ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
COMUNA RACHITI
e sediu: sat Rachiti, comuna Rachiti, judetul Botosani, cod 717310
e e-mail: primaria.rachitilagmail.com e tel/fax: (0231) 544.210

Nr. 264/ 06.01.2022

ANUNT

UA.T Comuna Richiti organizeaza concurs de ocupare a urmatoarelor functii publice de executie
vacante, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Rachiti, astfel:

1. Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior in cadrul Compartimentului juridic
2. Consilier, clasa 1, grad profesional superior in cadrul Compartimentului registru agricol
3. Consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul Compartimentului cadastru si

urbanism
4. Consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul Compartimentului financiar-

contabilitate
5. Consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul Compartimentului evidenta

populatiei, ghiseu unic, secretariat

Concursul se va desfasura la sediul Primériei Comunei Rachiti, judeful Botogani,

a) Conditii generale:

Pentru a ocupa o functie publicd vacantd sau temporar vacantd candidatii trebuie sa indeplineasca

urmitoarele conditii generale, conform art. 465 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

@)
b)
¢)
d)
¢)

g
h)

7
k)

are cetdtenia romdna si domiciliul in Romdnia,

cunoaste limba romand, scris si vorbit;

are varsta de minimum 18 ani implinifi;

are capacitate deplind de exercitiu;

este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea siarii de
sandtate se face pe bazdi de examen medical de specialitate, de cdtre medicul de familie, respectiv pe
baza de evaluare psihologicd organizati prin intermediul unitatilor specializate acreditate in condifiile

legii,
indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea Sfunctiei
publice;

indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

nu a fost condamnatd pentru sdvdrsirea unei infracfiuni contra umanitafii, contra statului sau contra
autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedicd infaptuirea justitiel,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savdrsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei publice, cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnisfia posi-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

mu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea in
execularea cdreia a savdrsit fapta, prin hotdrdre judecdtoreasca definitiva, in conditiile legii;

mi a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetal contractul individual de munca peniru
moftive disciplinare in ultimii 3 ani;

mu a fost lucrdtor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in condifiile prevazute de legisletia
specifica.
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b) Documente dosar concurs:

Conform art. 49 din Hotéararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificata si completatd, pentru inscrierea la concurs candidatii
vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3,

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectiondri;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice, management
ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupd caz in situatia in care diploma de
absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in
specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

p) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucraltd, care
sa ateste vechimea in munca i, dupd caz, in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului’functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverinfei care atesta starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului,

h) copia adeverinfei care atesta starea de sandtate corespunzdtoare pentru efort fizic, in cazul functiilor
publice pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specific care implica efort fizic si
se testeazd prin proba suplimentard;

i) cazierul judiciar,

J) declarafia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrdtor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in
conditiile prevazute de legislatia specifica.

Adeverinta care atesia starea de sandiate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sandtdtii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale,
in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a compleia dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pdand la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii, a documentelor care atesia indeplinirea
conditiilor specifice si carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si
in original in vederea verificdrii conformitdtii copiilor cu acestea;

c) Concursul se va desfasura conform calendarului urmdtor:
Dosarele de concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicirii anuntului pe site-ul
institutiei §1 pe cel al ANF.P. in pericada 06 — 25,01.2022, la sediul Primariei comunei Rachiti, judetul

Botosani.
Persoana de contact; Iftimi Mariana - Consilier asistent, tel/fax; 0231544210, e-mail:

resurseumane. prachiti@gmail.com
Selectia dosarelor de concurs: in termen de 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului de

inscriere;
Proba scrisa se va desfasura in data de: 07 februarie 2022, ora 10
Interviul va avea loc in data de: 10 februarie 2022, ora 10"

00
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1. Conditii specifice necesare ocupdrii functiei publice de executie din cadrul Compartimentului juridic:
e Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul
stiintelor juridice.
e Vechimea in specialitatea studiilor necesara exercitirii functiei publice - minim 7 ani

Bibliografia pentru ocuparea functiei publice de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior din
cadrul Compartimentului juridic:

e Constitutia Romaniei, republicata;

e Titlul I si Il ale partii a VI — a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

e 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;

e 0O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare;

o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Lecea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare;

e Legea nr. 514/2003 privind organizarea §i exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificarile si
completarile ulterioare;

o Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civila, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare — Cartea a II-a Procedura contencioasa si Cartea a V —a Despre executarea silitd;

e Legea nr. 287/2009 privind Codul civil — republicata — Cartea a Ill-a - Despre bunuri, Titlul VI -
Proprietatea publica, Titlul VII — Cartea funciara, Titlul VIII — Posesia, Cartea a V-a — Despre
obligatii;

o Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscal,_cu modificarile si completérile ulterioare — Titlul
Solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administrative fiscale;

o Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificrile si completarile ultericare — Titlul IX —
Impozite si taxe locale.

