verificd permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru preocuparea faecarun angajat in rezoivarea iegata competenta S de

functia ocupata

- repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,
semneaza lucrdrile compartimentului;

- asigurd si raspund de rezolvarea Tn termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizdrilor si scrisorilor populatiei;

- propun, dupa caz, iau masuri In vederea Imbunatatirii activititii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din
cadrul primériei, rAspund cu promptitudine ia solicitdrile acestora;

- asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

- raspund de cresterea gradului de competentd profesionali si de asigurarea unui
comportament corect in relafile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public.

Art.9. Prezentul regulament este realizat in conform;tate cu structura organizatorica

a Primariei municipiului Falticeni

L PRIMARUL MUNICIPIULUI FAL TICENI

i, VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI FALTICENI
I ADMINISTRATORUL PUBLIC

. SECRETAR GENERAL AL U.A.T. FALTICENI

1. Compartiment legalitatea si circuitul actelor administrative
2. Compartiment registru agricol, arhiva
3. Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor
Compartiment evidenia persoanelor
Compartiment stare civild
4 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
Compartiment beneficii de asistenta sociala
Compartiment autoritate tutelara
Compartiment persoane cu handicap
Compartiment asistentd socio-medicala
Compartiment minoritati
Cantina de ajutor social
Insotitori persoane cu handicap

V. DIRECTIA ECONOMICA :
Serviciul impozite gi taxe
Serviciul financiar-contabilitate
Compartiment gestionare taxd speciald deseuri
Compartiment monitorizare financiaré proiecte de dezvoltare




Vi,

vil.

Viil.

DIRECTIA POLITIA LOCALA
Compartiment ordine, liniste publica si paza a bunurilor
Compartiment circulatie pe drumurile publice
Compartiment disciplina in constructii si protectia mediului
Compartiment cu atribuiii de evidentd a persoanelor si activitate comerciala
Corp de paza

DIRECTIA DE URBANISM SI DISCIPLINA IN CONTRUCTI
Compartiment urbanism
Sectorul amenajare teritoriu, spatii verzi

DIRECTIA INVESTITII
Compartiment asistent3 tehnica si financiard — implementare proiecte UE—

iX.

XI.

Xl

XiH.

Serviciul achizitii — control - administrativ
Compartiment achizitii

Corp control comercial

Compartiment mediu

Unitatea mun. pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice
Personal administrativ

Serviciul tehnic

Compartiment situatii de urgenta
Compartiment auto

Compartiment protectia animalelor

Sector transport-reparatii-intretinere

DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA
Biroul de management al proiectelor
Baza de Agrement "Nada Florilor”
Serviciul resurse umane, comunicare
Compartiment personal - salarizare
Compartiment relatii publice
Compartiment sprijinire si indrumare asociatii de proprietari
Compartiment programe, mass-media si organizare evenimente locale
Compartiment spatiu locativ

Compartiment audit public intern

Serviciul juridic
Compartiment juridic
Compartiment fond funciar
Compartiment informatica
Compartiment administrarea si gestionarea domeniuiui public si privat

Serviciul culturd-muzee:

Biblioteca municipaid ,E. Lovinescu”

Muzeul Apelor ,Mihai Bacescu”

Muzeul municipal ,Galeria Oamenilor de Seama”

Muzeul municipal ,Mihail Sadoveanu®

Muzeul "Vasile Ciurea”

Centrul cultural "Grigore Vasiliu Birlic”
DIRECTIA ADMINITRATIA PIETELOR




CAPITOLUL i
Principalele atributii ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
primarului municipiului Falticeni si a unitatilor subordonate.

Art. 10. Atributiile principalele ale structurilor Primariei municipiului Falticeni
sunt urmatoarele:

I. PRIMARUL MUNICIPIULUI FALTICENI
= Primarul este autoritatea publicd executivd a administratiei publice locale n
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

ndeplineste o funciie de autaritate publica _fiind seful administratiei nublice-loes e
al aparatului de specialitate al autoritdtii administratiei publice locale si a unitatilor
subordonate;

= poate incredinta administratorului public, in baza contractului de management si

viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structuri

organizatorice,

indeplineste functia de ofiter de stare civilad si de autoritate tutelara:

asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii orasului;

indeplinegte atribuiii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumuiui

si a recensdméntului populatiei orasului;

ia masurile de protectie civild in municipiul Falticeni ;

= dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si
a entitatilor subordonate / coordonate;

" reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in justitie;
- In relatia cu Consiliul Local :

= convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinfe ordinare sau extraordinare, in
conditiile legii;

® propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de
interes local, bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare
si contul de incheiere a exercifiului bugetar, si/sau garantarea imprumuturilor,
precum gi contractarea de datorie publicd locald prin emisiuni de titluri de valoare,
In numeie unitatii administrativ-teritoriale, Tn conditiile legii, documentatiile tehnico-
economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;

= participa la sedintele Consiliuiui Local si are dreptul legal de a-si exprima punctuf
de vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

» prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

" prezinta, la solicitarea Consiliuiui Local, alte rapoarte si informari;

= elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, social si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-
ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local.
- referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale; -

= exercitd functia de ordonator principal de credite; ,—@ N,

= intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si coitul de inchelate
a exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in, conditiile 'sila
termenele prevazute de lege; TN g

- -] B -]
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prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

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

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor fa organut fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

- privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local:

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servigii
publice si de utilitdti publice de interes local:

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

ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activititilor din
demeniile previzute de lege:

Y

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum st a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau,dupd caz, a raporturilor de munca, in condiiiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

asigura elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului $i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- pe linie de control intern managerial:

asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunitatirea continud a
functionarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si
toate programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea
sistemului de comunicare intrainstitutionald, interinstitutionald si cu societatea
civila,

aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern
managerial;

dispune mdsurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial;

asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru
indeplinirea obiectivelor stabilite;

aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor
organizatorice ale institutiei;

anual, In cadrul sedintei de analiza de management CiM evalueazd conformitatea
implementarii cerinfelor standardelor de control intern managerial in structurile
institutiei si in entitafile subordonate/coordonate;
sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului jpersanal,
valorile etice, integritatea morald, personala si profesionald a salariatijer: TN
analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate; L
coordoneaza sedintele de analiza a funcijilor potential sensibile;
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dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitdtiior majore care
pot afecta grav conformitatea si sigurania activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei;

inlesneste comunicarea deschisd de catre salariati a preocuparilor acestora in
materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

{ine sub control efectuarea cercetarilor neregularitdtilor semnalate si dispune, dupa
caz, implementarea unor méasuri specifice;

verifica / aprob@ regulamentele interne, de organizare si functionare precum si
fisele de post;

asigurd suportul decizional pentru Imbunatdtirea pregatirii profesionale a
angajatilor;

evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub
aspectul cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite
in_indeplinirea_sarcinilor si_responsabilitati g i

parcursul anului calendaristic respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de
implementare;

aproba structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structurala:

evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei 1a
modificarile generate de legislatie sau alte necesitdfi specifice de ordin
intern/extern, pentru a asigura o permanenta relevanta si eficientd a activitatilor
desfagurate In cadrul institutiei si implicit a controlului intern managerial;

stabilegte limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitdtilor pe
care le deleaga pentru personalul din subordine;

aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitafilor delegate
la nivelul structurilor organizatorice;

initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi $i calitativi asociati
obiectivelor;

dispune i dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activitdtilor, operatiunitor
i tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora In depling concordantd cu
cerinfele legislative aplicabile In vigoare:

inifiaza evaluarj periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectusrii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile
corective/preventive specifice;

decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale
institutiei privitoare la gestionarea documentelor;

decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaz redactarea,
inregistrarea, expedierea, clasificarea, Indosarierea, protejarea si pastrarea
documentelor;

aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza pericdic respectarea
acestuia;

decide resursele necesare aferente asigurarii conformitétii gestionarii documentelor
institutiei;

decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.;

elaboreazd anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la
sfarsitul fiec&rui an calendaristic); o
decide buna desfdsurare a proceselor si exercitarea formelor deEantrol <intern
adecvate asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura_¢a intocmirea,
situatilor financiar-contabile anuale si a rapoartelor financiare” este . corects, :
completd si furnizata la timp; A A S
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adopta decizii cu privire la organizarea, {inerea la zi a contabilitalii i prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa,
precum si a execuliei bugetare, in vederea asigurérii exactitatii tuturor informatiilor
contabile aflate sub controlul sau;

asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control
intern  managerial $i a componentelor sale, pentru a identifica la timp
slabiciunile/deficienfele  controlului  intern si pentru a lua masuri de
corectare/eliminare in fimp util a acestora;

pastreazd secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces prin natura activitatifor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice;

asigurd respectarea cerinfelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea
datelor cu caracter personal in limita aplicabilititii acestora activitatilor pe care le
desfagoard

li. VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI FALTICENI

indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de citre Primar, prin dispozitia
acestuia;

coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
conform organigramei functionale aprobate:

dispune masurile necesare §i acordd sprijin pentru respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor
consiliului local si dispozitiilor de Primar;

semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor deiegate;

asigura aplicarea hotérarilor Consiliului local si ale dispozitilor Primarului in
domeniile pe care le coordoneazi;

asigurd suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea,
monitorizarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial, in
structurile organizatorice;

-~ asigurd si urmareste :

respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial
implementat in cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate:
armonizarea procedurilor operationale cu cerinfele managementului calitatii si ale
strategiei anticoruptie;

urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor
coordonate;

participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

prezintd Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitafile
desfagurate precum si propuneri privind imbunatitirea activitatilor din cadrul
structurilor organizatorice pe care le coordoneaza;

participé la analiza functiilor potential sensibile;

formuleaza propuneri de finere sub control a activitatilor desfagurate de funcliile
sensibile;

participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfagurate. de
functiile sensibile; EERNT IR I

RN
W




i, ADMINISTRATORUL PUBLIC
Administratorul Public este un post care funclioneazd in conformitate cu

prevederile art. 244 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si indeplineste n

baza unui contract de management incheiat n acest sens cu primarul avand atributii de

coordonare a aparatului de specialitate al primaruviui municipiutui Falticeni sia serwcnlor
publice de interes local. Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfésurare a activitatii priméariei.

Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe
baza unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in
functie se face pe baza de concurs.

Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management,
incheiat in acest sens cu primarul, atribuii de coordonare a aparatului de specialitate sau
a serviciilor publice de interes local.

o indeplineste atributii de coordonare, delegate de catre primar in baza contractului de
management cu privire la aparatul de specialitate al primarului si serviciilor publice
subordonate Consiliului local al municipiului Falticeni;

¢ indruma si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului municipiului Falticeni si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local,
conform dispozitiei de delegare;

+ elaboreaza si aplica strategii specifice, in mdsurd s& asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a entitatii;

 evalueaza, revizuieste si propune recomanddri pentru imbunatatirea practicilor curente;
propune solutii pentru imbunétéatirea functiondrii aparatului de specialitate al primarului ;

¢ informeaza primarul cu privire la situatia economico financiara a serviciilor publice
subordonate si propune méasuri pentru optimizarea activitétii acestora ;

 reprezinta institutia In raporturile cu terti, conform mandatului dat de primar;

¢ promoveaza relatii de colaborare cu partenerii locali, regionali siintentionali;

e poate exercita, prin delegare atributiile de ordonator principal de credite.

IV. SERCRETAR GENERAL AL U.A.T. FALTICENI
Secretarul general al municipiului Falticeni este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

¢ Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autoritatii
sau institutiei publice Tn raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept
public sau privat, din {ard si strdindtate, in limita competentelor stabilite de
conducatorul autoritd{ii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a
autoritatii sau a institutiei publice In care 1si desfisoard activitatea.

o Atribuile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre
primar si secretarului general al unita{ii administrativ-teritoriale sau altor functionari
publici din aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

 Asigurd respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative,

Secretarul general al Municipiului Falticeni indeplineste, in conditile legii,
urmatoarele atributii:

ajavizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru iegahtat@ dtspoz:;ule
primarulul, , hotarérile consiliuviui local; . ;:.j” 4y \

b)participa la sedintele consiliuiui local; T

clasigura ges’aonarea procedurilor administrative privind relatia dmtre cons' suuoeai/
si primar, precum si intre acestia si prefect; ; e
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d)coordoneazd organizarea arhivei si evidenfa statisticd a hotdrarilor consiliului
local si a dispozifillor primarului;

e)asigurd transparenia si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevézute ia lit. a);

flasigura, prin aparatul de specialitate, procedurile de convocare a consiliului local,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

glasigurd , prin aparatul de specialitate, pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii
consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia:

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asocialii i fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor
de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in
cadrul careia fum‘zinnea7§;

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

jlefectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local
a consilierilor locali;

K)numara voturile si consemneazé rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta;

Dinformeazd presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local:

m)asigura, prin aparatul de specialitate, infocmirea dosarelor de sedint3, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

njurmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa
nu ia parte consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege In asemenea cazuri;

ojcertificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitati/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

plalte atributii prevézute de lege sau insércinari date prin acte administrative de
consiliul local si de primar.

COMPARTIMENTUL LEGALITATEA S| CIRCUITUL ACTELOR ADMINISTRATIVE

= intocmeste/redacteazd procesele-verbale ale sedintelor consiliului local;

» intocmeste/redacteazd proiecte de hotarari, referate de aprobare, hotdrari ale
consiliului local, proiectul ordinii de zi, convocatoarele, dispozitile de convocare ale
consiliului local si invitatiile la sedinte;

= intocmeste dosarul de sedinta (invitatia le sedin{a, proiectele de hotarari fnsofite de
documentatia aferenta) si il comunica consilierilor locali;

= comunica, In termen legal, autoritatilor, institutilor publice, compartimentelor de
specialitate ale institutiei, persoanelor fizice/juridice interesate, actele administrative
adoptate/emise;

* sprijind aparatul de specialitate al primarului i colaboreaza cu acesta in vederea
documentarii juridice pentru intocmirea de catre acesta a rapoartelor de specialitate
s$i a documentatiei aferente proiectelor de hotéréari si dispozitiilor:

= intocmeste documente din sfera sa de competentd sau repartizate spre solutionare
secretarului general al municipiului; T e

= participa la sedintele consiliului local, L el

= intocmeste dosarele de sedintd ale consiliului local si le comunicd cu ?nt‘{éé@g
documentatie, in termen legal, Institutiei Prefectului — Judetul Suceava-in vedefgg,,
exercitarii controlului de legalitate; e e
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= comunica dispozifile emise de primar, in termen legal, Institutiei Prefectului —
Judetul Suceava, in vederea exercitarii controlului de legalitate;

= tine evidenfa corespondentei cu Institutia Prefectului — Judetul Suceava in ceea ce
priveste activitatea de verificare a legalitdlii actelor administrative si sprijina
secretarul general al municipiului Tn formulareafintocmirea rdspunsurilor solicitate
sau punctelor de vedere, dupé caz;

= tine evidenfa hotdrérilor consiliviui local si dispozitilor emise de primarul
municipiului;

= Tntocmeste dosarele de sedintd si cele de dispozifii in vederea arhivirii acestora, in
conditiile legii, intocmind In acest sens inventarul si procesul — verbal in vederea
predarii la depozitul de arhiva al institutiei;

= asigura Jucrérile de secretariat ale Comisiei interne de aplicare a Legii nr. 10/2001,
republtcata cu modnftcarzle si completanle uiter;oare

HMorett

= certifics conformltatea copiei cu or;gmaiui dupa hotaranie de consmu si dispozitiile
primarului;

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, ARHIVA

- Completarea sub indrumarea secretarului Primériei a registrului agricol pe suport
de hartie si in format electronic, in baza prevederilor O.G. nr. 28/2008 privind
registrul agicol aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 98/2009, a H.G.
nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru perioada 2015-2019,0.M.A. nr. 734 din
29 aprilie 2013 privind aprobarea normelor tehnice de completare a registrutui
agricol pentru perioada 2025-2030 la datele si perioadele stabilite.

- Comunicarea catre compartimentele de resort a oriciror modificiri referitoare la
terenuri, la categoria de folosintd a acestora, la cladirile, la mijloacele de transport
sau la orice alte bunuri detinute In proprietate sau in folosinta, dupd caz, de natura
sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe locale previzute de titlul IX din
Codul fiscal.

- Inregistrarea numarului de gospodarii ale populatiei, de cladiri cu destinatia de
locuintd gi constructii-anexe, mijloace de transport cu tracpune mecanica si/sau
animald, precum si de utilaje §i instalatii pentru agricultura si silvicultur.

- Compietarea registrului agricol cu privire la modul de folosintd a terenurilor,
suprafetele cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi fructiferi.

- Evidentierea n registru agricol a efecttveior de animale pe specii gi categorii
existente la inceputul fiecdrui an, evolutia anuald a efectivelor de animale din
gospodariile populatiei.

- intocmirea proceselor verbale in vederea eliberarii atestatelor de producétor si a
certificatelor de comercializare la cererea cetétenilor

- Intocmirea atestatelor de producétor si a carnetelor de comercializare pe baza
datelor din registrul agricol gi tinerea evsden’gel acestora.

- Colectarea de informatii prin sondaj de la gospodarii cu privire la productia
vegetald, animald, precum si cu privire la productia apicold si efectivul de familii de
albine.

- Efectuarea cu aprobarea secretarului primariei a operatiunilor din registrut agricol,
deschiderea de partide noi, completari, adaugiri, modificari de orice fel pe baza
documentelor oficiale prezentate ( titluri de proprietate, acte de partaj ‘vanzar%

cumparari, donatii, schimburi terenuri, contracte arenda terenuri.) s T
- Asigura indeplinirea prevederilor Hotararilor Consiliului Local g‘i | Dlspozsgnl’ar
emise de primarul municipiului privind functionarea registrului agricol’ A
-inifiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatoruiuj dosareior m
cadrul Primariel Municipiului Falticeni S p
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-asigurd legétura cu Directia Arhivelor Nationale Suceava in vederea verificarii S
confirmari nomenclatorului
-urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor

-verificd si preia de la compartimente pe baza de inventare dosarele
constituite intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd aflate in
depozit,asiguré evidenia tuturor documentele intrate si iesite din depozitul de
arhivd pe baza registrului de evidenta curenta.

- seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la
umtattle de recuperare;

£
&)
[i ‘;‘

sohc:tate de cetateni pentru dobandirea unor dreptun in conformltate cu legll
vigoare;

- pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor
Tmprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea
documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in
depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. s.a.): informeaza conducerea unitatii si
propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

- pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Filticeni
se organizeaza n subordinea Consiliului local Falticeni, in temeiul art. 1, alin.(1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functsonarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor aprobata cu modificéri si
completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

scopul S.P.C.L.E.P. este acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin
lege pentru punerea fin aplicare a prevederiior actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor,;

S.P.C.L.E.P. asigurd intocmirea, pastrare, evidenta si eliberarea actelor de stare
civild, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate provizorii, in sistem
de ghiseu unic;

Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare a S.P.C.L.E.P. Falticeni se stabilesc prin hotardre a Consiliului local
Faitlcem cu avizul D.P.AB.D;

organizeaza si participa la efectuarea de actiuni si controale cu forle proprii sau n
cooperare cu organele de politie, Tn unitalile de cazare turistica, ahsambtuh de
imobile gi alte locuri de interes operativ, pentru depistarea cazuniﬁr‘de lncaicai“e 2
legislatiei specifice; “\

organizeaza si efectueaza actiuni si controale, cu forte proprii sau’ in eooperare cu )

organele de politie, in unitdtile de cazare turisticd, ansambluri dé- m’mb:i

¢
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locuri de interes operativ, pentru depistarea cazurilor de incalcare a legislatiel
specifice;

organizeazd activitatea de primire, avizare, Inregistrare si rezolvare a actelor in
cadrul ghiseului unic, urmérind circuitul acestora pentru solutionarea in termen a
celorlalte cereri ale cetadtenilor care sunt de competenta serviciuiui:

verifica gi aprobé dosarele de stabilire a domiciliului, de restabilire a domiciliului la
repatriere i a resedintei pentru municipiu si comunele arondate;

solicita verificari prin organul de politie n cazurile cand sunt suspiciuni cu privire la
identificarea persoanei Tn situatiile de pierderi, furturi, deteriorsiri buletine sau carti
de identitate;

asigura verificari in bazele de date la solicitarea lucratorilor de politie, a persoanelor
fizice, conform reglementarilor in vigoare;

popularizeaza prevederile legale pe linia ghiseului unic, prin afisaj in sala de

aatampiar
agicpiare;

COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

primeste, verificd, certificd actele pentru carte de identitate, pasaport, carte de
primeste, verifica, certificd actele la ghiseu, pentru carte de identitate, carte de
identitate provizorie sau resedintd si inregistreaza cererile in registrul privind
cererile pentru eliberarea actelor de identitate si stabilirea resedintei;

elibereaz& carli de identitate si carti de identitate provizorii;

efectueaza verificari suplimentare atunci cand sunt suspiciuni cu privire la
identitatea unei persoane;

solicita verificdri prin unitdtile de politie in cazurile persoanelor care nu poseds
dovada spafiului de locuit asigurat;

tine evidenta CIP expirate din mediul urban si rural si se preocupd pentru
recuperarea adeverintelor de identitate expirate si nerecuperate;

se preocupad de legalizarea minorilor din unitafile de ocrotire sociald de pe raza de
competenta,

executa verificari in baza de date sau la clasor, la solicitarea lucratorilor din
formatiunile operative, sau din {ard, in baza metodologiilor de lucru;

ridica loturi de carte de identitate de Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de
Date privind Evidenta Persoanelor;

executd deplasdri cu camera mobild la posturile de poliie comunale si la
persoanele fizice - la solicitarea acestora — in vederea preluérii imaginilor si actelor
pentru eliberarea Cl pentru persoanele netransportabile sau internate in unitati
sanitare ori de ocrotire sociald, sunt retinute, arestate ori executd pedepse pnvate
de libertate, locuiesc Tn localitati izolate sau aflate la distante mari de serviciul de
evidentd a persoanelor;

proceseaza date pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, la emiterea carii de identitate, cariii de identitate provizorii, alte
documente venite pe flux;

preia in automat documente de actualizare a Registrului National de Evidenta a
Persoanelor corespunzatoare oricarei modificari din manual ce implics emiterea Cl
{expirare, schimbare de nume, de domiciliu, pierdere, furt, deteriorare, schimbare
sau atribuire de CNP, foto necorespunzétor, rebut Cl, etc.)

executa inchideri de lund pe linie de informatica, actualizarea datei mmanaru Clla
titular, actualizare nomenclatoare, teste de calitate in Reglstrujui}"NﬁtionéE ‘Qe
Evidentd a Persoanelor;
executd teletransmisii  cu BJABDEP  Suceava, pent‘r.
nomenclatoarelor, urmaresc noi versiuni de aplicatie, diverse functii siprog
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fine in actualitate evideniele pe linie de informatica si anume: acordare / reacordare
CNP, defectiuni in functionarea tehnicii de calcul, evidenta loturilor de productie
carte de identitate;

se preocupd permanent pentru ridicarea calitatii bazei de date, executd teste de
calitate pe bazad de date si rezolvd erorile depistate n Registrului National de
Evidentd a Persoanelor, sau cele transmise de BJABDEP Suceava;

efectueaza activitati de intretinere a tehnicii de calcul din dotare, conform graficului,
executl operatii de instalare a sistemelor de calcul pe echipamentele care compun
sistemul de clacul local si participd la depanarea si repunerea In functiune a
sistemelor de cal cul din dotare, monitorizarea nodului VPN si asigurarea
comunicatiilor prin FTPP;

asigura protectia informatiilor clasificate, respectd normele de acces In inciperile
serviciului si la tehnica de calcul.