Atributiile stabilite in fisa postului sunt urmdtoarele:

1. Reprezintd in fata instantelor judecatoresti competente interesele administragici publice locale (Judecitorii,
Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casatic si Justific).

2. intocmeste si depune: actiuni, intdmpinari i recursuri privind interesele administrafici publice locale ale UAT
Rachiti;

3 Monitorizeaza site-urile de specialitate, Buletinul Procedurilor de Insolventa, ctc., privind situatia juridica a
tuturor societatilor comerciale care isi desfasoara activitatea pe raza U.A.T. Comuna Rachiti si comunica catre
Compartimentul financiar-contabil, Compartimentul Impozite si Taxe si Compartimentul Executari silite
rezultatele;

4 Colaboreaza cu Compartimentul Executari Silite si cu operatorul de rol avand obligatia de a se inscrie la masa
credala in conditiile prevazute de lege:

(5]
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©

11.

12
13.

14.

._
N

18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

26.

27,
28.

Y.
30.

31

32

Promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii: desfiintari de constructii, actiuni in pretentii, anulare
acte administrative, constatarca nulitatii absolute a unor acte ctc., cereri de interventie, cereri de achiesare, cereri
de renuntare la judecata. cereri de suspendare, cereri recoventionale etc.. pe care le aduce la cunostinta
Primarului si Consiliului local spre avizare, dupa caz;

Promoveaza orice alte actiuni in justific cu aprobarca ordonatorului principal de credite, Consiliului Local s1 a
sefului ierarhic;

Formuleazd: actiuni, Intdmpinari. interogatorii §i raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile
competente, note scrise, concluzii, ridica exceptii cereri de intervengie ;

Exercita cdile ordinare i extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

Is1 exprimd punctul de vedere in seris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

. Comunicd exccutorilor judecdtoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii

de executare silita;

Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte i urmareste obginerea titlurilor executorii
pentru creaniele institutiei;

Imitiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor. hotararilor Guvernului si a altor acte normative:

Realizeaza sarcinile ce-i revin prin dispozitiile Primarului sau prin hotararile Consiliului local si ale sefului
ierarhic;

Cere in scris de la compartimentul de specialitate detalitle necesare pentru a raspunde in termen instantei de
judeccata, iar in cazul in care compartimentul de specialitate nu comunica in termen detaliile necesare,

raspunderea se¢ indreapta spre compartiment;

. Raspunde material de toate amenzile date de catre instantele de judecatd pentru neprezentarea in termen a

documentelor solicitate;

. Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea sa;
17.

Urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerca Primariei asupra atributiilor ce decurg din
acestea;

Rispunde de finerca corectd a eviden{ei corespondentel pe compartiment:

Raspunde in termen legal tuturor petitiilor/reclamatiilor repartizate:

Vizeaza pentru legalitate, Tn termen legal, raspunsurile la petitiile sau reclamntiile primite de catre celelalte
departamente:

Rezolva problemele curente ale compartimentului, precum i sarcinile primite sau ivite pe parcurs;

Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a celorlalte autoritati ale
administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local. dupa caz;

Asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locala este parte si registrul

de termene:
Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice, conventii,

acorduri, acte administrative etc

. Verifica, avizeaza si raspunde pentru legalitate actele emise de la autoritatea publica (contracte de inchiriere,

achizitii publice, etc ) orice alt contract. act juridic emis de institutie;

In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de formularea
unui raport de neavizare in care va indica necoricordanta acestuia cu normele legale. in vederea refacerii actului;
Raspunde de legalitatea actelor intocmite ;

Asigura consiliere juridica, acordd asistentd juridicd personalului angajat In aparatului de specialitate al
primarului pe probleme legate de activitatea specifica acestora, verifica si raspunde de legalitatea documentelor:
Acorda asistentd de specialitate comistilor de specialitate ale consiliului local;

Solutioneazi in termenele previzute de lege petitiile repartizate de conducerea primariei, comunicand
raspunsurile compartimentului de resort;

Arhiveazd propriile acte. respectiv corespondenta, dosarele de la instante, intocmind proces verbal pe care il
preda la arhiva;

Aduce la cunostinta in scris, instruieste si asigura consiliere pentru toate serviciile si compartimentele din
aparatul de specialitate, cu privire la modificarile legislative specifice fiecarui compartiment;

. Conduce, urmareste si verifica circuitul documentelor compartimentului juridic din cadrul U.A'T. Comuna

Rachiti st intocmeste procedurile operationale privind circuitul documentelor;

4
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34.

o}
(]

36.
37.