]

COMPARTIMENT STARE CIVILA

asigurd buna desfagurare a activitatii de stare civila privind inregistrarea faptelor si
actelor de stare civild : nagtere, cdsatorie, decese ;

asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn ;

completeaza registrele de stare civild ( nastere, casatorie, deces) si opereaza
toate modificdrile prin mentiuni de: casatorie, deces, schimbéri de nume, divorturi,
tagada paternitatii , stabilirea filiatiei , adoptii , rectificri, etc.;

elibereaza certificate de stare civil;

elibereaza exirase de pe actele de stare civila: nastere, cisitorie, deces, pentru
uzul organelor de stat;

efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale, completand
cererile pe baza informatiilor verificate si avizate de organele competente;
colaboreaza cu persoana care are atribufii de autoritate tutelara si ocrotirea
minorilor in rezolvarea problemelor compartimentului respectiv;

asigura securitatea tuturor documentelor de stare civila in conformitate cu legislatia
in vigoare;

solicita actele necesare in vederea transcrierii certificatelor de stare civild pentru
cetétenii repatriati;

aplicd contraventii cu privire la regimul actelor de stare civila :

intocmeste dosare de schimbare de nume pe cale administrativ ;

efectueazd mentiuni de redobéndire a cetéteniei §i de renunfare la cetifenia
romana ;

preia codurile numerice personale din codificator gi le transcrie pe actele de stare
civild, pentru actele transcrise;

elibereaza certificatele de stare civild duplicat, in format fizic si electronic, in cazul
celor pierdute, distruse, furate, la cererea solicitantilor ;

asigura organizarea §i pregdtirea arhivei pentru predare, conform dispozitiitor
legale;

asigura reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse;

propune necesarul de registre, certificate de stare civili si formularele auxiliare;
propune sanctionarea faptelor, care potrivit prevederilor legale, constituie
contraventii la regimul starii civile;

coopereaza cu organele de polifie, respectiv Biroul de Ewdenta Informatizats-a
Populatiei, comunicandu-le acestora toate modificérile survenite in actéle de sfare‘“
civila, inclusiv comunicdrile de nastere pentru nou - nascuti; ot
constituirea, In format electronic, a registrului de stare civila exemplaruﬁ £l pfm i
procesul de verificare si validare a actelor de stare civil, respec:v ac:{eie e';,_\_/
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nastere, de casatorie si de deces, in termen de cinci ani de la data operationalizarii
Sistemului Informatic Integrat de Eliberare a Actelor de Stare Civild, In baza
Registrului de stare civila exemplarul | affat in pastrarea Primariei Falticeni;

= Indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau
transmise direct de conducerea SPCLEP si conducerea primiriei.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Directia Asistentd Sociald, - “DAS” este organizatd ca directie fird personalitate
juridica in aparatul de specialitate al primaruiui.

Finantarea DAS se reahzeaza din subven;n atocate din bugetul local si aite surse.
Slticeni

Evidenia contabild se organizeaza si se conduce prin Directia Economic3, structurs in
cadrul aparatuiui de specialitate al primarului municipiului Falticeni.

Personalul DAS, al cérui angajator este primarul municipiuiui Falticeni, are calitatea
atat de functionar pubhc cat si contractual. Raporturile de munca ale functlonanior publici
din cadrul DAS sunt regfementate de prevederile Codului Munci (Legea nr.53/2003) si
completate prin acte normative specifice aplicabile acestora din sectorul bugetar; se
supune normelor de conduitd profesionala prevézute de Codul de conduita a functionarilor
publici si Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu completdrile si modificarile in
vigoare.

Obiectul de activitate al DAS 1l constituie identificarea si solutionarea problemelor
sociale ale comunitatii prin realizarea ansamblului de masuri, programe, activititi si
servicii specializate de protejare a persoanelor cu probleme spectaie aflate in dificultate,
care nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii un mod normal si
decent de via{a, ocrotirea minorilor precum si a oricaror persoane aflate In nevoie.

DAS va actiona permanent in vederea indeplinirii in mod corespunzator a atributiitor
ce-i revin din legi, ordonante, hotérari, ordine, dispozitii.

Tn problemele de specialitate DAS propune, in conformitate cu procedura Iegaia proiecte
de hotarari si dispozitii i Intocmeste rapoarte si referate de specialitate in vederea
supunerii spre aprobare autoritafilor locale competente.

DAS are urmatoarea structuré organizatorica:

Compartiment beneficii de asistents sociala;

Compartiment autoritate tutelara;

Compartiment persoane cu handicap;

Compartiment asistentd socio-medicala;

Compartimentul minoritati;

Cantina de ajutor social

. Asistenti personali

Atnbutnte directorului executiv:

e Asigurd organizarea, coordonarea, conducerea si controlul activitdtilor ce se
desfagoara in cadrul compartimentelor functionale ale DAS privind obiectul de
activitate specific;

e Reprezinta DAS in relatile cu conducerea Primariei, Consiliului Local, aparatului
propriu al Consiliului si celelalte servicii publice locale;

e Reprezintd DPS in relatile profesionale cu institufiile publice ce contribuie la
realizarea obiectivelor ce fac obiectul de activitate al acestui serviciu com;.tmt-qr S

* Asigura asistenid de specialitate compartimentelor din cadrul DAS; 25 74y

e Intocmeste programe $i proiecte in domeniul asistentei si protectiei soczafe A

e Asigurd cunoasterea legislatiei specifice si asigurd implementarea acestaia PEULEN B
Urmdreste solutionarea Tn termen a corespondentei si o vizeaza; W S f

Sohului=Rot-bs
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Asigura programarea $i efectuarea concediilor de odihnd de cétre personalul DAS,
astfel incat sa se asigure realizarea activitatii fara disfunctionalitati.
indeplineste si alte atributii delegate de cétre Primar sau Secretar.

Atributiile direcliei de asistentd sociald Falticeni sunt urmatoarele:

(1) In domeniul Beneficiilor de asistenia sociala:

L]

asigurd si organizeazad activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asisten{a sociala,

pentru beneficile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea [unard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociald;

verificd Indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirare a

diia SCESata vEQETED cAl) Qrepiuii 1a

el

GG wivie W e CrOGUT

masurile de asisten{a socialg;

intocmeste  dispoziti  de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendarefincetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din
bugetul local si le prezintd Primarului pentru aprobare;

comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptatifi, potrivit legii;

urmareste gi raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptatite ia beneficiile de asistenta sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc
de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii gi propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
indeplineste orice alte atributii prevézute de reglementérile legale in vigoare.

(2) In domeniul administrérii si acordarii serviciilor sociale:

-]

elaboreaza, in concordantd cu strategiile nafionale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu
st lung, pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre
aprobare Consiliului Local si rispunde de aplicarea acesteia;

elaboreazd planurile anuale de acfiune privind serviciile sociale administrate 8
finantate din bugetul Consiliului Local si le propune spre aprobare Consiliului Local:
acestea cuprind date detaliate privind numaérul 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;
initiaza, coordoneaza si aplicd mésurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege In procesul de acordare a serviciilor sociale:
propune infilnfarea serviciilor sociale de interes local;

colecteaza, prelucreazd si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici gi privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asistentd sociald de la nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia; L
monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare; ” ,;{T\x
elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si intefrigtionald i\
domeniul serviciilor sociale: S ey, B
elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor” seciale;. .
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura ﬁnantareafcoﬁnangareatgcés'tm'
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 asigura informarea si consilierea beneficiaritor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

e furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiel, persoanelor
cu dizabilitéli, persoanelor véarstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

e fincheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continud de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

° sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, Infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificrile si completarile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

* planifica si realizeaza activitdfile de informare, formare si indrumare metodologics, in
vederea cresterii performantei personaluiui care administreaza si acorda servicii

corinle:

WRHCTCIINGS

¢ colaboreazd permanent cu organizatile societatii civile care reprezinti interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

e sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78/2014, privind reglementarea activititii de voluntariat in Romaénia, cu
modificarile ulterioare;

 indeplineste orice alte atributii prevézute de reglementérile legale in vigoare;

¢ asigura, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,
interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei
cu surdocecitate.

Atributiile $i competentele compartimenteior functionale

COMPARTIMENT BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA

Beneficile de asistentd sociald reprezintd o formd de suplimentare sau de
substituire a veniturilor individuale/familiale obtinute din munca, in vederea asigurarii unui
nivel de trai minimal, precum si o forma de sprijin n scopul promovirii incluziunii sociale si
cregterii calitatii vietii anumitor categorii de persoane ale ciror drepturi sociale sunt
prevazute expres de lege.

Beneficiile de asistenta sociald, in functie de scopul lor, sunt:

- Beneficii de asisten{d sociald pentru prevenirea si combaterea sariciei si riscului
de excluziune sociala care se acordd pe perioade determinate de timp sau pentru
situafii punctuale si pot cuprinde urmatoarele categorii principae:

1. ajutoare sociale susfinute din bugetul de stat, acordate focalizat, pentru categoriile
de populatie aflate in risc de saracie;

2. ajutoare sociale comunitare sustinute din bugetele locale, acordate focalizat, ca
masuri individuale de suport pentru depédsirea unor situatii de dificultate temporari;

3. ajutoare de urgentd sustinute din bugetul de stat si/sau din bugetele focale,
acordate pentru situafii datorate calamitatilor naturale, incendiilor, accidentelor etc.:

4. burse sociale si ajutcare financiare pentru facilitarea accesului la educalie,
sustinute din bugetul de stat si/sau din bugetele locale;

5. ajutoare in naturd, alimentare si materiale, inclusiv cele acordate in cadrui
programelor de sprijin educational pentru copiii si tinerii proveniti din familii
defavorizate, susfinute din bugetul de stat si/sau bugetele locale, cum ar fi

programe pentru suplimente alimentare, rechizite si alte materiale ﬂéceaatéh\
T '*‘.“7'-§
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procesul de educatie; .

- Beneficii de asistentd sociald pentru sustinerea copilului si familiei;au_in vedere
nasterea, educatia si intretinerea copiilor si cuprind urmatoarele - catedor
principale:

e
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alocatii pentru copii;

alocatii pentru copiii lipsiti, temporar sau permanent, de ocrotirea parintilor;
indemnizatii pentru cresterea copiilor;

facilita{i, in conditiile legi.

W=

Atributile compartimentului Tn domeniul beneficiilor de asistentd sociala sunt urmatoarele:

* primeste cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de Integrare sociali a
cetatenilor apartinand minoritétilor nationale de pe raza municipiului;

» mentine legatura cu organizatiile guvernamentale si neguvernamentale ce intreprind
actiuni pe raza municipiului; ‘

e indruma cetatenii apartindnd minoritatilor nationale rezolvarea problemelor, citre
serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al Primariei Félticeni;

e asigurd legatura cu Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Muncii,

Pfot - 0 - [ a¥s 5 SO0 Ao do

Familiei

o T Y Y W W 3
Sanatalii sau alte organe guvernamentale cu atributii in domeniul integrarii sociale a
cetatenilor aparinand minoritdtilor nationale;

¢ sesizeaza serviciile direct implicate Tn activitatea de asistents si protectie sociald cu
privire la probleme specifice reclamate;

= colaboreaza cu toate institufiile (Polifie, Agentia pentru Prestatii Sociale, Directia
pentru Protectia Copilului, Directia Muncii, etc.) in vederea rezolvarii problemelor pe
linie de asistenta socialg;

= la solicitarea Politiei §i Parchetului efectueazid anchete sociale in cazul minorilor
delicventi, cercetati pentru comiterea unor fapte prevazute de legea penala ;

= efectueaza anchete sociale gi intocmeste dosare cu documentatia necesara pentru
minorii cu persoane adulte handicapate, precum si pentru persoanele care au in
ingrijire si acordd ajutor permanent persoanelor handicapate in vederea acordrii
drepturilor prevazute de legea privind protecia speciala a persoanelor handicapate;

* la cererea unitdtilor de ocrotire efectueazd anchete sociale pentru  minorii
institutionalizati fatd de care familia s-a dezinteresat in mod vadit , fiind necesars
declararea judecatoreasca a abandonului ;

= intocmeste dosare pentru familile care beneficiazid de prevederile Ordonantei de
Urgenta nr. 105 / 2003, privind acordarea alocatiei complementare si monoparentale;

= instrumenteaza dosarul pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului gasit;

= primeste, verificd si gestioneaza dosarele depuse pentru acordarea ajutorului social;

* primeste i inregistreazd cererile si documentatia in vederea angajarii asistentilor
personali ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile O.U.G.
nr.102/1998 modificatd prin O.U.G. nr. 40/2000 si ale H.G. 427/2001;

= intocmeste statele de plata la Tnsofitorii persoanelor cu handicap grav si tine evidenta
expirarii certificatului cu grad de handicap;

* Intocmeste dispozitii privind instituirea de curatele privind pe minorii din municipiul
Félticeni, conform Codului Familiei;

= monitorizeaza si analizeazé situatia copiilor din unitatea administrativ — teritoriala,
respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor
date si informati;

= verifica si aprobd anchetele sociale efectuate de asistentii sociali ;

= verifica la fata locului modul cum sunt ingrijite persoanele ocrotite si cum sunt
administrate bunurile gi veniturile acestora ;

« intocmeste documentatia necesard pentru decaderea din drepturile parintesti in gazul
In care sanatatea si dezvoltarea fizicd sau morald a minorului este primejduita. pin
purtare abuziva sau neglijentda care aduc grave consecinte la Indeplinirea-indatoririlor:.
de parinte;

* intocmesgte dosarele de alocatii pentru copii in varstd de pana la 7 ani
Directiei Generale de Muncd si Solidaritate Sociala a judefului ;

'
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intocmeste dosarele pentru persoanele care beneficiazd de masa la Cantina de Ajutor
Social, conform Legii nr. 208/1997;

coordoneaza activitatea Cantinel de ajutor social, urméreste rezolvarea problemelor
ce se ivesc privind deservirea, gestiunea, reclamatii, cereri;

actioneaza in cooperare cu institufiile specializate (Consiliul Judetean, Centrul de
Ocrotire a Minorilor, Centrul de plasament, Inspectoratul de Stat pentru Handicapati,
pentru evidentierea minorilor), in rezolvarea problemelor curente si pentru asigurarea
masurilor de ocrotire a minorilor sau persoanelor aflate in dificultate;

identifica, evalueazd ¢i acordd sprijin material si financiar familifor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare famililor cu copii in intretinere asupra
drepturilor gi obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului. Asupra serviciitor
disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.

asigura si urmareste aplicarea mdsurilor de prevenire si combatere a consumului de

e alcool si drogtiri, brecum si a comportamentului delicvent;

primeste dosarele in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne
si gaze naturale, intocmeste documentatia necesard In vederea acordarii acestei
subventii gi trimite lunar aceste situatii la forurile superioare;

- in vederea aplicarii prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, compartimentul desfagoard urmatoarele activitati:

asigura si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea de

ajutoare sociale si ajutoare de urgenta, conform legii;

consiliaza persoanele care solicitd ajutor social sau ajutor de urgenta referitor la

conditile de acordare, documentele care insotesc cererea, drepturile si obligatiile

beneficiarilor de ajutor social sau de ajutor de urgenta

efectueaza anchete scciale la domiciliul sau resedinta solicitantilor si verifica

indeplinirea conditiilor legale de acordare a ajutorului social;

intocmeste referatul gi proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau

respingerea cererii;

intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind suspendarea,

modificarea, incetarea dosarului de ajutor social;

comunica beneficiarilor dispozitia privind aprobarea, modificarea, suspendarea sau

incetarea ajutorului social;

intocmeste planificarea la munca a persoanelor apte de munci;

verifica mdephn;rea de catre beneficiarii de ajutor social apti de munc3 a obligatiei

privind prestarea muncii n folosul comunitatii;

monitorizeaza o daté la 6 luni beneficiarii de ajutor social privind indeplinirea de catre

acestia a conditiilor de mentinere a ajutorului social;

intocmeste fisa de calcul cu suma acordatd si numarul de ore de muncé in folosul

comunitatii care trebuie prestate si o prezintd serviciului financiar pentru viza de

control financiar preventiv;

la inceputul fiecarui an intocmeste documentatia necesaré si o inainteaza Consiliului

Local pentru aprobarea activitétilor care vor fi efectuate de cétre persoanele apte de

munca, beneficiare de ajutor social.

- In vederea aplicdrii prevederilor OUG nr. 70/2011 privind . acordarea

ajutoarelor de incélzire, serviciul desfasoara urmitoarele actlvztéti‘m B
asigura si organizeazad activitatea de primire a solicitarilor pr;vmdv acordarea dg
ajutoare de incalizire, conform legii; e 3

consiliazd persoanele care solicitd ajutoare de incalzire referltor la cendttule {3@
acordare, documentele care insotesc cererea, drepturile si obligatiile’ sq];c;tanin!o ' '
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efectueazd anchetele sociale de verificare pentru beneficiarii care utilizeazi ca sursa
de incalzire curentul electric;

verifica in baza de date a Primariei, bunurile aflate in proprietate care exclud
acordarea ajutoarelor de Tncalzire;

intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau
respingerea cererii;

intocmeste lunar borderourile cu beneficiarii si le transmite catre AJPIS Suceava s
furnizori;

vizeaza listele cu sumele efectiv acordate.

- in vederea aplicérii Legii nr. 277/2010 pentru acordarea alocatiei de sustinere,
serviciul desfigoara urmétoarele activitati:
asagura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea alocatiei

¢ & e o

de aumtﬁefe—a—famﬁrercm‘;fmtegn,

consiliaza persoanele care solicitd alocatia de sustinere, referitor la conditile de
acordare, documentele care insotesc cererea, dreptunie si obligatiile beneficiarilor de
alocatie de sustinere;

efectueaza anchetele sociale la domiciliul sau resedinta solicitantilor si verifica
indeplinirea conditiilor legale de acordare a alocatiel de sustmere a famzl;el
intocmeste referatui $i proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau
respingerea cererii;

monitorizeaza o data la 6 luni beneficiarii alocatiei de sustinere privind indeplinirea de
catre acestia a conditiilor de mentinere a alocatiei de sustinere a familiei.

- in vederea acordirii de alocatii - indemnizatii pentru copii , tichete pentru
gradinita si alte beneficii de asrstenta soc:aia compartimentul desfasoara
urmatoarele activitati:

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind prestatiile sociale

pentru copii, respectiv;

alocatia de stat pentru copii;

concediul si indemnizatia pentru cresterea copilului pan la varsta de 2 respectiv 3 ani

in cazul copilului cu handicap;

indemnizatia lunard pentru ingrijirea copilului cu vérsta intre 3-7 ani {copil cu

dezabilitate);

stimulentul de insertie;

suplimentul la indemnizatie;

stimulentul educational acordat sub forma de tichet social pentru gradinits;

verifica indeplinirea condiiilor legale de acordare a prestatiilor sociale;

consiliaza si orienteazé persoanele care se adreseazi biroului, spre serviciile

efectuate prin Directia de Asistentd Sociald in vederea identificarii beneficiilor sociale,

in functie de nevoile acestora;

evalueaza situatia socio-economicd a familiei, persoanei care solicitd acordarea

prestatiilor sociale prevazute de lege;

intocmeste documentatia necesard privind acordarea/respingerea sau, dupa caz,

modificarea/suspendarea/incetarea beneficilor de asistentd sociald, acordate din

bugetul local si le Thainteaza pentru aprobare;

comunica beﬂefzc;arlior rmodul de solutionare a solicitarilor; e zxm
asigura transmiterea, In termen iegal, catre agentiile teritoriale, a sofiléuani
acordarea de prestatii sociale pentru copii; £

efectueaza anchete sociale pentru deplstarea _precoce a cazunior de; fse.




21

comunitatii, intervine Tn situatii de risc si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii
acestora;

verifica inopinat, la unitdtile prescolare prezenta copiilor pentru care s-a solicitat
acordarea stimulentului educational sub forma de tichet pentru gradinita;

tine evidenta actualizatd a beneficiarilor de servicii sociale:

intocmeste si actualizeaza proceduri de lucru in ceea ce priveste acordarea
prestatnior pentru copii;

asigura transparenta in relatia cu institutiile si beneficiarii;

intocmeste documentatii si rdspunsuri la solicitarea unor institutii publice, legate de
familiile sau persoane!e cu domiciliul Tn municipiul Falticeni;

intocmeste rapoarte periodice la solicitarea conducerii, privind activitatea
compartimentuiui, ori de cate ori este nevoie;

gestioneaza, completeaza si arhiveaza dosarele conform procedurilor.

COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA

&

identifica si evalueaza situatiile de risc care impun acordarea de servicii sifsau
prestatii pentw prevenirea separéarii copilului de familia sa intocmind ancheta socnala
Fisa de observatie si Fisa de identificare a riscurilor;

consiliaza, orlenteaza si informeazad persoanele care se adreseazd Serviciului
Protectia Copilului si Autoritate Tutelara, Prevenire Abuz, Neglijare si spre serviciile
efectuate prin Directia de Asistenid Sociald de care pot beneficia in functie de nevoile
acestora;

efectueaza anchete sociale cu privire ia:

modul de crestere si educare a minoruiui In vederea exercitirii autoritatii parintesti;
stabilirea Ioculnte: pentru minor, stabilirea unui program de vizita pentm acesta;
modificarea pensiei de intretinere;

ordin restrictie;

stabilirea paternitatii;

violenta Tn familie;

minorii care prezintd comportament delincvent;

reintegrarea in familia naturala:

instituirea unei masuri de protectie pentru copil - plasament, in regim de urgents;
pentru mamele minore;

stabilirea adoptiei, desfacerea adoptiei;

casatorie minori;

copiii parasiti in unitatile sanitare;

burse sociale, medicale, de orfan;

ajutor financiar pentru achizitionarea unui calculator;

obtinerea certificatului de orientare scolara si profesionald pentru minor;

reinnoirea atestatului de asistent maternal;

invoirea minorilor din centre de plasament.

elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor sifsau prestatiilor ce
se acorda in baza unui Plan de Servicii, intocmit Tn conditiile legii;

monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, intocmind raportul de
monitorizare si asigurénd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante,
in baza unei f:se de monitorizare ce se transmite trimestrial DGASPC Suceava
consiliazd si informeaza familile cu copii in ntretinere cu privire lafﬂrqpf‘uﬁle Si
obligatille acestora, asupra drepturilor copiilor si a serviciilor dISpombrie pe plan- kmat
si intocmeste Fisa de informare si consiliere;
realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

O000CO0O00COO0O0OQOOO0OO0OO
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» asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a woientel in familie, precum si a
ccmportamentulm delincvent;

+ realizeaza activitdtile de identificare, interventie si monitorizare periodica a copiilor
care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in
strainatate; evalueaza situatia juridica a copilului, in vederea identificérii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului si elibereazd rapoartele de evaluare
pentru parintii care urmeazd sa plece la muncd in strdinatate In vederea delegérii
autoritatii parintesti, conform HG nr. 691/2015;

¢ viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii
sociale si urméresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familile care au in
Tngrijire copii cu parinti plecati la munca in strainitate;

o asista la audierea minorilor la solicitarea Politiei, Parchetului de pe langs Judecitoria

I-"-'::H‘Jr\anl

T

° mstrumenteazé dosarele care au ca obiect apérarea intereselor minorilor, instituirea
curatelei pentru dezbaterea mostenirii, incheie actele de dispozitie, sesizeaza instanta
de judecata in vederea instituirii tutelei in cazul minorilor lipsiti de ocrotire parmteasca

o intocmeste inventarul bunurilor minorului fatd de care s-a instituit masura tutelei Si
supravegheaza modul in care tutorele administreaza bunurile minorului;

« efectueaza vizite de monitorizare la domiciliul minorului si intocmeste rapoarte
trimestriale cu privire la evolutia dezvoltdrii fizice, mentale, spirituale, morale sau
sociale a minorilor pentru care s-a instituit tutela si le transmite citre AJPIS Suceava;

e instrumenteazd dosarele care privesc incetarea masurii plasamentului;

» urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care péarintii acestuia isi exercita
drepturﬁe si Tsi mdeplmesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masurs
de protecgae speciald si a fost reintegrat In familia sa; intocmeste Raportul de
monitorizare, Fisa de informare si consiliere, precum, respectiv Fisa de monitorizare;

¢ colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domemu

s urmareste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului/
;nstantet de tutela referitoare la prestarea actiunilor sau lucréarilor de interes local;

e coiaboreaza cu DGASPC, Centre de servicii comunitare, Inspectoratul de Politie,
Consiliul Judetean, Unstap de Tnvatamant, unitdfi medicale, in domeniul protectiei
copilului;

e colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domemu

o reprezinta institutia la intainirile de perfecponare si colaboreaza cu persoane din
cadrul institutiilor similare;

e participa la intainirile de lucru interinstitutionale din judetul Suceava care au ca scop
activitati de prevenire a violentei in familie;

» intocmeste procedurile operationale si le revizuieste conform modificarilor legislative;

o se deplaseaza in teren pentru a-si indeplini atributiile functionale dupa necesitate:

COMPARTIMENT PERSOANE CU HANDICAP

e consiliaza si orienteazd persoanele care se adreseazd compartimentului spre
serviciile efectuate prin Directia de Asistentd Sociald de care poate beneficia in funct:e
de nevoile acesiora; o

e asigurd si organizeazad activitatea de primire a solicitarilor prtvmd beneﬂcm
asistenta sociala pentru persoanele cu dezabilitati si persoanele varstmce .

e verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de aszsteht“‘ ‘d

prin evaiuarea situatiel sohcltant;ior .
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elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea drepturilor prevazute de lege
pentru persoanele cu dezabilitati (minori si adulti) si persoanele varstnice;

elaboreazd documentatia necesard pentru suspendarea sau incetarea drepturilor
prevazute de lege pentru persoanele cu dezabilitdti (minori si adulti} si persoanele
varstnice;

efectueaza anchetele sociale pentru prezentarea la Comisia de Expertiza Medicald a
persoanelor aduilte si a minorilor,;

efectueazé anchetele sociale pentru prezentarea la Comisia de Evaluare Medicala a
persoanelor adulte si minorilor cu handicap;

efectueazd anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care soliciti
incadrarea unui asistent personal;

efectueaza anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care solicita
acordarea indemnizatiei lunare;
Z) i i IFi a tarifulul de ulihzare a
retelelor de drumuri nationale, conform prevederilor art. 28 din Legea nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

intocmeste referatul si dispozitia pentru acordarea drepturilor prevazute de Legea nr.
448/2006 privind protect:a si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
persoanei cu handicap grav pe perioada concediului de odihnd acordata asistentului
personal;

monitorizeazd semestrial activitatea asistentului personal angajat in cadrul DAS
Falticeni pentru persoana cu handicap grav;

monitorizeaza anual persoanele cu handicap grav beneficiare de indemnizatie lunara,
intocmeste lunar tabelul nominal privind persoanele cu handicap grav beneficiare de
indemnizatie lunara;

intocmeste lunar tabelul nominal privind asistentii personali angajati in cadrul DAS
pentru persoana cu handicap grav;

transmite lunar catre DGASPC Suceava tabelul nominal privind persoanele cu
handicap grav beneficiare de indemnizatia lunara, cu intrari si iesiri din evidents;
respectd procedurile de lucru stabilite in cadrul biroului:

orienteaza persoanele cu dezabilitdti spre servicile acordate de DAS pentru
persocanele cu handicap grav, in functie de nevoile acestora;

efectueaza anchetele sociale, grilele de evaluare medico-sociale si fisele de evaluare
sociomedicala (geriatricd) privind internarea intr-un Centru Rezsdentlal pentru
Persoane Adulte cu Handicap;

asigura consilierea si informarea persoanelor varstnice sau a familiei acestora, asupra
drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local, In
functie de nevoile acestora;

asigura si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile st
serviciile de asistenta sociala de care pot beneficia;

efectueazi anchetele sociale, grilele de evaluare medico-sociale si fisele de evaluare
sociomedicald (geriatricd) privind internarea fintr-un Centru Rezidential pentru
persoanele varstnice;

efectueaza evaluarea socio-medicald a persoanelor varstnice care solicitd Incheierea
unui Contract de intretinere si a familiei care asigurd intretinerea, intocmeste
dispozitia de asistare la notar asigura consilierea atat din punct de vedere ps&hologlc
cét si din punct de vedere juridic;
sprijina persoana varstnicd In cazul neexecutarii obligatiei de mtretlnere si de !ﬂgﬂjife,l
de catre debitorul obligatiei de intretinere din punct de vedere ;und:c si:psrhmsochai
asigura consilierea psihologica a persoanelor varstnice: " LA L M%
indeplineste orice alte atributii la dispozifia Directorului Executiv DAS;
colaboreaza si comunica cu celelaite compartimente din cadrul DAS;
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« tine evidenta actualizata a beneficiarilor de asistenta si servicii sociale;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIO-MEDICALA

 identifica si manageriaza riscurile pentru s&natatea colectivitatii;

« examineaza toli prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenulul
medical de b;lant al starii de sanatate;

e examineazd, eliberand avize in acest scop elevilor care urmeaza si participe la
competitii sportive, tabere etc.;

 controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din unitatile de invatamant;

¢ verifica respectarea reglementarilor de sinatate publica:

e verificd conditiile si modul de preparare si servire a hranei;

o efectueaza triaje epidemiologice zilnic la gradinite si dupa fiecare vacanta, la scoli;

¢ selecteaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate in vederea
orientarii scolare a acestora;

» elibereaza pentru elevii cu probleme de sanitate, documente medicale in vederea
scutirii parfiale de efort fizic;

» asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenta, materiale sanitare si cu instrumentar medical;

o evalueaza starea de sdnatate prin participarea la examenul privind dezvoltarea fizica
a elevilor.

In contextul actual cu privire la triajul epidemiologic specific starii de alerta COVID-

19 asistentii medicali scolari vor face triajul astfel:

a) masurarea temperatum prin termometru noncontact {temperatura Inregistratd nu

trebuie s& depaseascad 37,3 C);

b) observarea semnelor si simptomelor respiratorii (de tipul tuse frecventd, stranut

frecvent, stare generald modificata);

¢) daca temperatura inregistratd depdseste 37,3 C, se recomanda repetarea masurdrii

temperaturii, dupa o perioada de 2-5 minute de repaus.

d) daca se constata mentinerea unei temperaturi mai mare de 37,3 C sau/si prezenta altor

simptome respiratorii, persoana este indrumatd catre mediul de familie in vederea

efectuarii unui consult medical:

COMPARTIMENT MINORITAT!

» cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care
face parte;

» faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitétii si personalul medico-sanitar;

» catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectudrii controalelor medicale periodice
prenatale si post-parium; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii
acestor controale si le Insoteste la aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu
medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare:

o explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul
cultural traditional al comunitatii de romi;

o catagrafiaza populatia infantild a comunitati;

e explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

* promoveaza alimentatia sdnatoasa, in special la copii, precum si alrmentataaﬁ&san

s urmareste inscrierea nou-ndscutuiui pe listele (titulare sau suphmentare) medrcummie
familie;

* sprijind personalul medical in urmérirea si inregistrarea efectudrii mumzanior m cadruf

populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la.

intre 0 — 7 ani;
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mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii
de vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii
sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;
participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile,
sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de
sanatate publica judetene;

la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul
tratamentului medicamentos prescris, reactile adverse posibile ale acestuia si
supravegheaza administrarea medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict
supravegheat al pacientului cu tuberculoza),

insotesgte cadrele medico-sanitare In activitdfile legate de prevenirea sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate:

semnaleaza cadre!or medtca!e apantla probiemelor deoseb:te sn cadrul comunitafii

dred

aaperetcD);

semnaleaza in scris dtrectuior de sanatate pubhca judetene problemele identificate
privind accesul membrilor comumtatn pe care ii deserveste la urmatoarele servicii de
asistenta medicala primara:

- imunizdri, conform programului national de imunizari;

- examenul de bilant al copilului cu varsta intre 0 — 7 ani;

- supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul

Sanatatii si Familiei;

- depistarea activa a cazurilor de TBC;

- asistenta medicala de urgenta;
semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor
Respectd regulamentul privind confidenfialitatea datelor, pastrarea secretului de
serviciu;
asigurd realizarea activitdtilor Tn domeniul asistentei sociale, In conformitate cu
responsabilitétile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare.

CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

L

asigura hrana zilnicd persoanelor fard posibilitdii materiale si financiare, care se
incadreaza in prevederilor legale in vigoare, respectiv Legea nr. 208/1997 privind
cantinele sociale;

asigurd servirea mesei persoanelor cuprinse in tabelul nominal, pe baza dosarelor
intocmite i aprobate;

in cazuri de urgentd, se aproba servirea meselor pentru o perioadd de numai 7 zile;
indeplineste orice alte atributii necesare bunului mers al activitatii.

asigura gestionarea tuturor bunurilor mobile si imobile;

asigura aprovizionarea permanentd a cantinei cu intregul sortiment de marfuri si
materii prime necesare procesului de productie, in conformitate cu prevederile legii
privind achizitiile publice;

asigura desfagurarea in bune condifii a procesului de productie In conformitate cu
normele sanitar veterinare in vigoare;

asigurd functionarea tuturor utilajelor de productie si servire si a celorlalte instalatii
care deservesc unitatea;
asigura instruirea lucratorilor, aplicarea masurilor de protectie a flecarm aﬂgaiat dm
cadrul serviciului. ; .
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V. DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL IMPOZITE S! TAXE

* organizeaza si executd activitatea de constatare si stabilire a tuturor impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice si juridice, conform
prevederilor legale in vigoare ;

= colaboreaza cu toate institufiile ( Finante publice, Politie, Oficiul de Cadastru, etc.) i
agentii economici in probleme de impozite si taxe;

= colaboreaza cu celelalte compartimente in constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale precum si in scopul constatarii si executérii creantelor bugetare

= inventarierea propriettilor ce apartin persoanelor fizice si juridice pentru care
acestea datoreaza impozite si taxe;

" _organizeaza si executd activi
local si aplicd masurile de executare silitd potrivit legii ;

* organizeaza si executd controlul respectarii reglementirilor legale privind calcularea,
evidenta i vérsarea impozitelor §i taxelor datorate bugetului local potrivit
competentelor stabilite;

= conduce evidenta veniturilor din impozite si taxe si asigurd organizarea sistemului
informational privind obligatiile fiscale si materia impozabila, precum si prelucrarea
automata a datelor Tn vederea solutiondrii si simplificarii sistemului de evident
fiscalad :

= intocmeste si prezintd periodic situafii privind realizarea veniturilor din impozite si
taxe;

= organizeaza activitatea de primire a declaratiilor de impozite si taxe locale si asigurd
formarea si gestionarea dosarelor fiscale :

= stabileste necesarul de formulare specifice si asigura distribuirea acestora;

= analizeaza si solutioneaza obiectiunile si contestatiile formulate impotriva actelor si
modului de stabilire a impozitelor si taxelor locale, a majorarilor de Intarziere si
penalitatilor respectand legislatia in vigoare;

= asigura interferenta intre contribuabili si serviciul Impozite si Taxe, verifici situatia
fiscala a acestora in vederea eliberdrii certificatelor fiscale, adeverintelor de stare
materiala si a vizelor pentru figele de inmatriculare a mijloacelor de transport;

= verifica realitatea datelor, respectarea reglementarilor legale privind disciplina
financiara;

= ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege ;

= ia masuri pentru executarea silitd Impotriva contribuabililor rai platnici ;

= analizeazd documentele justificative prezentate de contribuabili si incadrarea
dosarelor in prevederile legale;

= propune, in conditii prevazute de lege, Tnlesniri la plata si restituirea de impozite S
taxe, compensari intre impozitele si taxele locale :

= solutioneazad In termen cererile depuse de contribuabili

= urmdreste Tntocmirea gi depunerea n termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili ;

= verifica periodic sinceritatea declarafiilor depuse de contribuabili stabilind | dupa caz
, diferenta fatd de impunerea inifial&;

= efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
initiale Ju—

= efectueaza actiunea de control Tmpreuna cu celelalte birouri si compartimente:din
cadrul Primariei Municipiului Falticeni, n vederea identificarii si impunerii cazurilok
de evaziune fiscald ; LT

= tine evidenta inlesnirii a plata : s Al o

v s PY
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= verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitori, urméreste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si
stabilegte, dupé caz, masurile legale pentru executarea acestora :

= verificarea gestionard a inspectorilor de urmérire pentru mcasara-te in numerar ;

» intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare :

» organizeaza atunci cénd este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate ;

= numeste custodele si administratorul sechestrului ;

» efectueazad sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate :

= organizeaza si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate :

= dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitafi prevézute de
lege ;

= intocmeste documenta;nle §; propunerlte prsvmd debzton: msolvab;is X

s _intocmeste acte d

cel putin o datd pe an pe bazéd de notd de constatare, mentinerea sau iesirea dln

starea de insolvabilitate a debitorilor gi tine evidenta separat3 a acestora;

= ;me evidenta amenzilor de orice fel care sunt venituri la bugetul local, urmareste
Incasarea acestora si executarea silita;

» asigura corespondenia cu organele de politie privind amenzile de circulatie precum
$i cu celelaite institufii care emit amenzi contraventionale;

= solufioneazd si rezolva si alte lucrari privind realizarea creantelor din impozite si taxe
ale bugetului local n baza sarcinilor din legislatia fiscald sau repartizate de
conducere ;

5 ?ndepline§te si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative n vigoare sau
transmise de conducerea Primariei.

SERVICIUL FINANCIAR- CONTABILITATE

= pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu de
venituri i cheltuieli;

= verificd si centrahzeaza proiectele de buget si proiecteie bugetelor institutiilor de
invatamént cu personalitate juridicd din municipiul Falticeni, conform Clasificatiei
indicatorilor privind finantele publice, pe capitol, subcapitol, paragraf, titlu, articol,
alineat, pentru activitatile finantate din bugetul local si pentru activitatile finantate
integral din venituri proprii;

= verifica §i centralizeaza proiectele de buget si proiectele bugetelor institutiilor de
invatamant si a bugetelor institutiilor subordonate Consiliului Local, cu personalitate
juridica: Muzeut “lon Irimescu” si Casa de Culturd, pe capitol, subcapitol, paragraf,
titlu, articol, aliniate, pentru activitatile finantate partial din venituri proprii;

= urmareste Iegahtatea tuturor operafiunilor economice si respectarea disciplinei
financiare gi contractuale;

= controleaza gospodarirea mijloacelor materiale si banesti pentru prevenirea
efectuarii de cheltuieli inutile si neeconomicoase;

= indruma, controleaza si analizeazé activitatea economico — financiard a institutiei;

= asigura respectarea disciplinei financiare prin exercitarea dreptului de control
financiar preventiv;

s organizeaza sgitine evidenta contabilitatii conform prevederilor legale; w, :

= asigura efectuarea corecta si la timp a Inregistrariior contabile; e

» intocmeste documentatiile de platé catre Trezorerie si organele bancare urmaregfe

primirea extraselor de cont; By i

v organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de mventarsere §! vafonﬂca""é

gestiunilor de bunuri materiale si banesti; R
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= efectueaza inventarierea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materiatelor s
valorificd rezultatele acesteia;

= Intocmeste bilanful contabil si balanta de venituri gi cheltuieli la termenele prevazute
de lege si asigura publicarea si depunerea n termen la organele de drept;

= urmareste executia bugetard - in mod special cheltuielile prevdzute, precum si a
celor realizate din fondurile extrabugetare si informeazd periodic conducerea
Primériei despre modul de realizare a acestuia, propunand mésuri atunci cand
constata ca executia nu se realizeaza in mod eficient si potrivit prevederilor legale;

= asigura efectuarea corectd a plétilor creditelor bugetare primite;

» asigurd organizarea contabild a plétilor de casa;

» asigura inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;

= {ine evidenta analiticd si valoricd a patrimoniuiui public si privat al municipiului, a
incasarilor din taxe speciale, precum si a diverselor venituri ale bugetului local;

_._m;@mm&mmmmmmmmm@ammmm
= asigura eviden{a debitorilor pentru sume spre decontare | a sumelor datorate de
salariati, a garantiilor, a sumelor datorate de teri, a sumelor imputate persoanelor

vinovate pentru pagube aduse institutiei;

= asigura intocmirea catre banci a tuturor documentelor legale pentru deschiderea
finantarii pentru toate activitdtile subordonate Consiliului Local:

= urmaresgte creditele acordate si repartizarea acestora pe institutiile subordonate;

= asigura lucrdrile de incheiere a exercitiului financiar la finele anuluj si mtocme§te
bilantul contabil anual;

= urmareste creditele acordate i repartizarea acestora pe instituiile subordonate;

* asigura respectarea regulamentului operatiunilor de casd, instructiunile Béancii
Nationale si prevederile legislatiei in vigoare;

= fine evidenfa mijloacelor fixe si banesti si a altor valori aflate in conturile de
disponibil deschise la banci;

= tine evidenta mijlocacelor banesti cu destinatie special3, deschise la trezorerie;

= tine evidenta sumelor primite de la alte institutii;

» fine evidenta conturilor colectoare de venituri $i a conturilor de mijloace banesti
primite de la persoane juridice sau fizice sub form& de donatii, sponsorizari,
concesionari;

= verifica , aproba si dispune plata drepturilor salariale ( avansuri, concedii, lichidari,
etc. );

= intocmeste lucrarile si supune spre aprobare repartizarea bugetului pe trimestre si
pe subdiviziunile clasificatiei financiare i face propuneri pentru echilibrarea
bugetului din surse ale Administratiei centrale de stat sau alte surse;

v {ine ev;denga modului de alocare a resurselor din cadrul proiectelor cu finantare
comunitara, ia decizii — prin responsabitul financiar - impreund cu managerul de
proiect privind activitatea desfasuratad din punct de vedere al resurselor financiare;

= supervizeaza ~ prin responsabilul financiar - Tnregistrérile contabile si realizeaza
evidenta contabild separatd aferentd implementarii proiectului si se asigurd de
realizarea platilor si de achitarea taxelor aferente;

= verifica ¢i analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea, propunerilor de
modificare a bugetului propriu si a unitétilor subordonate, intocmeste documentatia
necesara pe care 0 supune aprobarii Consiliului Local:

= primegte si verificad extrasele de cont de la banci, cu documente insotitoare privind
migcarea corectd si exactitatea datelor inscrise in ele cu cele din documentele
insolitoare ;

* asigura evidenta creditelor pentru deschiderea finantarii i exe{:utaﬁi !ﬂcranior Si
obiectivelor prevazute ce se suporta din fondurile de investitii cqntral;zate T

= urmaregte incadrarea in sumele alocate pentru fiecare obiecti

= efectueaza controlul salarii la Trezoreria Municipiului Falticeni:

Y
LCa
W
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= asigurd plata n termen a obligatiilor faf3 de bugetul statului, bugetul asigurarilor
sociale si bugetul local;

* indeplineste si alte atributii si sarcini ce decurg din domeniul s3u de activitate sau
sunt transmise de conducerea Primériei.

VI. DIRECTIA POLITIA LOCALA

Compartiment ordine, linigste punicd si pazi a bunurilor

¢ mentine ordinea si sigurantei publice n zonele si locurile stabilite prin planul de
paza gi ordine publica;

* mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invafamant publice, in
pArcar

teritoriale, a zonelor comerciale si de agrement, parcurilor, pietelor, cimitirelor sia
altor locuri aflate In proprietatea unitati administrative-teritoriale si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite prin Planul de Paza si Ordine Publica;

¢ asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de
consiliut local, conform planurilor de pazé si ordine publica;

= asigura nsotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii
in institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice:

e participa, dupa caz, la asigurarea flueniei traficului rutier, cu ocazia efectudrii unor
lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

» aclioneaza pentru identificarea cersetorilor, copiilor lipsifi de ocrotirea parintitor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adédpost si ia masuri pentru predarea
acestora catre serviciul public de asistenta sociala in vederea solufionarii;

e constata contraventii si aplicd sancfiuni contraventionale, conform legii, pentru
incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linisti publice,
curatenia localitatilor, comerful, protectia mediuiui, precum si pentru faptele care
afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozifii ale primarului;

o constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiel privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei
privind programul de gesticnare a cainilor fira stapan si a celei privind protectia
animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara
stapan despre existenta acestor caini si acorda sprifin personalului specializat in
capturarea si transportul acestora la adépost;

e participd la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice,
mitinguritor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor promotionale, comerciale, manifestarilor cultural-artistice, comemorative
si sportive organizate la nivel local;

s intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea
starifor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale,
stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

 acfioneaza, impreund cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte
autoritati prevazute de lege, la activitdtile de salvare si evacuare a persoanelor Si
bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, - calgiitati
naturale si catastrofe, precum si de limitare si Inléturare a urmdrilor provocaté ‘de™,
astfel de evenimente;

o constata contraventii si aplicd sanctiuni cu privire la modul de ‘depoiitaré- a

deseurilor menajere, industriale sau de orice fel gi de respectaresa igigniz fil i

. e
fie o7




30

zonelor periferice gi a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu privire la
situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii
starii de curafenie a localitatii;

comunica, in cel mai scurt timp posibil organelor abilitate, datele cu privire la
aspectele de incélcare a legii, altele decat cele stabilite in competenia sa, despre
care a luat la cunostintd cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau
locatari privind savarsirea unor fapte prin care se incalcid normele legale, altele
decét cele cu caracter penal;

sprijina Politia Roméana in activitdtile de depistare a persoanelor care se sustrag
urmaririi sau executdrii pedepselor, precum si a persoanelor disparute,

dH-politieroma
stabiiita, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

verifica si solutioneaza sesizérile si reclamatiile primite din partea cetatenilor legate
de problemele specifice compartimentului;

asigurd paza obiectivelor si bunurilor de interes local aflate in competenta;
indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau hotarari ale consiliului local.

Compartiment circulatie pe drumurile publice

asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conductorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege n
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

verificad integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguii
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor
rutiere si acordd asistentd In zonele unde se aplic marcaje rutiere;

participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt; ninsoare abundents, viscol, vant puternic, ploaie
torentiala, grindind, polei gi alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
participa, impreuna cu unitdile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunéri publice, mitinguri, marsuri,
demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale,
manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz,
precum si de alte activitdli care se desfdsoard pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

sprijina unitaile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala
de competents;

acorda sprijin unitétilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea méasurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente s
ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor
$i a faptuitorilor si, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata
unitate sanitara; o
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru inclcarea normelor 16gale. Privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand drep“‘iufi_?‘_dt_e
a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar; .
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e consiatad contraventii si aplicd sanctiuni pentru incaicarea normelor legale privind
masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a
efectua semnale de oprire a conducétorilor acestor vehicule:

e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru Incalcarea normelor rutiere de citre
pietoni, bicicligti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala:

= constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri $i zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin
semnul international pentru persoanele cu handicap;

o aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapén sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

¢ coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea

neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

» asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege Tn
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

o verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor
rutiere si acorda asistentd in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

o Controleaza detinerea si modul de respectare al autorizatiilor de spargere sau de
construire la lucrarile in carosabil, precum si al autorizatiilor de traseu privind
transportul local, constata contraventii gi aplicd sanctiuni in aceasta materie;

e Aplica prevederile Legii nr.38/2003 privind transportul in regim de taxi si In regim
de inchiriere;

» Avizeaza lucrarile de orice gen executate Tn partea carosabila;

o Verifica periodic legalitatea functionarii mijloacelor de transport calatori pentru
prevenirea existentei mijloacelor de transport neautorizate;

e Acordd asisten{a in zonele unde se executd marcaje rutiere;

e Desfasoara activititi de prevenire si educatie rutiera pe segmentul lor de activitate,
cu precadere in unitdtile de invatamant;

e Transmite somalii scrise cand constatd cd cei vinovati nu remediazi sau
tergiverseaza inlaturarea defectiunilor mijloacelor de semnalizare rutierd si aplica
sanciiunile prevazute de lege;

e Verificd modul de executare a marcajelor rutiere din municipiul Falticeni si, dupa
caz, propune aplicarea sau refacerea acestora;

o Verificd periodic modul de functionare a semafoarelor, individual si in sistemul
intregii intersectii gi, In colaborare cu Polifia municipiului Filticeni, propune
modificarea timpilor de semaforizare in funciie de intensitatea traficului rutier: 3

Compartiment disciplina in constructii si protectia mediului
= efectueaza controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fara
autorizatie de construire sau desfiintare, inclusiv a constructilor cu caracter
provizoriu, sau care nu respecta autorizatiile emise; -

P R,
Dy

issiptina

» verificé sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare’l4 d
in constructii; £ S

* parlicipa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor st-a
organizarilor de santier fard autorizatie de constructie efectuate fard aufdi‘,‘igaltie, pg&
domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale oc;pe -
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spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului sia
libertaii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;
verifica executarea lucrérilor de reparatii a partii carosabile si pietonale si aplica
sanctiuni contraventionale in cazul nerespectarii conditiilor impuse in autorizatia de
construire;

sesizeaza instaniele de judecatd si organele de urmérire penald cu privire la
continuarea constructiilor fird autorizatie faia de care s-a dispus sistarea executiei
lucrérilor sau pentru lucrdri ce se edificd in zona de protectie a monumentelor
istorice fara autorizatie de constructie sau cu nerespectarea acesteia;

participa la receptia lucrarilor de construire in zona de competenta;

constatd, dupd caz, conform atributiilor stabifite prin lege, contraventiile privind
disciplina Tn domeniul autorizérii executarii fucrarilor in constructji si Thainteaza
procesele-verbale de constatare a contraventiilor_ in vederea aplicarii_sanctiunii,

sefului compartimentului de specialitate care coordoneaz activitatea de amenajare
a teritoriului gi de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judetean,
primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucurestiin a
carui razé de competentd s-a sdvarsit contraventia sau persoanei Imputernicite de
acestia.

verifica respectarea normelor legale privind constructiile si imprejurimile degradate.
controleaza respectarea prevederilor legale privind conditile de ridicare, transport
si depozitare a degeurilor menajere si industriale;

sesizeaza autoritatilor si institufiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

participa la acfiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave 8i a epizootiilor;
identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii’subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spati afiate n  administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si
aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
verificd asigurarea salubrizarii strizilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zdpezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor;

verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

verifica gi solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administrafiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor
legale de protectie a mediului si a surselor de apd, precum si a celor de
gospodarire a localitatilor;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru Tncaicarea normelor legale specifice
realizarii atribufiilor stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
verifica respectarea constructiilor autorizate si constatd contraventiile prevazute de
Legea nr.50/1981, republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor in constructii;
infocmeste procese-verbale de constatare a contraventiei si le Tnainteaza
Primarului municipiului Faiticeni pentru aplicarea sanctiunii;

urmareste indeplinirea masurilor stabilite prin procese verbale de constatare a
contraveniiei si raspunde de neindeplinirea acestora: S
inainteazd contestatile depuse impotriva proceselor-verbale de ‘constatare a
contraventiei Compartimentului juridic ~ contencios in vedere Inaintarii “td)rf"siia

instanta; IR ey T
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* sesizeaza organele de urmdrire penald cu privire la continuarea constructiilor fara
autorizatie fatd de care s-a dispus sistarea;

Compartiment cu atribufii de evidentd a persoanelor si activitate comerciala

* ia masuri pentru asigurarea respectdrii normelor privind desfasurarea comerjuiui
stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale;

= verificd activitatea de comercializare a produselor desfasurata de citre operatori

economici, persoane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele

agro-alimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de
catre administratorii pietelor agro-alimentare;

verificA_existenia la | z! :

aprobarilor, documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare

metrologica pentru céntare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

= sprijind autoritdfile de control sanitare, sanitar-veterinare si pentru protectia
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice ale acestora:

= verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a categoriei de calitate a produselor si serviciilor, respectarea
standardelor de calitate, exactitatea cantarelor si a masurtorilor produselor
comercializate si sesizeaza autoritdtile competente n cazul in care identifics
nereguli;

= verificd comercializarea obiectelor cu caracter religios;

= verifica respectarea normelor legale privind reclama si comercializarea produseior
din tutun si a bauturilor alcoolice; '

= verificd respectarea normelor legale privind afisajul;

= verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare al
operatorilor economici;

= verifica si solutioneaza, in conditiile legii, reclamatiile primate in legaturd cu actele
si faptele de comer{ desfasurate in locurile publice cu incdlcarea normelor legale.

» Inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani:

* coopereaza cu alte autoritafi competente in vederea verificarii, la cererea acestora,
a unor date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitates
indeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementirilor legale
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

= constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind domiciliul, regsedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv
asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor romani, aprobatd cu modificari Si
compietari prin Legea nr. 290/2005, cu modificérile si completarile ulterioare;

= coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentry
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu
varsia peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

» coopereaza in vederea verificdrii datelor cu caracter personal cu autoritétile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea-datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date; 3E R

" constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, pofrivit legii;

= verifica si solutioneaza cererile si reclamatiile primite din partea’cetstenilor

de problemele specifice compartimentului; 3
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= asigura cunoasterea si respectarea intocmai de cétre intregul personal din politia
locala a prevederilor legale ce reglementeazd prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

= colaboreazd cu sefii serviciillor publice comunitare de evidenta a persoanelor in
vederea realizérii sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani,
care nu au acte de identitate, incheind in acest sens protocoale de colaborare.

= analizeaza solicitdrile si reclamatiile cetdtenilor si agentilor economici, face
propuneri pentru solufionarea lor,

VII DIRECTIA DE URBANISM SI DISCIPLINA iN CONTRUCTH
Atributiile directorului executiv:

* participa la analizarea si verificarea planurilor de urbanism aferente proiecteior de
dezvoltare urband promovare de catre autoritatea publica locals;

e acorda informatii de specialitate cetatenilor si comunicd permanent aspecte
referitoare la procedura de elaborare si aprobare a planurilor de urbanism prin
publicarea si actualizarea periodicd pe site-ul autoritatii locale, a certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor emise Ia nivelul Directiei de urbanism;

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentelor emise
la nivelul Directiei de urbanism;

* semneaza corespondenta diversa elaboratd de Directia de urbanism;

 indeplineste si aite sarcini de serviciu incredintate pe cale ierarhica si raspunde
direct de findeplinirea corectd a tuturor sarcinilor .incredintate in domeniul
urbanismului;

e colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate h vederea indeplinirii
obiectivului general al institutie;

o gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
documentelor;

¢ comunica Compartimentului informare publica si mass-media informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de pres3;

e atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor legislative
aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit cadruiui legal in
domeniu.

COMPARTIMENT URBANISM

» asigura respectarea si punerea n aplicare a legislatiei in vigoare |

= urmdreste elaborarea si propune spre aprobare planul de urbanism general precum
§i celelalte documentatii de urbanism care stau la baza dezvoltérii localitatii ( planuri
zonale, plan de urbanism, plan de detaliu, studii de amplasament , etc. );

= stabileste cu aprobarea Consiliului local municipal masuri obligatorii pe Tntreg
teritoriul oragului cu privire la realizarea prevederilor planurilor in dotare urbanistica a
acestuia ;

» elibereaza autorizalii de construclie si urmareste realizarea construitilor, cu
respectarea prevederilor legale;

= tine evidenia cadastrald a terenurilor si constructilor din  oras (terenuri libere,
terenuri transmise prin acte normative, constructii noi, retele tehnico — edilitare);

» rezolva cererile , sesizdrile si reclamatiile in probleme de sistematizare, urbanjsm.si
disciplind in constructii si face propunerile necesare; LR RN

» verificd respectarea disciplinei Tn constructii, aplicand potrivit legi, -sanctiuni .}

cazurile de contraventie constatate ; g A
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face propuneri pentru avizarea lucrarilor de constructii industriale, locuinte, dotari
social — culturale, comerciale, lucrari edilitare, urmérind incadrarea lor armonioasa in
ansamblul zonei si pastrarea specificului local:

face propuneri in legétura cu schimbarea denumirii de strazi, piete, parcuri, etc. ;
urmareste pastrarea specificului focal In domeniul arhitecturii st urbanismului, a
piasticii vitrinelor firmelor, reclamelor si mobilierutui urban:

depisteaza terenurile libere din perimetrul construibil al orasului si face propuneri in
cadrul prevederilor legale, pentru atribuirea acestora persoanelor fizice si juridice ;
asigura asisten{a tehnica si receptionarea, pentru executarea de lucréri publice sau
reparatii capitale executate cu fonduri de la bugetul local;

realizeaza controlul constructiilor privind disciplina in constructii, a autorizatiilor,
luénd masuri operative de sanctionare contraventionald in cazul incalcarii planului
de sistematizare ori pentru constructii realizate in afara perimetrului construibil :

ce alcatuiesc domeniul public si privat al municipiului Falticeni precum si lucrarile d
realizate si propune includerea acestora in lista anexa a bugetului local;

intocmeste documentatia privitoare la lucrérile de reparatii cerute de institutiile
abilitate;

organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor din proiect si respectarea legilor in
vigoare;

colaboreazéd cu centrele bugetare din subordinea Primariei in vederea intocmirii
planurilor de reparatii;

intocmeste si raporteaza organelor superioare darile de seama statistice solicitate )
la termenul respectiv ;

organizeaza ntalniri, simpozioane, concursuri, ce au ca scop o crestere a activitatii
de arhitectura si urbanism In municipiu, dezvoltarea acestuia conform standardelor
europene si aspiratiifor particulare ale oamenilor locului ;

urmareste realizarea unei bune colaborari intre Primarie, Prefectura, Consiliul
Judetean, cadastru imobiliar, centrele de proiectare sau alti factori implicati, pentru
realizarea unej activitafi corespunzatoare pe linie de urbanism ;

controleaza si sprijind aplicarea masurilor de conservare a ariilor i monumentelor
naturii ;

pentru executarea de lucradri publice, din bugetul local, reparatii capitale, asigura
asisten{a tehnica si receptionarea lor;

verifica respectarea disciplinei in constructii, aplicand, potrivit legii, sanctiuni in
cazurile de contraventie constatate;

se preocupa de organizarea mobilierului stradal; chioscuri, tonete, firme , reclame,
afisaje, amplasamente, lucrdri de artd plastica, ficand propuneri pentru infretinerea
de proiecte pentru Tmbunatétirea esteticii urbane -

propune si comanda studii de spedcialitate privind protejarea, racordarea, restaurarea
st conservarea constructiilor reprezentand arhitecturd de arta si cultura ;

sesizeaza §i aduce la cunostinid primarului si viceprimarului neconcordantele din
teritoriu, solicitand aprobarea de masuri

executa orice alta dispozitie legald data de primar si viceprimar ;

urmarirea executiei lucrdrilor contractate in conformitate cu atestatul de diriginte de
santier;

rezolvarea problemelor privind concesionarea de terenuri apartinand domeniului
public sau privat al municipiului Falticeni .

stabilegte cele mai eficiente solutii functionale si constructive privind amplasarea
investitiilor; ek
conciliaza divergentele la contractele de antrepriza ivite intre beneficiarul investii
executant si proiectant ;

£}
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organizeazd si raspunde de receptia obiectivelor din proiect cu respectarea
legislatiei in vigoare;

colaboreaza cu centrele bugetare din subordinea Primdriei in vederea Intocmirii
planurilor de reparatii ;

culegerea de informatii i primirea documentelor aprobate care justificd necesitatea
si oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital

intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investilii, pe baza
planurilor urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de
credite;

participarea in comisiile de analiz a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii
si executie investitiilor publice;

analiza documentatiilor tehnico — economice ale investitiilor publice, intocmirea
documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

confirmarea-pe-docu S ata-a e

prevazute Tn programul de investifi in limita prevederilor acestuia si conform
contractelor incheiate;

colaborarea cu Consiliul Judefean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor
din bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean:;

primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii alocarii de
fonduri de investitii pentru regiile subordonate Consiliului Local;

comunicarea alocarii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitiilor catre regiile
subordonate Consiliului Local;

organizarea recepliilor obiectivelor de investili, primirea carii tehnice a
constructiilor, predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare:
intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace
fixe pe baza documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au
exploatat;

colaborarea cu ANL pentru realizarea lucrdrilor de viabilitate a terenurilor aferente
locuintelor pe care le realizeaza agentia;

colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de
stat, ale caror investitii sunt finalizate din bugetul local si aprobarea de Consiliul
Local;

solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investifii ale municipiului
aprobate prin programe anuale;

urmareste si coordoneazd activitatea de natura tehnicd pentru proiectele privind
utilizarea eficientd a energiei, reabilitarea termica a cladirilor pe raza municipiului;
intocmeste documentatia necesara achizitiei serviciului de expertiza tehnica pentru
imobilele a caror platé se face din fonduri alocate de la bugetul local si aite fonduri
constituite conform legislatie;

urmareste derularea contractelor serviciului de expertizd tehnica pentru imobilele a
caror plata se face din fonduri alocate de la bugetul local si alte fonduri constituite
conform legislatiei;

indeplinegte si alte sarcini si atribufii ce decurg din actele normative sau sunt
transmise de conducerea Primariei .

SECTORUL AMENAJARE TERITORI, SPATIH VERZI

&

L

intocmeste bugetul provizoriu privind cheltuielile necesare pentru p_a;ﬁi'iéigi_;j‘s:patii
verzi; e
intocmeste programe anuale de plantare si stabilirea necesarulyi de matérial

w0 A
o

dendrologic si floricol;

2
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intretinerea spatiilor verzi ocupate cu arbori, rasaduri de flori, gazon, parcuri si
perimetrul din localitate;

urmareste derularea contractelor si comenzilor realizate dupa programul anual de
achiziti  publice aprobat, privind respectarea termenelor, tehnologiei
lucrarilor/serviciilor si a calitatii produselor achizitionate;

urmareste obhgat;rle contractuale si comenzile pentru activitatea de intretinere
spatnior verzi cu respectarea termenelor si tehnologiei lucrarilor;

urmareste derularea contractelor/lucrarilor de taiere, toaletare, corectia a arborilor,
mtretmere si reparatii la reteaua de irigat a plantelor, precum si mterventnte in caz
de urgenta (copaca doboratl sau avarii ale sistemului de irigat) In afara programuiu;
de lucru (pe timp de noapte)

verifica calitatea materialului dendrofloricol in pepinierele specializate prin
deiegarea personalului sau la receptia acestuia in teren, dupé caz;

iRtocmesc Nistele anuale privind propunerile de casare pentru materialele aflate Tn
listele de inventar pentru produsele achizitionate de catre Sectorul amenajare
teritoriu, spatii verzi;

raspunde la solicitarile cetatenilor cu privire la plantarea metarialului dendrologic, la
taierile, toaletdrile si corectnie de arbori, precum si la alte situatii privitoare la
activitatea de spatii verzi din municipiul Falt;cen:

verificd cererile si redacteazd acordurile privind taierea, toaletarea si corectia
arborilor de cétre persoane fizice sau juridice din municipiul Falticeni:

urmaresc comportamentul In timp a lucrdrilor de investitie executate de catre
Primédria municipiului Falticeni, la predarea — preluarea obiectivului realizat in
perioada de granite si verificd lucrérile de intrefinere care se afld in competenta
Sectorului amenajare terltortu spatii verzi;

intocmesc Planul anual de lucréri de interes local pentru repartizarea orelor de
munca pentru beneficiarii Legii nr. 416/2001;

Primeste, urméreste si redacteazd raspunsurile catre instantele judecatoresti
pentru hotaréarile pnvmd persoanele care au de prestat ore in folosul comunitatii in
municipiul Falticeni;

verificd prezenta zilnicd si lucrdrile efectuate de citre persoanele care solicitd
venitul minim garantat si presteazd munca in folosul comunitatii;

repartizeaza, verifica !ucranie efectuate si intocmesc pontajul cu prezenta zilnica a
contravenientilor care executd muncéd n folosul comunitatii;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazi sefului
ierarhic superior.

Viii. DIRECTIA INVESTITH
Atributiile directorului executiv;

]

conduce, organizeazd, coordoneazd, controleaza si raspunde de activitatea
Serviciului Administrativ-Control-Achizitii,a Serviciului Tehnic si a Compartimentului
aisitenta tehnica si financiard — implementare proiecte UE;

stabileste impreuna cu sefii de servicii coordonate, obiectivele generale, obiectivele
specifice si indicatori de performantd pentru compartimentele din subordine in
vederea realizrii obiectului de activitate al aparatului de specialitate al primarului;
evalueaza performantele individuale a sefului Serviciului AdminigtFativ- coptrol-
Achiziti si a -sefului Serviciului Tehnic si contrasemneazad eva?uar@a
performanetelor profesionale individuale ale personalului din subordmea acesto.rq,
in conformitate cu prevederile legale siin termenul stabilit de iege‘
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se preocupa de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor
Regulamentului de organizare si funct:onare a Regulamentului intern, a tuturor
masurilor, deciziilor conducerii Primariei Sia feglslatse; din domeniu in vigoare, cu
implicatii asupra activitdtii personalului din subordine, verifics insusirea acestor
cunostinte si evalueaza eficacitatea | insusirii cunostintelor;

repart;zeaza structurilor functionale din subordine, pe cale ierarhicd, corespondenta
si lucrdrile atribuite spre rezo!vare

propune si ia masuri in vederea imbundtatirii activitti din cadrul structurii pe
care o coordoneaza, colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul
primériei, raspunde cu promptitudine la solicitérile acestora :

solicita lunar si anual raportul de activitatate, pe cale ierarhica, rapoartele de
activitate ale personalului din subordine, intocmeste si prezinta prrmarulu: raportul
centralizat de activitate;

gestioneaza s Taspunde o€ pasifarea si arhivarea corecia a tiluror documenielor
rezultate din activitatea structurilor din subordine si de modalitatea de pastratre si
predare a docmentelor la compartimentul de Arhiva din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

comunica serviciului resurse umane prin adrese / referate modificarea atributiilor ca
urmare a modificarilor legislative intervenite in domeniul de activitate pe care- |
gestioneaza in vederea aducerii la cunostinta primarului municipiului si a inanintarii
propuneriii de modificare a regulamentului de organizare si functionare prin HCL;
sustine in comisiile de specialitate ale Consiului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpelarile
consilierilor [ocali in conditiile stabilite de lege;

asigura intocmirea/ elaborarea /actualizarea procedurilor de sistem si operationale
de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern
managerial si urmaresc ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si sa le
respecte;

urmareste si analizeaza activitatile restante, pe care le redistribuie in cazul in care
personalul se afla in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege sau
reglementari interne si dispun masuri proactive, preventive sau corective, dupa caz,
pentru eliminarea riscurilor identificate;

isi da acordul cu privire la detasarea, delegare, mutarea, promovarea,
perfectionarea profesionala a personalului pe care il coordoneaza:

raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si asigurarea unui
comportament corect in relatia cu cetatenii si operatorii economici, in scopul
cresterii prestigiului institutiei:

comunica compartimentului informare publicd, mass media, informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

verifica intocmirea Programului Anual al achizitilor publice pe baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante:

verifica modificarile / completarile ulterioare in programul anual al achizitiilor publice
in conditiile legii;

asigura respectarea obligatiilor legale referitoare la aplicarea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica/ acordurilor cadru, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

asigura intocmirea listei obiectivelor de investiti la bugetul local, conform
prevederilor legale precum si modificarile acesteia pe parcursul anului bugetar pe
care o verifica sio semneaza; -

verifica si vizeaza listele de investitii ale serviciilor de utilitati publice si mstzfutigiég
ale caror cheltuieli de capital se finanteaza din bugetul municipal; - ”f
asigura derularea programelor de finantare promovate prin MDRAP[, PNDL POR )
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CNI, diverse autoritati finantatoare colaborand in acest sens cu celelalte directii din
primaria municipiului Falticeni;

asigurara promovarea proiectelor care se deruleaza prin Agentia Nationala pentru
Locuinte conform prevederilor legale;

asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si
verificarea fazelor intermediare, peniru ca in final, lucrarea sa corespunda
contractului semnat de cele doua parti:

Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din
punct de vedere a calitatii;

Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ
si cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare:

intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute,
precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate:

Asigura oblinerea In termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului
incheiat, cad in sarcina beneficiarului;

Asigura in termen util studile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare Ia
obiectivele a caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este
corespunzatoare;

Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru obiectivele de
investitii programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi
utilizata penfru tema de proiectare, urmand ca la masuri pentru asigurarea in
termen a admiterii la finantare a obiectivelor, prevazute in Programul de investitii:
Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor
prevazute;

Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se previna
crearea de stocuri de utilaje si sa se respecte inceperea probelor tehnologice;
Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu
proiectele de executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;
Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform
normativelor in vigoare;

Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;

identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intrd sub
incidenta asistenfei acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofers
finantare nerambursabild, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale
referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de
dezvoltare a Municipiului Falticeni;

identificarea, selectarea s$i procurarea surselor informationale privitoare la
programele Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare
nerambursabild, precum si  monitorizarea acestor surse de finan{are
nerambursabild;

initierea gi dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvolitare locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii
cu abilitafi Tn managementul strategic si dezvoltarii durabile;

promovarea catre factorii interesafi din Municipiul Falticeni a ofertelor de programe
din partea UE, inclusiv Tn colaborare cu structuri responsabile de administrarea
acestor programe, precum si a ofertelor de programe din partea oraselor infratite
cu Municipiul Faiticeni;

atragerea de finan{ari nerambursabile $i managementul proiectelor accesate in
calitate de aplicant principal; LRt )
acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din
randul institutiilor de interes local infiinjate de consiliul local ‘sau- din. a(_ij,uL/
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aparatului de specialitate al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte
finantate (co-finan{ate) din fonduri UE;

e colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati In elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de
interes local, In concordanta cu prioritdtile de dezvoltare locald identificate:

» analizeaza contractele existente fintre institutie si prestatori privind derularea
fondurilor europene si le adapteazd conform legislatiei in vigoare si intereselor
autoritatii publice reprezentate;

e realizeazd raspunsuri la notificdri, adrese, convocar si incerciri de conciliere in
baza clauzelor contractuale, transmise de cétre prestatori/executanti, in cadrul
contractelor finan{ate prin fonduri europene;

o urmdreste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta serviciului, sub
aspectul indeplinirii obligatiilor contractuale de catre ambele parti contractante:

TurmEreste dinpunctde veders juridic S 18gal derularea proiecielor Servncmiu;

Strategie gi dezvoltare locald, management proiecte;

e dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea
evidenfelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a
programelor UE sau a altor programe.

SERVICIUL ACHIZITI-CONTROL-ADMINISTRATIV

COMPARTIMENT ACHIZITH

« Intocmeste documente conform Legii nr. 98/20186 privind achizitiile publice (caiete
de sarcini, anunt SEAP, documente licitatie):

= elaboreaza planul anual al achizitilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrut autoritaiii contractante;

= elaboreazd dupd caz sau coordoneaza activitiiile de elaborare a documentapel de
atribuire sau In cazul orgamzam unui concurs de solutii, a documentatiei de
CONCUrs;

= indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt previzute de Legea
nr. 98/ 2016, actualizata,

» aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

= constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica;

= Indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, Tn
vigoare;

s primirea gi analizarea referatelor de necesitate;

* primirea si analizarea caietelor de sarcini:

primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari:

primirea si analizarea temelor de proiectare:

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

alegerea procedurii de achizitie publica;

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,

precum si criteriile de atribuire;

= elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date:

= elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare:

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

» fransmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Momtoruf OfICIaT aI\

Romaniet; b
= elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor s dsspoz:tu!or péntru
constituirea Comisiei de evaluare;

Pt
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= transmiterea informatiilor solicitate In baza unor prevederi legale;

= participarea ia negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

= primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire:

= primirea ofertelor;

= participa la deschiderea oferteior:

» verificarea propunerilor tehnice si financiare;

= stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile:

= primirea i inaintarea In vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solutioneaza contestatiile;

= elaborarea gi inaintarea spre semnare a contractelor de achizifie publica;

= intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

= participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor

i; lcﬁ‘ﬁ!“nﬁ\lm'

= efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica
conform legislatiei in domeniu;

= pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul
municipiului si s-au concesionat bunuri din domeniut privat:

» pastreaza documentatile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica,
verifica si raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru
inscrierea actelor in evidentele financiar contabile;

= [ntocmeste documentatiile si organizeazad Iicitagu publice, in baza hot&rarilor
consifiului local, avand ca scop Tnchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor
aflate I patrimoniul municipiului Falticeni;

= Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de
licitatie, documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie
decat aceea de locuintd sau terenuri care au fost adjudecate prin licitafie publicd de
catre diferite persoane juridice sau fizice:

= Urmareste in colaborare cu  serviciul financiar-contabilitate respectarea Si
aplicarea hotarérilor consiliului local si a celorlalte acte normative referitoare la
administrarea i exploatarea patrimoniului municipiului Falticeni, ia masuri de
sanctionare a contravenientilor; face propuneri primarului si consiliului local pentru
mai buna utilizare a acestor bunuri;

= Tine evidenfa tuturor terenurtlor apartindnd domeniului public ocupate cu
constructii provizorii, chiogcuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat
licitatii publice;

= Mentine legétura cu celelalte compartimente din cadrul Priméariei pentru rezolvarea
problemelor comune;

= Asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc
activitdtile de care raspunde;

indeplineste si alte dispozitii ce decurg din actele normative in vigoare sau sunt

transmise de conducerea Primariei.

CORP CONTROL COMERCIAL

= exercitd controlul asupra activitatii comerciale si de prestari servicii desfasurate de
catre toti agentii economici, indiferent de forma de proprietate;

= Intocmirea programului anual al achizitiilor;

= primirea si analizarea referatelor de necesatate

= verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

» alegerea procedurii de achizitie publica; 3

» stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si se!ectte a ofertant;it)ri
precum si criteriile de atribuire (in cazul procedurilor de achizitii); = "%/
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elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialifor ofertanti
pe SEAP a documentatiilor de atribuire;

achizitionarea de pe cataloagele SEAP ale ofertantilor a bunurilor,lucrarilor si
serviciilor necesare primariei;

publicarea anunturilor de atribuire a contractelor:

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

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

elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitilor pentru
constituirea Comisiei de evaluare;

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale:

participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacs este cazul:

primirea $i solufionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire:
vizualizarea ofertelor/primirea ofertelor:

participala-deschidereg-oferteleon————mooooooo oo
redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii
publice;
participarea la sedintele Comisiei de evaluare a ofertelor conform dispozitiilor
primarului;
verificarea propunerilor tehnice si financiare si a documentatilor de calificare in
cadrul comisiilor de evaluare;
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile:
primirea gi inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solufioneaza contestatiile;
elaborarea i inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;
intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;
participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative;
intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor
verbale partiale sau finale;
intocmirea ghidurilor de finantare nerambursabila din fonduri publice;
transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei si ziarele judetene a anuntului privind atribuirea finantarilor
nerambursabile;
realizarea impreuna cu compartimentele specializate din cadrul primariei a
documentatiilor aferente atribuirii  contractelor de vanzare, inchiriere si
concesionare a bunurilor apartinand Municipiului Falticeni;
asigurad aplicarea dispozifiilor legate de actele normative ce reglementeazi aceste
domenii;
obiectivele urmarite in activitatea de control;
- concordanta dintre activitatea desfésurata si autorizatia sanitara de functionare;
- respectarea orarului de functionare;
- afigarea si respectarea preturilor de vanzare cu amanuntul:
- urmareste ca tofi producéatorii agricoli ce-si desfagoara activitatea in piata
agroalimentara s& posede certificat de producétor si s3 comercializeze numai
acele produse mentionate in actul normativ sus mentionat, conf. H.G. nr. 661 /
12.02.2001, inclusiv certificat sanitar veterinar pentru produse de origine
animala;
intocmeste, urmdreste si tine evidenta autorizatiilor de funcponare ] spaf_njmr
comerciale pe raza municipiului Falticeni, conform hotararii consiliului local: af‘\
rezolva in mod operativ toate reclamatiile si sesizérile privind activitatea de. .comer, i
informand in scris conducerea Primériei de modul de rezolvare si masurﬂe iuate Xy
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urmareste in mod permanent calitatea méarfurilor expuse la vanzare, termenele de
garantie, certificatele de garantie pentru produsele de folosinta indelungata;
urmareste starea de curdfenie a spatiilor comerciale si de depozitare, precum si a
mijloacelor de transport cu care se efectueaza transportul marfurilor:
autorizeaza activitatea transportuiui in regim de taxi si in regim de inchiriere:
verifica si sanctioneaza contraventional activitatea de transport in regim de taxi si
in regim de inchiriere;
incaseazé taxa de utilizare a domeniului public pentru comerciantii ambulanii;
urmdreste ca personalul angajat in domeniu alimentatiei publice, comert cu
produse alimentare s3 posede carnet de sdndatate vizat la zi de organele abilitate:
urmareste ca aparatele de masurd (cantare) si fie avizate din punct de vedere
metrologic;
indeplineste i alte dispozitii ce decurg din actele normative in vigoare sau sunt
F

fr mica. o nomel ey n 0 imdrie
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COMPARTIMENT MEDIU

colaboreaza cu organizatile neguvernamentale in vederea aplicirii de proiecte
comune pe teme ecologice;

colaboreazd cu institufiile abilitate (Agentia de Protectia Mediului Suceava,
Comisariatul Judetean Suceava al Garzii de Mediu, Directia de Sdnitate Publica
Jud. Suceava, Direclia Sanitar Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor Suceava,
Oficiul pentru Protectia Consumatorilor Suceava, Garda Forestiera) n efectuarea
unor controale tematice, la agentii economici ce isi desfasoard activitatea pe raza
municipiului;

supravegheazd agentii economici pentru prevenirea elimindrii accidentelor de
poluanti;

initiazd masuri administrative la nivel local, pentru reducerea poluarii atmosferice,
in concordan{d cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de
dezvoltare localj;

elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institutii si populatie privind modul
de gestionare a deseurilor In cadrul municipiului;

promoveaza o atitudine corespunzdtoare a comunitatii In legaturd cu importanta
protectiei mediului Tn municipiu;

primeste i rezolva sesizérile specifice domeniului de activitate;

mentine legaturi cu mass — media privind corecta informare asupra problemelor de
mediu ivite la nivelul municipiului;

participa, In urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sdnatate si
aite nevoi ale colectivitatii locale;

raspunde, cu promptitudine, solicitédrilor venite din partea organismelor abilitate, in
scopul diminuarii efectelor unor poluéri accidentale;

se preocupd de permanenta cunoastere a legislatiei nationale si de indeplinirea
atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu
aceasta;

urmareste masurile luate in cazul poluarilor accidentale:

se preocupa de inifierea unor programe, actiuni in scopul imbunatatirii calitatii
factorilor de mediu;

controleaza si sprijind aplicarea masurilor de conservare a ariilor protejate si a
monumentelor naturii ;

face propuneri pentru reconstructia ecologicd a terenurilor degradate”-
de forma de proprietate a acestora ; e &
solicita intocmirea de studii de impact pentru diverse actiuni, activitati asupra
factorilor de mediu ; Coareliny, g

- Indiferent
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urmareste aplicarea prevederilor H.G. nr. 615 / 1992 privind aprobarea
regulamentului de aparare Tmpotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice
periculoase si accidentele la constructii hidrotehnice, etc.
incheie acte de constatare , procese — verbale de contraventie acolo unde se
constata incalcari ale legii;
propune masuri privind evacuarea, transportul si depozitarea materialelor, a
reziduurilor de tot felul de la agentii economici din oras sau arderea lor in crematorii
pentru eliminarea mirosurilor nepldcute si pentru a evita poluarea diferitelor zone ale
orasuliui;
verifica pe teren si rezolvd sesizérile cetatenilor din municipiu privind protectia
mediului (poluarea solului, aerului , apei ) ;
inventariaza societatile comerciale care functioneaza fara autorizatie de mediu si ia
masuri de indrumare a acestora catre Agentia de Proteclie a Mediului pentru
estimeaza impactul asupra mediului evidentiind efectele negative ce pot afecta
sanatatea oamenilor si ia masuri pentru integrarea agentilor din acest domeniu {(apa,
aer, sol ) in standardele admise ;
participd la elaborarea si reactualizarea planurilor anuale de investitii, urmarirea si
verificarea realizérii investitiilor in domeniul proteciiei mediului inconjurator :
urmareste realizarea obiectivelor stabilite prin programul anual de masuri pentru
imbunatatirea calitatii factorilor de mediu inconjurétor :
elaboreaza materiale de sinteza privind situatia calitatii mediului pe teritoriul oragului;
informeaza anual sau de céte ori este necesar, Agentia de Protectie a Mediului
Suceava, asupra problemelor prevazute de Legea 137 /1995 privind protectia
mediului;
raspunde la interpelari si solicitéri ale inspectorilor de specialitate ai I.P.M.
anunta fn mod ierarhic factorii decizionali, in situatia aparitiei unor poludri grave, in
vederea adoptarii operative a solutiilor ce se impun ;
intocmeste $i supune aprobarii Primarului planul de coordonare al executiei
lucrarilor tehico-edilitare pe raza Municipiului Falticeni si urméreste respectarea iui :
urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in problemele legate de
activitatea compartimentului, aplica potrivit legislatiei in vigoare si a hotararilor
consiliului local sanctiuni In cazurile de contraventii constatate;
primeste si verificd sesizérile cetafenilor in materie de gospodirie a serelor,
spatiilor verzi si a bazei de agrement si urméreste rezolvarea acestora n temeiul $i
in termenul legii ;
intocmeste programutl anual de lucrari pentru intretinerea spatiilor si zonelor verzi,
a parcurilor i a zonelor de agrement ;
verificd din punct de vedere tehnic cantitatea si calitatea lucrérilor executate, face
receptionarea acestor lucrari si semneaza situatiile de lucrari aferente :
intretinerea spatiilor verzi de pe fteritoriul Municipiului, a fondului de arbori,
intervenind pentru plantari acolo unde este nevoie, inlocuirea unora si tiierea celor
ce se usuca sau impiedica vizibilitatea prin dezvoltarea lor :
indeplineste si alte sarcini gi atribufii ce decurg din actele normative sau sunt
transmise direct de conducerea Primériei ;

UNITATEA MUNICIPALA PENTRU MONITORIZAREA SEERVICILOR COMUNITARE

DE UTILITATI PUBLICE s
= fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale priving:ace

k)

oo,
)

cleratea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilititi publice si monitorizeaza implementareg
acestora; SR o |

R
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= pregatesc, in colaborare cu operatorii servicilor comunitare de utilitdti publice,
planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
servicilor comunitare de utilitali publice si le prezintd autoritatilor administratiei
publice judeiene spre aprobare; :

= asista operatorii gi autoritaiile administratiei publice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor de investitii;

» pregateste si transmite rapoartele de activitate catre birourile prefectorale Unitatea
centrald de monitorizare a autoritdtiior de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul
serviciilor comunitare de utilitdti publice, dupa caz;

Serviciile comunitare de utilitdli publice, infiintarea si organizarea de autoritatile

administratiei publice locale gestionate si exploatate sub coordonarea, conducerea,
responsabilitatea si controlul acestora, asigura urmatoarele utilitati:

et oaram e .

ARt T oAy

- canalizarea si epurarea apelor uzate:

- colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

- salubrizarea localitdtilor si managementul deseurilor solide;
- alimentarea cu energie termicé in sistem centraiizat;

- transportul public local;

- iluminatul public;

PERSONAL ADMINISTRATIV

= Cesfioneaza si monitorizeazad bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de

inventar aflate in administrarea directd a Priméariei municipiului Falticeni, aplica
prevederile cu privire la gestionarea si transferul acestora;

= Intocmeste comenzi in vederea achizifionarii de bunuri gi servicii;

= Receplioneaza, semneaza si rdspunde pentru conformitatea bunurilor sau
serviciilor achizitionate;

= Completeazd si fine evidenta la zi a figelor de magazie pentru bunurile
achizitionate;

= Realizeaza punctajul lunar al figselor de magazie;

»  Prin personalul desemnat, elibereaza din magazie materiale conform referatelor de
necesitate aprobate;

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

= Efectueazd curdienia in sediile institutiei;

= Urmareste modul cum se executd operatiile de dezinsectie si deratizare - anual,
sau cand este cazul;

* Raspunde de buna execulie a lucrdrilor de intrefinere, de utilizare rationald a
instalatilor aferente, a altor mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in
administrarea Primariei municipiului;

« fntocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere,
piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru sediul institutiei

= Informeaza conducerea institutiel cu privire la orice declasare si deteriorare a
bunurilor administrate;

* Analizeaza si centralizeazad referatele privind necesarul de materiale, rechizite,
consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate; :

= Propune masuri de reparatii i reabilitéri a sediilor administrate; -

= Urmareste lucrdrile de remediere a instalatillor (electrice, sanitare, termigs),
lucrarile de zugréveli ale suprafefelor intericare si exterioare  ale- imobilelor din
patrimoniu; VO AL T

PO
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= Tntocmeste referate pentru bunurile si serviciile necesare a fi achizitionate;
= Coordoneaza activitatea personalului de serviciu;
= Organizeazd activitatile de protocol in actiunile de reprezentare a instituiei;
= Indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de catre Primar si de céatre
directorul executiv al Directiel, specifice domeniului de competenta.
= [n realizarea activitatilor specifice, colaboreaza:
- intern: cu toate compartimentele functionale din aparatul de specialitate al
primarului;
- extern: cu furnizorii de servicii, bunuri materiale, lucrari, dupa caz.

SERVICIUL TEHNIC 3
= Asigura indeplinirea sarcinilor ce i revin din actele normative ce reglementeaza
protectia civila si serviciul voluntar pentry situatii de urgents;

» Intocmirea dosarului privind organizarea si inzestrarea SVSU Falticeni;

= Stabilirea Regulamentului de organizare si functionare a SVSU Filticeni
solicitarea avizului ISU "Bucovina” al judetului Suceava pentru functionare
sectorul de competentd desemnat;

= Intocmirea dosarului privind interventia serviciului;

= Intocmirea dosarului privind pregatlrea personaiuiul

= Jntocmirea dosarului operativ;

= Intocmirea serviciului istoric a serviciului;

= Stabilirea Registrului de control;

» Intocmirea Programuiui de méasuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea
situatiilor de urgentd la gospodariile populatiei, prin completarea Carnetelor cu
constatari;

= Intocmirea dosarului tehnic al mijloacelor de Tnstiintare — alarmare si a planului de
asistenta la utilajele de interventie;

= Elaborarea documentelor solicitate de Structura Teritoriald pentru Probleme
Speciale Suceava, cuprinse In Mapa de mobilizare, dupa cum urmeaza:

= Intocmirea dosaru!ut cu corespondenta pe linia de aparare;

» Intocmirea dosarului cu extrase din legislatia pe linia de aparare;

« Intocmirea Carnetului de mobilizare;

= Elaborarea Programului de aprovizionare cu produse agroalimentare si industriale
ce urmeaza a fi distribuite rationalizat populatiei in situatii de rézboi sau mobilizare;

= Elaborarea Lucrarii de M.L.M. si Fisele de evidenta a rezerwsti!or

» intocmirea Planului de activitate al Comisiei pentru probleme de aparare;

= Intocmirea Registrelor de evidentd a documentelor clasificate secret de serviciu, a
autorizatiilor de acces la mformatu secret de serviciu;

» Tntocmirea Fiset de evidentd a bunurilor rechlzmonab:ie a Nomenclatorului
bunurilor rechizmonabsle, a extrasului din Planul de rechlzztu al judetului;

= Asigura indeplinirea sarcinilor ce revin din actele normative ce reglementeaza
situatiile de urgenta de la nivelul municipiului Falticeni dupa cum urmeaza:

= Executs instructajul general In domeniul situatiilor de urgentd pentru noii angajati;

« Coordoneazd, indrumd si supravegheaza activitatea pe linia PSI;

= Controleazé modul de respectare a normelor de P.S.. si actioneazé pentru
Inlaturarea operativa a oricaror incélcari; -

= Desfagoara activitafi instructiv-educative in réndul cetatenilor; =

= Orgamzeaza alarmarea populatiei si salariatilor in sstuatn de urgenta i

= FElaborarea documentelor operatuve care {in de SItuatafle de urgenta speCffice‘
focalitatilor si anume; S
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Redactarea Regulamentului de functionare a CLSU Fatticeni si avizarea acestuia la
ISU Suceava;

intocmirea Catalogului local privind clasificarea din punct de vedere al protectiei
civile;

intocmirea Planului de asigurare cu resurse umane, materiale si financiare;
fntocmirea Planului de evacuare in caz de urgentd;

Intocmirea Planului de evacuare in caz de conflict armat;

Intocmirea Planului de analiz3 si acoperire a riscurilor;

intocmirea Planului de aparare lmpotriva inundatiilor;

Stabilirea schemei de avertizare pe tipuri de riscuri;

Organizarea Taberelor de sinistrati;

Intocmirea Planului de pregatire profesmnaia anuala si lunard pe teme si exercitii.
Desfasoara achwtatl de mformare pubhca pentru cunoasterea de catre cetatenz a

conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgen’ga;
Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;
Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregéatirea autoritatilor,
serviciilor de urgenta voluntare si private, precum si a populatiei;
Participa la identificarea resurselor umane si materiale disponibile pentru raspuns
in situatii de urgenta si tine evidenta acestora;
Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite Tn conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd din zona de
competentd, precum si activitatea acestora;
Urmareste mtretmerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de instiintare —
alarmare in sstuatn de protectse civila,
Realizeaza orice alte atributii transmise pe cale ierarhic ce vizeazd domeniul s3u
de activitate.
Asigura indeplinirea sarcinilor potrivit legilor st hotararilor cu privire la protectia
civila din Romania;
Coordoneaza si mdrumé organizarea la agentii economici si institutii cu peste 100
de salariati, a formatiunilor de protectie civilg;
Intocmeste si prezintd spre aprobare inspectoratului de Protectie Civild Judetean
Suceava urmdtoarele documente operative;
- planul proteciiei civile a municipiului cu toate anexele conform
instructiunilor comandamentului Protectiei Civile;
- planul de pregéatire a formatiilor de protectie civila;
- planul de pazad a punctului de comanda municipal;
- hartile de interventie la nivelul Inspectoratului de Protectie Civild pe
specialitati,
- documentele convocarilor de pregatire a personalului de conducere si
comandantilor de subunitati;
instruirea  intreguiui  personal incadrat iIn protectia civild la nivelul
municipiului $i a personalului, incadrat la agentii economice prin convocari
anuale si sedinte de lucru lunare ;
Organizeaza i rdspunde de buna funciionare a sistemului de instiintare si
alarmare a populatiei i salariatilor agentifor economici despre existenta iminenta
a pericolului atacului din aer, caiamuta;:ior si catastrofelor, accidentelor chimice,
efc.
Coordoneazad si controleaza mésurile de amenajare i construare ,‘a spaqur de
adapostire a subsolurilor constructiilor existente si a celor noi; .~ oy
Informeaza Inspectoratul de Protectie Civila si Serviciul de Mobmzare i P_roteg;;ie
Civila din cadrul Prefecturii Judefului Suceava despre sntuagme de ca!amlta'gs
naturale, catastrofe, inundatii, inz&peziri, alunecédri de teren, mcendn d m
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proportii, infectare ca urmare a avarierii unor instalatii cu substante nocive pentru a
asigura interventia rapidd a formatiilor proprii, unitatea militara, formatiile de
pompieri i politie ;

Asigura si raspunde de spatiile de depozitare a materialelor de protectie civila,
intretinerea si mentinerea acestora in stare de functionare ;

Participd la activitdtile de pregétire a Statutului Major si a comisiilor de specialitate
prin  studiu individual, convocari de pregatire, de specializare, exercifi
demonstrative, antrenamente, aplicafii precum gi alte activitdli de protectie civila
organizate de egaloanele superioare |

Organizeaza si desfagoara exercitii de alarmare publica cu populatia si salariatii din
unitatile economice ;

Asigura evidenta si raportarea esalonului superior a stadiului indeplinirii planutui
de pregétire si a principalelor activitdti stabilite conform dispozitilor Ministerului

Do s
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Asigurd respectarea legislatiei n vigoare privind instiinfarea Inspectoratului
Judetean de Protectie Civild la depistarea munitiilor rimase neexplodate ;
Analizeaza si difuzeaza ordinele primite de la Centrul Militar Judetean Suceava,
catre recruti ;

Raspunde de protectia muncii si P.S.I. la aparatul propriu si la unitatile
subordonate, respectiv bibliotecd, muzee, piata, etc

Asigurd mdasurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiintarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective in mod
oportun, in caz de dezastre sau la ordin ;

Conduce lunar, pregatirea subunitatilor de serviciu si s le verifice, prin exercitii de
alarmare, n vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de
dezastre .

Organizeaza i conduce prin comisia de Protectie civild, potrivit Ordinului sefului
protectiei civile, actiunile formatiunilor de protectie civild pentru nldturarea
urmarilor produse la dezastre, atacuri aeriene sau teroriste .

Conduce, prin  membrii comisiei pregatlrea comandantilor formatiunilor, s& {ina
lunar evidenta pregatirii acestora si s& raporteze datele despre acestea si alte
activitati la Inspectoratul Judetean de Protectie Civila ;

Asigura studierea i cunoasterea de catre comisia de protectie civild a
particularitatilor Intreprinderii si principalelor caracteristici care ar influenta urmérile
atacurilor din aer, sau a celor produse de dezastre ;

Asigura colaborarea cu formatiunile de Cruce R0§se, formatiunile de jandarmi,
pompieri gi de paza pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in
documenteie operative si pentru desfasurarea pregatirii de protectie civild in
special pe timpul aplicafiilor, a exercitiilor si alarmarilor ;

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din intreprindere,
care pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale ;

la masuri anual, prin compartimentul de investili si aprovizionare pentru
contractarea materialelor de Inzestrare ce se asigura centralizat.

Urmareste lunar desfagurarea orelor de protectie civild in scolile si liceele din zona
F&lticeni;

Asigura condiii de desfasurare a activitatilor de recrutare - incorporare a tinerilor
din zona Falticeni ;

Intocmeste documentele necesare la Serviciul de Mobilizare si Pregatire a
Teritoriutui pentru Apéarare a Tarii ( SM.EP.T A) i

Asigura in permanenid cooperarea cu unitdiile de jandarms peistze»
gardieni si formatiunile de Cruce Rosie .
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COMPARTIMENT AUTO

=este obligat s3 se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit ;

= participa la pregéatirea programului si la intructajele NTS si PSI ;

=va cunoaste si va respecta prevederile cu privire fa circulatia pe drumurile publice ;

=pastreaza certificatul de Tnmatriculare, licenta de executie si copia licenteli de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control ;

= nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic ;

"nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcooluiui, drogurilor,
medicamantelor, etc. care reduc capacitatea de conducere :

= asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;

= va respecta cu strictete itinerariu si intructiunile primite de la seful ierarhic ;

“se comporta civilizat n relatiile cu chentn colegii de serviciu, superioarii ierahici si
organele de control ;

=afaf la plecare cét si la sosirea din cursd verificd starea autovehiculului, inclusiv
anvelopele ;

*nu pleaca in cursd dacé constatd defectiuni / neregului ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectaun;!e

=se ocupd de revizia tehnica periodica ;

=la sosirera din cursa predd sefului direct Foaia de Parcurs completatd corespunzitor,
insotitd de diagrama tahograf ;
=la parcarea autovehicolului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinit ;

= comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie In care este implicat ;- indeplineste orice alte sarcini care se instriu in
sferea de activitate sau sunt transmise de seful ierarhic superior.

COMPARTIEMNT PROTECTIA ANIMALELOR

= Participa la Intocmirea situatiilor informatice privind evidenta animalelor, starea de
sanatate a acestora;

» Ajuta medicul veterinar la efectuarea diverselor analize aplicate animalelor:

* Prepare si administreazd medicamentele, vaccinuri, seruri si tratamente prescrise
de medical veterinar;

= Pregateste animalele pentru examen si tratament si, dacd este cazul, le
supravegheazp si asista in timpul fatarilor;

» Trateazi animalele bolnave sau ranite in cazul afectiunilor simple, obignuite;

= {ntocmeste periodic sau impreund cu medical veterinar planul de asigurare
centralizatd a medicamentelor sanitar-veterinare necesare;

= Se preocupd si asigurd Impreund cu medical veterinar de intocmirea Proceduriior
Operationale interne In domeniul sanitar-veterinar si de igiend pentru sectorul de
activitate;

=Se preocupd si asigurd trimiterea animalelor moarte la crematoriu, confom
procedurilor legale;

= Efectueaza toate analizele si testarile sanitar-veterinare impuse de reglementari, in
situatia constatarii mortii animaielor,

=Solicita  masuri  de  wurgentd iIn  situatia  constatarii faptelor de
necessitate/neprevazute si cu risc imminent;
» Colaboreaza zilnic cu medical veterinar pentru realizarea cllmatulm e sanatate s;
igiena la animale; :
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» Raspunde de bunurile materiale pe care le are In primire, dotare si folosinta In
scopul indeplinirii atributiilor functionale;

Endep!fneste ofice alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare sau sunt
transmise de seful ierarhic superior.
= Amenajarea spatiilor de cazare a animalelor in mod corespunzator pentru a preveni
bolile si atacurile intre animale;
= Combaterea bolilor si daunatorilor in mod periodic, corespunzator normativelor
sanitare-veterinare;
= Asigurarea zilnicd a hranei animalelor conform retetarului;
= Deparazitarea si sterilizarea animalelor pentru a nu crea o suprapopulare a spatiilor
de locuit;
= Urmaérirea periodica a starii de functionalitate a spatiilor de cazare pentru animale;
s Efectuarea curafeniei zilnice in custi.

1

SECTOR TRANSPORT-REPARATI-INTRETINERE

= colectarea si transportul degeurilor menajere in conformitate cu programul stabilit
de conducerea primariei ;

= acorda asistenta tehnica, executd orice fel de lucrari specifice activitatii, pentru terti
- persoane fizice sau juridice;

= asigura intreaga activitate de producere, comercializare si plantare a materialului
séaditor Tn sere proprii si achizitionat de la terti;

= propune surse de finantare pentru toate lucrarile prevézute in obiectul de activitate
cu acordul Consiliului Local;

= poate avea relatii economice prin delegare n limita imputemnicirilor stabilite de
primarul municipiului;

» elaboreaza prognoze anuale si de lungd duratd asupra asigurdrii necesarului de
materiale specifice ¢i coordoneazd activitatea de producere a materialelor
necesare realizarii obiectuiui de activitate;

= asigura intreaga activitatea de aprovizionare tehnico-materiald si de transport In
corelare cu sarcinile stabilite;

= urmareste lucrarile de reparalii curente, reparatii capitale, modernizéari si investitii
executate conform legii;

= urmaregte gi ia masurile necesare pentru respectarea hotararilor Consiliului Local
privind incasarea taxelor si tarifelor pentru activitatile realizate potrivit obiectului
sdu de activitate,

= asigura aplicarea masurilor privind activitatea de protectie si a muncii in scopul
prevenirii accidentelor de muncd si a Imbolndvirilor profesionale si controleaz3
modul de realizare a acestora;

= asigura aplicarea masurilor privind activitatile P.S.1., precum si dotarea cu mijloace
fixe si obiecte de inventar specifice activitatii;

= asigurad necesarul de for{d de munca pentru activitatile desfasurate;

DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA

Atributiile directorului executiv:

o organizeazd, coordoneazd, conduce si rdspunde de intreaga actsv:tate air
de Dezvoltare Locald; <

« instruieste, verificd gi indruma& munca personalului din subord;ne,
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raspunde de modul in care au fost demarate, monitorizate investifiile de lucrari de
modernizare si reparate retelelele stradale, podurile, etc. aflate in administrarea
Municipiului Falticeni;

participa la sediniele comisiei privind solufionarea cererilor referitoare la
incheierea actelor adifionale  la contractele de achizitii aflate in derulare, ca
urmare a modificarilor legislative incidente:

participa in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor depuse n cadrul procedurilor
de achizitie publica;

raspunde de proiectele de hotarari ale Consiliulul  Local  privind
aprobarea/modificarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de
investitii derulate in cadrul directiei ;

colaboreaza cu departamentele din cadrul Primariei in vederea intocmirii
programelor anuale de investitii derulate in cadrul directiei;

colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local in vederea centralizarii
datelor referitoare la programele anuale de investitii din cadrul directiei ;

raspunde si urmareste derularea In bune conditi a contractelor din evidenta
directiei, sub aspectul indeplinirii obligatillor contractuale de citre ambele parti
contractante;

analizeaza pe baza Planulul Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care
urmeaza sa se realizeze obiectivele de investitii:

raspunde de modul in care se asigura, direct sau prin intermediul proiectantilor,
obtinerea avizelor, a acordurilor si a altor documente necesare elaborarii
documentatiei tehnico-economice ;

raspunde de modul in care a fost asigurata achizitia de servicii privind verificarea
proiectelor prin specialisti atestati;

raspunde de modul in carea sunt rezolvate in termen, reclamatiile si sesizarile
primite din partea cetatenilor privind programele de investiti ale Directiei de
Dezvoltare Local;

verifica modalitatea de avizare a a situatiilor de lucrari lunare realizate, precum si a
documentelor pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna executie
alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, efc.;
raspunde de modalitatea in carea au fost verificate lucrarile din punct de vedere al
incadrarii in preturile din oferta, in vederea decontarii:

raspunde de modalitatea in carea a fost asigurata coordonarea activitatatii
dirigintilor de santier privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de catre acestia
a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor
din documentatile tehnico-economice, a actelor normative si legislatiei in
constructii si a sarcinilor prevazute prin contractul de consultanta;

verifica si raspunde de modul in carea au fost intocmite notele de constatare pentru
confirmarea decontarii lucrarilor executate, precum si a eventualelor suplimentari/
renuntari;

raspunde de convocarea dirigintilor de santier la comisiilile de receptii si verifica
indeplinirea de catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului
incheiat cu acestia;

verifica si raspunde de concordanta situatiilor de lucrdri cu stadiile fizice lunar,
trimestrial sau anual;

raspunde de modul in care personalul din subordine participa, alaturi de dmgmtﬂ
de santier si proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea problemelor aparute in
teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun; s A
raspunde de modul in care au fost verificate, prin dirigin{ii de santier Eucram!e,,
efectuate de catre executanti, probele privind calitatea s confo*rmatat 38, %
normativele tehnice in vigoare, AT
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analizeaza certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de
lucrari executate, compara rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate
cu prevederile caietului de sarcini;

verifica continutul cadru al studiilor de fezabilitate si proiectelor tehnice:

raspunde de modul in carea au fost efectuate receptiile la terminarea lucrarilor de
catre comisia constituita conform legii;

raspunde de modul in care au fost facute verificarite privitoare la concordanta dintre
proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatillor de lucrari, in functie de stadiul
fizic al acestora si propune bun de plata valorile verificate, conform legilor si
normativelor in vigoare, impreuna cu dirigintii de santier;

participa, impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investitii, urmarind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din
documentatiile tehnico- economice;

raspunde de modul in care au fost intocmite programele pentru receptia finala a
obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare si convoaca comisiile de receptie in acest sens, verifica modul de
comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie;

raspunde de modul in care au fost verificate situatile de lucrari executate si
serviciile prestate de persoanele fizice sau juridice;

raspunde de comunicarea in termen a proceselor-verbale de receptie catre partile
interesate ;

colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucrarilor;

redacteaza informari privind obligatile autoritatii publice, programele nationale
initiate si modul in care se pot implica autoritatile publice in derularea acestora,
conform cadrulul legislativ in domeniu;

raspunde de modalitatea in care sunt rezolvate solicitarile, cererile, reclamatiile din
aria de competenta a directiei ;

raspunde de modul in care au fost transmise procesele-verbale de receptie catre
compartimentele de specialitate responsabile cu inregistrarea obiectivelor
receptionate;

raspunde de modul in care au fost transmise Directiei Economice, in momentul
receptiei lucrarilor lista bunurilor (mijloace fixe si obiecte de inventar) si intocmeste
rapoartele de specialitate pentru actualizarea inventarului domeniului public cu
bunurile rezultate in urma realizarii investitiei.

raspunde si coordoneaza activitatea de pastrare in bune conditii a arhivei cu
documentatiile tehnico- economice;

BIROUL DE MANAGEMENT AL PROIECTELOR

L

¢

colaboreaza cu institutiile care acorda finantari externe si interne, prin programele
destinate administratiei publice locale gi intocmeste proiecte in colaborare cu
celelalte compartimente;

susfine constituirea parteneriatelor intre O.N.G. ~ uri gi administratia publics
locald, la nivel municipal, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare n
domeniul invatdmantului, sanatatii, culturii, mediului si vietii economtce fman{ata
din surse interne sau externe; -
participa la realizarea strategiilor si planuriior de dezvoitare locala:
analizeaza ghidurile de implementare a proiectelor;
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» monitorizeazd, dupa obtinerea finan{drii, derularea programelor, pastrand
permanent legatura intre finantatori si institutie;

o colaboreazé cu firma de consultantd in vederea implementarii proiectelor;

o elaboreaza bugetele si planurile pentru desfasurarea activitatilor;

o pastreazd legatura permanentd cu responsabilul financiar in vederea
asigurarii resurselor financiare;

verificarea facturilor emise de executant

C

o fintocmeste documentele necesare privind angajamentele financiare s
ordonantarile ia plata ;

o asigura iegatura cu furnizorii de lucrari / bunuri/echipamente ;

o coordoneaza receptia lucrarilor / bunurilor/fechipamentelor achizitionate;

o urmareste respectarea legislafiei privind calitatea lucrarilor de constructi;

oasigura—interfate—dirigintetul—de—santier —executantprr intermedinT
salariatului specializat in domeniu;

o gestioneazd situatia intreruperilor sau intarzierii lucrarilor:

o organizeaza sedinte de lucru pentru proiectele aflate in desfasurare cu
participarea dirigintelui de santier;

o solicita prezentarea progresului fizic al lucrarilor;

o verifica situatiile de lucrari prezentate de executant;

o asigurd receptia finala a lucrarilor;

o raporteaza modul de realizare a obiectivelor propuse prin proiect;

o asigura activitafile administrative si de secretariat;

o fntocmire cereri de rambursare pentru proiectele In implementare :

o participd la toate intalnirile privind fazele de planificare, contractare,

implementare si evaluare a proiectelor ;
» intocmeste, In condifile contractuale, rapoarte descriptive si financiare partiale si
finale gi se ocupd de expedierea acestora catre finantatori:
e fintrefine un cadru adecvat parteneriatelor dintre administratia publica locala si alfj
colaboratori (mediu de afaceri, societatea civila, institutii publice, etc.) pe diferite
programe si proiecte,

SERVICIUL RESURSE UMANE, COMUNICARE

COMPARTIMENT PERSONAL-SALARIZARE

= Gestionarea resurselor umane si asigurarea structurii organizatorice atét pentru
aparatul de specialitate cat si pentru serviciile publice cu sau personalitate juridica
din subordinea primarului si a consiliului local;

= Raspunde de incadrarea personalului necesar pentru aparatul de specialitate si
pentru serviciile fara personalitate juridics din subordinea primarului si a consiliulti
local;

= Efectueaza lucréari cu privire la incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau
incetarea contractului individual de muncéa sau raportul de serviciu:

= Aplica reglementérile Tn vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului platit
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor pubflqa fara
personalitate juridica din subordinea primarului si a consiliului local; . N

s lntocmeste dosarul profesional pentru funct:onaru publici din cadrul aparatului de\
spec&ailtate al primarului si pentru serviciile publice fara personailtate jUi‘l_ ca dmf”
subordinea primarului si consiliului local; ‘
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intocmeste dosarul personal pentru salariatii angajati cu contract individual de
munca din aparatul de specialitate al primarului si pentru serviciile publice fara
personalitate juridicd din subordinea primarului si a consiliului local;

Organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrarea si promovarea in
Munca;

intocmeste statele de functii si de personal al aparatului de specialitate al primarului
municipiului Fafticeni si pentru serviciile publice fard personalitate juridicd din
subordinea primarului si a consiliului local si il supune aprobarii;

intocmeste, compieteaza transmite si gestioneaza contractele individuale de
munca;

Asigura confidentialitatea datelor inscrise In actele din dosarele personale;

Asigura publicarea Tn Monitorul Oficial, partea a Hll-a, a functilor publice si
contractuaie pentru ocuparea carora urmeaza sa se orgahizeze concurs, data, locul
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Elibereaza adeverinte privind drepturile salariale;

colaboreazd cu toate institutiile de stat (Agentia de Prestatii Sociale, Casa de
Asigurari de Sanatate, Agentia Judeteand de Ocupare a Forlei de Munca, Casa
Judeteana de Pensii, Inspectoratul Teritorial de Munca etc.), institutii bancare si
agentii economici, in probleme ce tin de personal — salarizare;

colaboreaza cu celelalte compartimente si institutii din subordinea primariei pe linie

de personal - salarizare;

elaboreaza proiecte, programe dari de seamé statistice, estimari pe termen scurt,
mediu si lung referitoare la strategia de resurse umane a institutiei;

la propunerea primarului, intocmeste organigrama si statele de functii pentru
autoritatile executive si activitatile publice subordonate si le prezintad spre aprobare
Consiliutui Local

intocmeste ti tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale gi a figelor de evaluare a posturilor pe baza cérora se fac propunerile de

avansare in functie, clase sau grade, sau dupa caz propune trecerea intr-o functie
inferioara;

tine evidenta functilor publice si a functionarilor publici, prin completarea si

transmiterea catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici a formatelor standard
de raportare prevazute In anexele nr. 1 si 2 din H.G. nr. 553 / 2009, respectiv
implementarea instructiunilor de completare a formatelor standard, previzute in O
1355/ 2009;

intocmeste fundamentdri ale fondului de salarii pentru bugetul local pentru

autoritaiile executive $i servicile publice de subordonare locald fard personalitate

juridica;

organizeaza sgi realizeaza Tmpreund cu membrii comisiilor de concurs sau de

examinare, dupd caz, desfdsurarea, conform actelor normative in vigoare, a
procedurilor concursurilor $i examenelor privind recrutarea, avansarea sau
promavarea personalului;

urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare

efectuate, justificarea absentelor pe cauze; efectuarea concediilor de odihna,

acordarea si evidenia altor concedii (pentru evenimente familiale deosebite:

suplimentare, de studit, fara plata, etc.), evidenta si plata concediilor medicale;

lunar, pe baza pontajelor, intocmeste statele de platd a salariafilor din aparatul
propriu, unitafile subordonate si consilieri ;

fine evidenta contractelor de Imprumut, a chm:lor a popririlor, garantiilor matena!e si
a altor refineri ce se fac pe statul de plata ;

tine la zi evidenfele legate de carnetele de muncd urméarind mdexanie de saf rif,

sporul de vechime si toate modificarile intervenite in situatia personala a saiarfat or
, efectuand si inscrierile acestora Tn carnetele de munca; : v g
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» intocmeste lunar sau ori de cate ori este nevoie, statul de functiuni nominal cu
modificari privind migcarea personalului, procentele de vechime iIn muncs,
promovaérii in grade profesionale sau trepte de salarizare:

= elibereazd adeverinie de salariat, adeverinte de imprumut si alte documente
specifice activitatii RU;

» intocmeste si raporteazd situatile statistice solicitate de Institutul National de
Statistica;

= intocmeste lunar declarafiile privind obligafiile de plata catre Trezorerie, bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, fondul asigurérilor de s&natate, precum si
declarafiile privind eviden{a nominald a asiguratilor;

= intocmeste situatile privind acordarea premiilor anuale iIn conformitate cu
prevederile legale in vigoare ;

= intocmeste proiecte de dispozilii care vizeaza angajarea, promovarea, sanctionarea
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consiliului local;

= organizeaza si monitorizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a
personalului prin intocmirea planurilor de perfectionare, distinct pentru functionari
publici si personalul contractual, potrivit normelor in vigoare; fundamenteaza, pentru
bugetul local, necesarul pentru cheltuielile cu formarea profesionala:

= solufioneaza cererile, reclamatiile si sesizérile pe linie de personal — salarizare si
intocmeste diverse situatii si analize solicitate de conducere sau institutiile abilitate
in domeniul salarizérii personalului;

= prin consilierul etic — funcfionar public din cadrul Serviciului — asigurd aplicarea
prevederilor H.G. nr. nr. 931/2021, concretizatd n consuitanta si asistenta
functionarilor publici cu privire ia respectarea normelor de conduita, monitorizarea
aplicarii prevederilor codului de conduita si intocmirea rapoartelor trimestriale sau ori
de cate ori este nevoie privind respectarea nommelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul Primdriei Municipiului Falticeni;

= din cadrul Primériei consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor de
conduitd prevazute de legislatia In vigoare;

= urmareste vechimea in muncad in vederea acordarii gradatiei corespunzétore;

= intocmeste lunar declaratiile privind eviden{a nominald a asiguratilor si a obligatiilor
de plata catre BASS precum si declaratii lunare privind obligatile de platd pentru
fondul de somaj si fondul de asigurari sociale de sanatate;

= intocmeste situatiile ce decurg din statutul functionarilor publici i tine legatura cu
Agentia Nationald a Funciionarilor Publici;

* rezolva problemele privind reclamatiile si sesizérile pe linie de personal, salarizare
si intocmeste diverse situaiii si analize solicitate de conducere In domeniul
salarizarii personalului;

= indeplineste si alte sarcini i atributii ce decurg din actele normative in vigoare sau

transmise de conducerea Primariei.

COMPARTIMENT RELATII PUBLICE

= reprezentarea intereselor administratiei publice in raperturile acesteia cu persoanele
fizice sau juridice;

= aplicarea gi executarea legilor si a altor reglementari specifice Compartimentului
relatii cu publicul care necesitd o culturd generald superioard si cunostinte
profesionale de nivel superior; )

= reprezentarea administratiei publice locale n relatiile cu publicul;

= gintetizarea si transmiterea ierarhicd a fluxului informationat;

* operarea mijloacelor electronice de copiere / comunicare;
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= sistematizarea pe suport tiparit a activitatii de relafii publice;

= tehnoredactare computerizata,

= activitdli de reprezentare si protocol;

= pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitdti cu privire la datele si
informatiile de care ia cunostintd ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

= efectuarea unor lucréri de secretariat, participarea la Intalniri publice;

» primirea, inregistrarea gi expedierea corespondentei adresatd Primériei Municipiului
Falticeni si Consiliului Local al Municipiului Faiticeni;

= repartizarea corespondentei si a celorlalte acte si documentatii interne, potrivit
rezolutiei conducatorului ierarhic;

= efectuarea corespondenta prin registre si condici speciale pentru fiecare birou,
compartiment sau serviciu in parte;

. urmarzrea solugionam lucramor cu termen;

" as&gura pastrarea si mtegntatea documentetor

* asigurd necesarul de biroticd pentru activitatea de registratura;

= {ine si raspunde de utilizarea stampilelor Primariei; rdspunzénd ca aplicarea
stampilelor si sigiliior sa se facd numai pe semnéatura persoanelor autorizate:

» organizeaza audienfele sustinute de primar, viceprimar, secretar al Primériei si
asigura informatiile cerute de persoanele care solicitd audiente;

= transmite compartimentelor din Primarie problemele ce au facut obiectul audientelor;

= primeste, inregistreazd, si repartizeaza cererile, sesizdrile si petitile sosite pe
adresa primariei;

* asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd, cu
respectarea dispozitiilor iegale n vigoare;

= face posibild scurtarea timpului si a efortului afectat de cetdtean rezolvarii unei
probleme personale sau comune unui grup;

x face tot posibilul pentru a evita stres-ul cetdteanului, generat de cele mai multe ori
de imposibilitatea lui de a depista modalitatea de a obfine unele drepturi legale sau
informatii utile, Indruméndu-l cétre institufia, serviciul sau persoana care ii poate
rezolva problema;

* asigurd activitatea de cabinet la primar si secretar;

= urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

* ia masuri pentru organizarea arhivei proprii i predarea acesteia la arhiva;

= alte atributii ce decurg din actele normative sau dispuse de conducerea ierarhica:

* aplicarea Legii nr. 544 / 2001 privind accesul la informatiile publice;

= gestionarea fluxurilor de informare publicd in interiorul autoritdtii executive si in
relatia acesteia cu clientii persoane fizice si juridice;

= asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu caracter special;

= va indeplini gi aite atributii ce decurg din actele normative sau sunt dispuse de
conducatorul ierarhic;

COMPARTIMENT SPRIJINIRE S| INDRUMARE ASOCIAT!I DE PROPRIETARI

= sprijind i indruma Asociafiile de locatari pentru reorganizarea in Asociati de
proprietari;

= Indruma gi sprijind Asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor legale de
intretinere si reparare a constructiilor si instalatiilor; e,

= analizeaza aspectele din petifille cetétenilor, le verificd pe teren si Ee soiutmneaza in
limita competenielor stabilite prin iege; , \
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= exercita controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de
proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membrii ai asocsa’um de
proprietari;

= primeste situatiile de activ si pasiv de la asociatii;

= constittie baza de date cu asociatile de proprietari, in vederea facilitdrii si
eficientizarii comunicarii cu acestea si o actualizeaza periodic;

= propune primarului, in baza unei hotarari a consiliului local, atestarea persoanelor
fizice in vederea dobandirii calitatii de administrator de condominiu;

= verificd si redacteaza raspunsuriie la petitile primite de la cetateni referitoare Ia
asociatiile de proprietari;

= confirma dovezile privind achitarea la zi a cheltuielilor de intretinere, eliberate de
Asociatia de proprietari pentru intocmirea actelor de nstréinare a locuintelor;

= transmite informatii si relatii publicului in conformitate cu programul aprobat de

KXol mh ¥ A
CONGHCeres;

= acorda asisten{d de specialitate (juridice) privind organizarea si functionarea
Asociatiilor de proprietari;

= comunica compartimentului informare publicd si mass-media informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

= organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a intainirilor asociatiilor de
proprietari cu reprezentantii autorstatu publice locale, cu cetdtenii si reprezentantit
legali ai asociatiilor de proprletari/locatan pe cartiere;

= colaboreaza cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
sau cu alte institutii din municipiul Félticeni pentru indeplinirea atributiilor serviciului;

= verifica activitatea financiar — contabild a Asociatilor de proprietari in baza
sesizarilor inregistrate;
= in exercitarea atributiilor ce Ti revin, Compartimentul de sprijinire si indrumare a
Asociatiilor de proprietari colaboreaza cu urmatoarele institutji:
v" Politia municipiului Félticeni,
v" Uniunea Asociatiilor de proprietari,
v' Corpul Expertilor Contabili si Contabili Autorizati din Romania.

COMPARTIMENT PROGRAME, MASS-MEDIA SI ORGANIZARE EVENIMENTE
LOCALE

« Culegerea, centralizarea si sistematizarea informatiilor publice;

« Conceperea si realizarea materialelor informative ale administratiei publice locale;

+ Elaborarea gi editarea materialelor informative pe suport scris, audio sau video;

» Furnizarea de date si crearea bazei de date electronice a Primariei:

 Centralizarea rapoartelor de activitate ale directiilor, serviciilor si compartimentelor
Primariei pentru realizarea sintezei ,Raport pnvand starea economico-sociald si de
mediu a Unitatii Administrativ-Teritoriale Municipiul Falticen”;

~

. Sistematizarea si transmiterea ierarhicd a fluxului informational la intrarea In
administratie;

. Desfasurarea activitatilor de reprezentare si protocol, secretariat, intainiri publtce

. Cuiegerea si redistribuirea informatiilor publtce n interesul admmnstratzet
comunitatii; . -
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Crearea gi mentinerea canalelor de comunicare interné si externa;

lﬂdep!fmrea altor atributii ce decurg din actele normative sau dispuse de
conducerea ierarhica;

Asigurarea unei bune colabordri cu presa locald si nationald pentru reflectarea cat
mai exacta a activitdtli Consiliului Local si a Priméariei Municipiului Falticeni, n
vederea satisfacerii nevoii de informare publica;

Redactarea comunicatelor de presé;

Promovarea imaginii comunitatii si a administratiei publice locale pe plan national si
international;

Sistemattzarea relatiilor comunitatii cu parteneri si comunitdti nationale sau
internationale;

Asigurarea corespondenfei necesare obtinerii avizelor pentru acordurile de
Cooperare si infratlre
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Reahzarea Si monitorizarea bazei de date a partenerilor extracomunitari;
Aplicarea si respectarea legislatiei in domeniu, realizarea de studii, controale,
consiliere sau aite activitati specifice;
Asigurarea afigarii si promovarii extraselor de presi relevante pentru administratie
si comunitate;
Asngurarea secretariatului cabinetului primarului;
Elaborarea materialelor informative specifice postului;
Organizarea de actiuni comunitare;
Relationarea cu mass-media;
Aplicarea si promovarea legislatiei specifice in relatia cu mass-media;
Asigurarea accesului gratuit si permanent la informati relevante despre
administratia publica locald si alte domenii de interes public;
Organizarea de evenimente locale, inclusiv expozitii, spectacole, lansiri de carte,
competitii sportive, Zilele Municipiului Falticeni, Targul Marului si evenimente
comemorative;
Pregatirea documentatiei pentru Consiliul Local si asigurarea logisticii necesare
acordarii titlului de Cetatean de Onoare;
Asigurarea transparentei decizionale, conform Legii nr. 52/2003, prin desemnarea
unei persoane responsabile de relatia cu societatea civila;
Eliberarea tichetelor de parcare pentru parcarile publice cu platd si gestionarea
bazei de date aferente;
Gestionarea informatiilor publice pe canalele de comunicare online, inclusiv social
media si aplicatia e- Faitlceni
Indephmrea altor atributii stabilite prin acte normative sau dispuse de conducerea
lerarhica.

COMPARTIMENT SPATIU LOCATIV

primeste dosarele cetétenilor ce solicitd locuinia verificand continutul actelor ;
pregateste, prezinta si sustine dosarele cetatenilor in comisia de analiza in vederea
intocmirii listei de prioritéti si intocmeste raportul de specialitate privind aprobarea
tn consiliu a repartitilor pentru locuinta;

tine evidenta repartitiilor pentru spatiile cu destinatia de locuints;

tine evidenta titularilor de contracte care solicitd extinderi de locuinta;

supune aprobdrii primarului documentatia de schimburi de Iocumge construtte din
fondurile statului; -
fine evidenta sesizarilor si reclamatiilor primite pe probleme de Iocumte s
urméreste solufionarea acestora; : ;
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= constatarea contraventiilor gi aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea obligatiilor
stabilite de actele normative;

» participa la audientele primarului pe tema locuintelor:

* urméreste aplicarea si respectarea prevederilor Legii nr. 114 / 1996 precum si a
altor acte nominale din domeniul locuintei;

= intocmeste informari periodice si déri de seama statistice pe tema fondului locativ:

= verifica pe teren modul de administrare a spatiilor si terenurifor inchiriate,
respectarea contractelor si calculeaza penalitdti ce se cuvin pentru intarzierea la
plata;

= Intocmeste §i transmite somatii persoanelor ce nu si-au achitat obligatiile pe o
pericadd mai mare de 30 de zile de la expirarea termenului eligibil;

= intocmeste documentatia si o depune spre aprobare primarului pentru inaintarea la
contenczos a cazun!or care fac ob|ectul act:onanz in judecata;

inchiriere teren si cEad:r:;

= participd la Intocmirea inventarului domeniului public si privat al Municipiului
Falticeni;

= propune masuri corespunzatoare pentru fTncasarea restantelor, rezilierea
contractelor in cazuri fundamentate de nerespectare a disciplinei contractuale
privind neplata chiriei pe o perioadd de 3 luni, subinchirierea fara avizul Consiliului
Local, nerespectarea profilului pentru care a fost inchiriat spatiul si a suprafetei
inchiriate;

= gestioneazd si intretine arhiva spatiuiui locativ si elibereazd la cerere pe baza
documentatiilor arhivei adeverinte la Legea 10/ 2001.

= Indeplineste si alte sarcini si atributii ce decurg din actele normative sau sunt
fransmise direct de conducerea Primariei.

X. COMPARTIMENT DE AUDIT PUBLIC INTERN

elaboreaza/actualizeaza normele metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitatii
Centrale de Armonizare pentru Auditul Public intern (U.C.AAP.1);
elaboreazéd/actualizeaza Carta auditului intern la nivelul institutiei, care respectd
cerinfele minimale din normele generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern.

elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o pericads
de 4 ani, i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern fa nivelul
institutiei;

efectueaza activitati de audit public intern asupra tuturor activitdtilor desfasurate in
cadrul institutiei, inclusiv asupra activitétilor entitatiior subordonate, aflate in
coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local, pentru a evalua daci sistemele de
management financiar gi control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

include in planul anual de audit public intern al Compartimentului de Audit Public Intern
misiunile dispuse de UCAAPI, misiuni ce se realizeazd in bune, conditii. si se
raporteazad in termenele ﬂxate Modalitatea de planificare, derulare, reahzare si
raportare respecta in totalitate procedura stabilitd de UCAAPY; O A
informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de cétre conducatmu! emt: ég;z,.,,.
publice auditate, precum si despre conseciniele acestora; ) LSO v
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* raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluzilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

= elaboreazd raportul anual al activitatii de audit public intern:

= 1in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazad imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

= Compartimentul de audit public intern primeste si transmite celorlalte compartimente
din institutie precum si entitatiior subordonate, aflate in coordonarea sau sub
autoritatea Consiliului focal si alte informatii cuprinse Tn note interne, referate etc.

= TIndeplineste orice alte atributii din domeniul de activitate incredintate de conducatorul
institutiei.

XLSERVICIUL JURIDIC

reprezentarea Municipiului Falticeni In cauzele aflate pe rolul instantelor de
judecata, intocmirea documentelor necesare in procesele n care a fost parte,
privitoare la cauze din domenii variate: litigii din domeniul contenciosului
administrativ i fiscal, comercial, litigii privind masurile reparatorii acordate in
temeiul Legii nr. 10/2001 si ale celor de fond funciar, cele referitoare fa procedura
insolventei in care Municipiul Falticeni are calitatea de creditor, actiuni In
constatare, actiuni in rezilierea contractelor privind spatiile locative si evacuari, litigii
privind achizitiile publice, plangeri contraventionale etc.;

= asigurarea consultantei juridice pentru compartimentele din aparatui de specialitate
al primarului;

= reprezentarea institufiei in fata altor autoritati sau institutii publice;

= ducerea la indeplinire a unor hotérari de consiliu local, prin dispozitia primarului;

* reprezentarea institutiei la notariat pentru incheierea de contracte in forma
autentica sau acte privind dreptul de dispozitie ori administrare apartinand
autoritafilor publice locale;

= avizarea pentru legalitate a contractelor in cadrul cirora institutia este parte,
precum si a altor acte juridice intocmite de alte compartimente pentru care se
solicitd acest aviz;

= reprezentarea institufiei in faja mediatorilor in cadrul procedurii de informare privind
avantajele medierii.

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

» urmareste aplicarea prevederilor Legii fondului funciar si intocmeste lucrarile
necesare ;

= este membru al Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor municipiului Falticeni ;

= participd la sedintele Comisiei municipale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor municipiului Falticeni; asigura lucrarile de secretariat ale
comisiei municipale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor

= intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteans privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz ;

= analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptuiui de proprietate,
prezentand propuneri peniru rezolvarea lfor n conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectuluj. Judetului
Suceava ; -

el et

* intocmeste si semneaza adeverinte de proprietate si procese—verlg}aﬁ  de pun’éﬁe‘x\in
e a\.

posesie la rubrica ,Intocmit” ; T
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infocmeste i semneazd documente necesare pentru eliberarea titlurilor de
proprietate la rubrica intocmit” ;

tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor, in care s-a dispus expertiza
tehnica ;

participa la expertize tehnice atunci cand exista solicitare ;

intocmeste obiectiuni la rapoartele de expertiza, urmarind fiecare dosar in care s-a
dispus expertiza ;

colaboreaza cu alte servicii la identificarea si méasurarea terenurilor care se
incadreaza in aplicarea legilor fondului funciar si a Legaz cadastrului ;

intocmeste liste anexe cu persoanele mdreptatnte sa li se atrzbuie teren conform
legilor fondului funciar ;

tine evidenta hartilor cadastrale ;

tsne evzdenta (pe cafculator) a tuturor autors!or sau dupa caz a mostenstorifor

primite in proprletate pana in prezent pe puncte tariale S parcele

in baza validarii terenurilor de cétre Comisia Judeteana inainteaza documentatia la
OCPI pentru scrierea titlurilor de proprietate ;

raspunde pentru punerea corectéd in posesie a proprietarifor si atribuirea suprafetelor

verifica declarafiile/procesele verbale de vecinatate odata cu punerea in posesie a
persoanelor indreptatite ;

raspunde de corectitudinea datelor inscrise in actele de proprietate, In ceea ce
priveste suprafata, vecinatdtile, amplasarea in tarla si numerotarea parcelelor,
autorilor si mostenitorilor acestora ;

elaboreaza Tmpreund cu comisia de aplicare a legilor fondului funciar documentele
necesare pentru validarea actelor de proprietate in Comisia Judeteans ;

intocmeste, sub semndturd proprie situatiile solicitate de instltutsa Prefectulut -
Judetul Suceava avénd ca obiect legile fondului funciar ;

parttc&pa impreund cu ceilalti membrii ai Comisiei Locaie pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor municipiului Falticeni si inginerul cadastrist,
la punerea in posesie a proprietarilor in vederea eliberérii titlurilor de proprietate ;
prezintd Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor municipale toate documentele existente in cadrul Compartimentului Fond
Funciar, Tn vederea validarii sau invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre
fostii proprietari sau mostenitorii acestora (cereri, acte doveditoare depuse, validari
sau invalidari antenoare titluri de proprietate ce urmeazd a fi eliberate,
corespondenta purtatd, contestatii, reclamatii, sesizari, petitii, memorii, etc.);

prezinta juristului institutiei toate documenteie solicitate avand ca ob;ect litigii de fond
funciar aflate pe rolul mstanteior de judecats ;

primeste si solutioneaza in termen legal corespondenta repartizata ;

pastreaza si prezintd persoanelor in drept anexele de validare ale hotararilor
Comisiei Judetene Suceava ;

intocmeste si comunicd, In termen legal, adrese catre fostii proprietari sau
mostemtoru acestora, cu propunerile de validare sau mvalidare oferte de teren
pentru reconstituirea dreptului de proprietate pe un alt amplasament, facute de
Comisia municipald pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor :
primeste contestatiile fostilor proprietari, sau mostenitorilor acestora, ficute la
propunerile Comisiei mumc&pale pentru stabilirea dreptulu; de proprigtate, pnvata
asupra terenurilor, pe care le Inainteaza in termenul legal Comisiei Judétene .
anual, intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezmta Cons:hu[w
mummpai S

g E g e e
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privind concesionarea/vénzarea unor imobile apartindnd domeniului privat al
municipiului;

o Intocmeste documentatii necesard evaludrii terenurilor in vederea inchirierii,
concesionarii sau vanzarii unor terenuri apartindnd domeniului privat;

+ Intocmeste documentatia necesard Tnchirierii /concesiondrii terenurilor, inclusiv
caietele de sarcini

¢ intocmeste documentatia necesard vanzarii terenurilor apartinand  domeniului
privat municipiului constructorilor de buna credinté sau prin organizarea licitatiilor;

» TIntocmeste studii de oportunitate privind concesionarea/vanzarea unor imobile
apartindnd domeniului privat al municipiului;

° participa la masuratori cadastrale ale imobilelor apartinand domeniului public/privat
pentru care urmeaza inscrierea dreptului de proprietate n evidentele de cadastru $i
publicitate imobiliara si intocmeste documentele necesare intabularii:

» primeste si solutioneaza In termen legal corespondenta repartizats;

o organizeazd si arhiveazd conform Legii Arhivelor documentele pe care le
gestioneaza;

= pune in aplicare legislatia nou aparuta;

duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul $i

secretarul municipiului Falticeni ;

]

XII.SERVICIUL CULTURA-MUZEE

In vederea bunei desfasurari a activitatii, seful serviciului are urméatoarele obligatii:
a) coordoneaza si conduce ntreaga activitate a muzeelor, centrului cultural si bibliotecii;
b) elaborarea programului de cercetare stiintifica (arheologica si documentare) si activitate
muzeologica;
c) Imbogatirea, conservarea si valorificarea (expozitionald si stiintifics) a patrimoniului
muzeal,
d) analiza si aprobarea expozitillor permanente si temporare;
e) ia masurile necesare pentru buna organizare a activitatii a serviciului precizand fiecarui
salariat compartimentul de lucru in care este incadrat, precum si atributiile pe care Ie are
in raport cu cerintele postului, cu pregatirea profesionald si specializarea acestuia:
f) raspunde pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date salariatilor, atat in cadrul
muzeului cat si in afara acestuia, dar in legatura cu muzeele / biblioteca / centrul cultural:
g) sa sprijine si s& stimuleze inifiativa si capacitatea profesionald a salariatitor, tinand
seama de sugestiile gi propunerile acestora in vederea imbunéttirii activitatii si cresterii
prestigiului muzeelor;
h) exercitarea unui control permanent si exigent asupra modului de indeplinire a sarcinilor,
luand masuri de Tnldturare a lipsurilor si sanctionare a celor vinovati;
i) completarea pregétirii profesionale a angajatiior in funclie de necesititile institutiei si
asigurarea conditiilor de obtinere a nivelului dorit;
j) punerea la dispozitia tuturor angajatilor a spatiilor birourilor, laboratoarelor, atelierelor,
instalatiilor, aparaturii, uneltelor si accesoriilor, materialelor, bibliotecii si, dupa caz,
documentaliei necesare, echipamentului de protectie si de lucru, conform normelor in
vigoare, In vederea utilizdrii depline a capacitatilor de cercetare si de munca, pentru
folosirea completa si eficientd a timpului de lucru;
k) respectarea cu strictete a normelor de prevenire si stingere a incendiiloy in‘labdratoare,
ateliere, depozite, expozitia publica, spatii de acces etc. si instruirea,‘aﬁ'g.ajatiiorffﬂf.ggest
sens; R 5
) aprovizionarea la timp si in bune conditii cu materialele cerute de setji say ‘angajath
referate de necesitate, daca cererile au fost intemeiate si aprobate; planificareatdiny vy

Lo W

prin_—
e
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a necesarului de materiale, asigurarea cotei de gaze si energie electrica in limitele cotelor
repartizate, intervenindu-se la forurile superioare dacé acestea nu pot asigura activitatea
normald a muzeelor / bibliotecii si pastrarea Tn bune conditiuni a patrimoniului sau;

m) s& asigure respectarea prevederilor legale In vigoare referitoare la:

- protectia muncii salariatilor, prevenind accidentele de munca;

- timpul de munca si timpul de odihna;

- acordarea drepturifor pentru munca depusd, pentru munca suplimentarad si de noapte
prestata;

- asigurarea conditiilor speciale prevazute de lege privind munca femeilor si a tinerilor;

- incadrarea In munca si promovarea In functie numai pe baza de examen sau concurs, in
raport de competenta profesionala;

n) sé Intocmeasca sau s& elibereze, la cererea angajatilor, caracterizéri si recomandari
pr;v;nd actzv;tatea profesmnala a salanaplor

p) o inaltd tinutd a prezentaru servxc;uiu: si activitdfilor sale, de la curatenfe paza si
aparitia in public a personalului muzeului pana la cele expozifionale, stiinfifice sau de altd
natura:

q) sa intocmeascé planul de munca trimestrial gi anual al serviciului, defalcat pe domenii

de activitate (muzeologie, activitate stiintifica, biblioteca, colectii etc.) si pe persoane, cu

precizarea termenelor de execulie si sa-I Inainteze primarului in scris;

r) sa coordoneze indeplinirea In bune conditii a tuturor obiectivelor planificate si s3

analizeze trimestrial, iar in cazuri speciale lunar, stadiul indeplinirii sarcinilor propuse;

s) sa acorde o atentie deosebitd imbogatirii patrimoniului muzeal/cultural;

t) sa se preocupe de folosirea integrald a duratei de lucru de cétre personalul din

subordineg;

u) sa indrume activitatea subordonatiior in lucrérile specifice institutiei, iar In cazul

specialigtior in formare s& le acorde sprijinul necesar in vederea familiarizarii cu

activitatile specifice institutiei;

v) sa intocmeasca fisele de post;

w} sa propund recompensarea prin premii sau alte mijloace, conform legislatiei,

subordonatii cu rezultate deosebite;

X) sa@ ceara sanciionarea angajatilor care nu-gi indeplinesc sarcinile de serviciu sau au

alte abateri care contravin intereselor institutiei si legislatiei in vigoare.
Personalul de specialitate din cadrul muzeelor au urmatoarele atributii:

a) elaboreaza lucrérile de cercetare stiintifica incluse in planul de cercetare;

b) valorifica stiintific si expozitional rezultatele cercetérir;

¢) asigurd, impreuna cu celelalte servicii de specialitate, serviciul de ghidaj in muzee;

d) colaboreazd cu specialisti din muzeu si din alte instituti in vederea salvarii
Patrimoniului cultural;

e) initiazd si participa la proiecte pentru atragerea de fonduri in vederea dotérii muzeului
/ bibliotecii cu aparaturd performanta si pentru realizarea de venituri proprii;

f) n cazuri temeinic justificate, personaiul care ocupa functii de supraveghetor muzeu
desfasoara activitati specifice functiei detinute si in alte sectii din cadrul muzeului, In
conditiile legii;

g) indeplineste orice alte atribufii date, in competenta sa prin lege, de catre seful
serviciului sau conducerea institutiei.

Sarcini Tn domeniul ocrotirii, conservarii si restaurarii patrimoniului cultural:

a) aplicarea prevederilor Legii ocrofirii patnmonzuius cultural si a acteiof n matlve
aferente;

b) studierea de catre intreg personalul si iIn mod special de catre non angaj
documentelor mentionate. Periodic se va proceda prin sondaj la verlflcarea moduim?« )
de insusire si api:care a acestora. S R )
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c) imbundatatirea conditilor de etalare si conservare din salile de expozitie; eliminarea
obiectelor fragilizate din expozitia permanentd, retragerea pentru conservarea
temporara indeosebi a obiectelor din materiale organice (textile, héartie, piele, lemn,
etc.); rularea acestora cu piese similare din depozite. Se vor urmari cu regularitate
actiunile de Tntretinere curentd si curatenie;

d) Finalizarea organizarii depozitelor patrimoniului potrivit principiului tipo-dimensionarii;
folosirea riguroasa a spatiilor, sortarea obiectelor pe categorii de materiale si tipuri
patrimoniale, asigurarea protectiei acestora cu mijloace simpie, eficiente;

e) Asigurarea mdsurilor de paza si securitate precum si a celor de prevenire a
incendiitor;

f) Supravegherea continud a fluxului de vizitatori, interzicerea accesului acestora cu
genti, sacose, pachete, etc;

g) Controlul factorilor microclimatici din salile de expunere si depozite; utilizarea

h) Aplicarea integrald a masurilor de combatere a efectelor ddunatoare a surselor de
iluminat pe baza analizei nocivitatii acestora;

i) Fiecare unitate isi va procura materiale corespunzatoare de ambalare si va instrui
personalul privind méanuirea si ambalarea corecta a bunurilor de patrimoniu;

i) Controlul periodic cel putin lunar, a tuturor obiectelor din expunere si din depozite
pentru depistarea din timp a daunatorilor biologici; asigurarea materialelor necesare
combaterii acestora in cazul prezentei focarelor active;

k) Mentinerea curateniei desadvarsite in perimetrul unitatilor, interzicerea introducerii Si
stocarii de alimente precum si a altor materiale organice ce pot favoriza instalarea
daunatorilor biologici;

I} Muzeele in cadrul carora functioneaza laboratoare de conservare vor intocmi proiectul
planului de restaurare. Planul va cuprinde in principal propunerile de restaurare cu
lista lucrarilor pe tehnici si celelalte activitdti ale laboratorului: formarea de cadre,
cercetare stiintifica, stoparea produselor evolutive de degradare; dotarea si
amenajarea funchonata pentru cresterea capacitatii de utilizare a laboratoarelor:

m) Planul de restaurare va fi aprobat conform metodologiei stabilite prin normele de
restaurare;

n) Tntocmeste buletinele de analiza biologica, chimica si fizicd si face recomandari de
tratament si fisele de sanatate;

o) Urmareste mentinerea conditiilor optime de conservare a bunurilor;

p} inregistreaza variatiile factorilor de microclimat;

g) Indruma si supravegheazd curdtenia, aerisirea spatiilor muzeale;

r) asigurd dezinsectia si deratizarea periodica a spatiilor muzeale;

Atributiite muncitorului acvarist:

a) exploatarea, intretinerea si repararea instalatiei de aer din acvarii;

b) intretinerea si exploatarea corecta a electropompelor, boyler, centrale:

c) mentinerea n stare permanentd de functionare a tuturor instalatiilor si aparatelor din
muzeu;

d) intretinerea, exploatarea si repararea vibratoarelor, incaizitoarelor si filtrelor din sala
acvariilor si maternitate;

e) Intretinerea si repararea tuturor acvariilor din muzeu;

f} mentinerea starii de sédnatate a pestilor din acvarii printr-o atentd supraveghere,
inclusiv prin méasuri de prevenire si combatere a bolilor;

g) asigurarea reproducerii pestilor din acvarii prin informare si implicare:

h) deplasarea iIn teren pentru colectarea materialelor b:ologtce si a altor matena[e
necesare bunei functionari a muzeului; 2

i} mentinere curateniei in sala acvariilor; SR

B pamc;parea la toate activitdtile muzeului (cultural-stiintifice si admmistrattve)
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k) respectarea cu strictete a tuturor normelor P.S.1, de protectie a muncii, sanitare,
conform instructajului;

1) respectarea normelor de securitate si paza a patrimoniului muzeal;:
Atributii specifice functiei de bibliograf:

a)

b)
¢)

dj

h)
i)
3

k)

B

evidenfiazd si prelucreaza colecfile conform normelor si  standardelor
biblioteconomice;

organizeaza colecliile de documente conform profilului muzeelor;

colectioneazd i valorificd colectile prin punerea lor la dispozitia tuturor
utilizatorilor;

constituie, mentine i actualizeza sistemul bibliografic si informativ : figiere, catalog
online, liste cu noutati, buletine de informare;

asigura accesul liber, deplin si gratuit la valorile stiintifice si culturale inmagazinate
in colecguie muzeelor

partlc:ipa Ea modermzarea si automatizarea proceselor tehnologtce in muzee n
scopul diversificarii serviciilor prestate de cétre muzee si sporirii calitatii si eficientei
lor;

sprijind procesul de instruire, studiu, cercetare stiintifica;

efectueazé cercetdri bibliografice si acorda asistentd de specialitate;

isi perfectioneaza capacitétilor profesionale prin studiu! individual, participari la
cursuri si alte manifestari stiintifice: conferinte, simpozioane, colocvii;

sustine si participd la programe si actiuni culturale organizate pentru toate
categoriile de utilizatori: expozitii, saloane i targuri de carte, lansari de carte si
alte intainiri cu cameni de cultura;

indeplineste si alte sarcini ce decurg din actele normative in vigoare sau sunt
transmise de seful ierarhic superior.

Atributii specifice functiei de bibliotecar:

Zilnic completeaza registrul de evidenta a cititorilor si a cartilor difuzate in sala.
Trimestrial redacteaza programul de activitati pnvsnd munca cu cartea si situatia
statistica privind numérul de céarti difuzate si numarul de cititori din trimestrul
respectiv,

Completeaza registrul inventar al sectiei.

Actualizeaza In functie de fondul de carte intrat periodic catalogul alfabetic si
sistematic.

intocmeste biografii si bibliografii .

Realizeaza indicatori stabiliti cu celelalte sectii din cadrul bibliotecii, cu bibliotecile
din judet si din tard, cu librariite din localitate si cu colectura bibliotecilor din judet.
Promoveaza in cadrul Clubului de lectura staind Limba si literatura Englezd si
Franceza.

Faciliteaza Invatarea prin alegerea cu discernamant a materialelor de
literaturd/didactice In vederea asigurarii unei instruiri eficiente Tn randul elevilor.
Stabileste strategii didactice adecvate in scopuri educationale.

Creeaza conditii optime In vederea receptarii cunstintelor de limba si literaturs
Engleza/Franceza.

Gestioneaza activitatea centrului Biblionet, ce oferd publicului o noud metodsd de
acces la informatia doritd, si anume accesarea online gratuitd a servicilor de
internet.

Selecteaza situatii de Invatare care s& stimuleze gandirea elevufuz s; sa fi formeze
deprinderi de munca si studiu Tn cadrul bibliotecii. G
Atnbut;: specific functiei de referent din cadrul Centrului Cuitural IGri

gestionarea si promovarea activitatilor culturale organizate la n;ve!ul mumc:piuiuza
Falticent; :
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b) organizeaza si desfasoara activitali cultural-artistice si de educatie permanents;

c) initiaza relatii profesionale cu persoanele interesate s& participe la programele
derulate in cadrul asezadmantului cultural;

d) furnizeaza toate mformatnte si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a
activitatilor incluse in grafnc

¢} conservarea si transmiterea valorifor morale, artistice si tehnice ale comunitatii
locale, ale patrimoniului cultural national si universal;

f) insusirea corectd a unei partituri si incadrarea in cerintele artistice ale unei
orchestre, conform instrumentului studiat, atunci cand este solicitat;

g) organizarea si sustinerea interprefilor si formatiillor artistice de amatori, a unor
concursuri si festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari
culturale locale, judetene sau nationale;

Atrlbutu spec;flce functtel de mgrljitor

machete, parchet, mozalc;

b} de doua ori pe saptamana, se vor sterge cu solutie pentru sticla geamurile de Ia
vitrine si diorama

¢} se vor aspira mochetele ori de cate ori este nevoie (cel putin saptamanal);

d) se vor aerisi zilnic toate salile muzeului;

e) saptamanal se vor sterge pervazurile ferestrelor;

f) saptamanal se va face desprafuirea depozitului, a subsolului si a scarilor de la
podul si subsolul muzeului;

g) periodic, cel putin de doua ori pe an se vor spala geamurile si perdelele;

h) intretinerea si udarea ghivecelor cu flori din muzeu;

i)  zilnic, maturarea si stropirea trotuarului din jurul muzeului iar in pericada de iarna,
deszapezirea;

j) ingrijirea parcului din spatele muzeului;

k) intretinerea zilnica a grupului sanitar;

) supravegherea vizitatorilor in salile de expozitie;

m) va participa la toate activitatile organizate de muzeu;

n) respectarea cu strictete a tuturor normelor P.S.l., protectie a muncii,sanitare,
conform instructajului lunar;

o) respectarea normelor de securitate si protectie a patrimoniului muzeal;

Atributii si raspunderi Tn domeniul SSM:

a) Sa Isi desfasoare activitatea In conformitate cu pregatire si instruirea sa, astfel incat
sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat pentru
propria persoana cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de muncé;

b) Sa respecte regulamentul de circulatie pe drumurile publice atunci cand se
deplaseaza de la domiciliu la serviciu si invers, cat si la deplasarile in interesul
serviciului cu autoturismul personal sau al institutie;

c) Sa comunice imediat conducerii institutiei sau lucrdtorului desemnat orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sanétatea salariatilor;

d) Sa aduca la cunostintd sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana;

e) S8 coopereze cu lucratorul desemnat pentru a permite conducatorului institutiei sa
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fa{a rnscun pentru
securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate; ) RO

f) S& Tsi insuseasca si sa respecte prevederile legisiatiei din domemui secuntétﬁ s
sanatam in munca specmce locului de munca si masurile de aphcare -8 ace«stora' *sa
participe la instruirile organizate de responsabiful din domeniul SSM V"
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g) Sa utilizeze corect aparatura de care dispune in desfisurarea activititii, precum si
cea din dotarea compartimentuiui

Atributii si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta:

a) sa respecte normele si masurile Tn domeniul situatilor de urgentd aduse la
cunostintd, sub orice forma, de persoana desemnaté;

b} sa utilizeze instalatile, masinile, aparatura si echipamenteie, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de persoana desemnata;

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neauforizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiitor:

d) sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncd orice
incaicare a normelor de apdrare Impotriva incendiilor sau a oricarei situafii stabilite
de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la
aparatura sustemele Si mstata;nle din dotarea :nststugse:

apantuel oncaru& pencol |mment de incendiu;

f) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

g) sa informeze autoritdtile sau servicile de urgentd abilitate, prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarea numdarului 112, despre iminenta producerii sau
producerea oricarei situatii de urgen{a despre care ia cunostinta;

h) sa participe la pregdtirea in domeniul situatiilor de urgentd, la locul unde Isi
desfasoara activitatea;

1) sa accepte si s3 efectueze evacuarea din zonele afectate, in situatii de urgenta,
potrivit masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate;

j) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor gi normelor de conduita in activitatea functionarilor publici:

Xill. DIRECTIA ADMINISTRATIA PIETELOR

" intocme$te/preiunge§te anual contractele de inchiriere cu agentii economici
care isi desfagoara activitatea In piata agloalimentara si in bazarul apartindnd
Municipiului Falticeni;

= Emite facturi si incaseazd sumele aferente inchirierii spatiitor si terenurilor
situate Tn piata st bazarul aflat in administrare de catre directie;

= Refactureaza cheltuielile cu utilitdtile aferente fiecarui loc de consum:;

= Verificd dacé ulilizatorii pietei au calitatea de producétor agricol/comerciant
autorizat si nu permite accesul la locurile de vanzare altor persoane;

s Afiseaza la foc vizibil si in mod lizibil regulamentul pietei sau al bazarului si
orarul de functionare;

v Sprijing organeie de control autorizate;

= Personalul din cadrul administratiei pietei poate verifica la nevoie céntarele
comerciantilor;

= Nu admite in piatd un numdr mai mare de utilizatori, decat limita locurilor de
vanzare existente n sectorul de piatd destinat desfacerii produselor oferite de
acestia;

v Stabileste sectorizarea pietei, o poate modifica ori de cate ori este cazul, fie
permanent pentru o mai buna organizare, fie temporar cu ocazia unor satbatori
legale sau a unor evenimente, orice modificare de acest gen va fl adusa Ea
cunostinta Politiei Locale; Al eh

« Asigura evidenta locurilor de vanzare si asigurd atrlbuzrea " ‘estoﬁ/
producatorilor agricoli si comerciantilor in ordinea solicitarilor;, - il
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Asigura gratuit céntar de control pentru verificarea de cétre cumpératori a
corectitudinii cantaririlor;

Asiguré locuri de comercializare a produselor admise in piatd si urmareste
ncasarea zilnica a taxelor de folosire a acestora;

Asigura salubrizarea zilnicd a pietei si ori de cate ori este necesar;

Asigura aplicarea masurilor dispuse de organele de control:

Monitorizarea pietei si interventia in cazul incidentelor.