38.

39.
40.

Raspunde de pastrarca secretulul profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul compartimentului
conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre nici o persoana fizicd
sau juridica sa divulge secretul profesional;

. Arc obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 600 din 20 aprilie 2018, cu modificérile si

completirile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, urmdrind registrul cu riscuri

pentru operatiunile specifice serviciulut

Vizeaza procedurile operationale:

Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunel
Rachiti, cu privire la normele de conduita;

Monitorizeaza alicarca prevederilor Codului de conduita a functionarilor publici din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului comunei Rachiti;

Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici:
Transmite Agentiei formatele standard de raportare prevazute in anexele 1 si 2. in conditiile si termenele
reglementate de Ordinul presedintelun Agentici Nationale a Functionarilor Publici nr. 1200/2013 privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a implementarii procedurilor

disciplinare;

2 Conditii specifice necesare ocupdrii functiei publice de executie din cadrul Compartimentului_registru

agricol:

Studii universitare de licentii absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in domeniul
stiintelor pimaintului si atmosferei, inginerie civild, inginerie geologica, ingineria resurselor
vegetale si animale sau ingineria mediului.

Vechimea in specialitatea studiilor necesara exercitirii functiei publice - minim 7 ani

Bibliografia pentru ocuparea functiei publice de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior din
cadrul Compartimentului registru agricol:

Constitutia Romaniei, republicatd;

Titlul 1 si 11 ale partii a VI —a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare;

0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr. 17/2014 privind unele mésuri de reglementare a vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole
situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale
ce detin in administrare terenuri proprietate publica si private a statului cu destinatie agricola s
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 25/2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului
agricol pentru perioada 2020-2024;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificarile si
completarile ulterioare;

O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberérii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile
publice centrale si locale;

Atributiile stabilite in fisa postului sunt urmdtoarele:
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1.
12.
13.
14.
15.
16.

17
18.

19.

20.
1.

22,

24

Tine evidenta titlurilor de proprietate emise, ordinelor prefectului i a dispozitiilor primarului prin care
s-a restituit dreptul de proprietate asupra terenurilor si a celor eliberate cétre proprietari; elibereaza acte
de proprietate asupra terenurilor persoanelor indreptatite;

Promoveaza cidtre Comisia Judeteana de aplicare a Legii fondului funciar si O.J.C.G.C documentatii
pentru validarea hotararilor Comisiei comunale si a sentintelor judecatoresti cu obiect probleme de fond
funciar;

Inregistreaza, verifica si propune solutii la sesizarile si contestatiile cu privire la reconstituirea sau
constituirea dreptulut de proprietate, comunica in scris petentului solutia;

Propune, anual, modul de folosintd a terenurilor agricole din intravilan si extravilan, din domeniul
public si privat al comunei;

Asigurd informatii din punct de vedere al dreptului de proprietate asupra terenurilor compartimentului
juridic in vederea sustinerii dosarelor in actiuni judecdtoresti; actioneazd, in colaborare cu
compartimentul juridic, in vederea recuperdrii terenurilor proprietatea privatd a UAT Rachiti ocupate
abuziv de persoane fizice sau juridice;

Tine evidenta contractelor de inchiriere/concesiuni a terenurilor apart{inind domeniului public si privat
al UAT Rachiti, informand in scris compartimentul juridic si compartimentul taxe si impozite pentru
procedarea reactualizarii acestora;

Instrumenteazd documentatii privind schimburi de terenuri intre Primaria comunei Rachiti si persoane
fizice sau juridice, In scopul obtinerii unor suprafete de teren pentru constructii sau pentru realizarea
unor obiective de investitii de interes local;

Asigurd implicarea si participarea activa a grupurilor vizate in activititile de extensie si consultanta la
nivel local;

Tine evidenta detaliata a fermierilor si grupurilor de fermieri;

. Sprijind producatorii agricoli, impreuna cu specialistii centrelor agricole, pentru completarea cererilor

de inscriere in registrul de exploatatii agricole, cu obligatia verificarii datelor inscrise;

Asigura relatii cetdtenilor despre procurarea de noi soiuri de seminte si despre rotatia culturilor;

Sprijind producatorii pentru intocmirea dosarelor in vederea procurdrii de masini si unelte agricole;
Transmite in teritoriu informatii cu privire la efectuarea preventiva a tratamentelor la plante si animale;
Sprijind cetdtenii, cat si persoanele juridice in vederea identificarii corecte si digitizarea parcelelor
agricole pentru obtinerea sprijinului financiar APIA;

Efectueaza cu sprijinul specialistilor de la camera agricold sondajele privind suprafatele cultivate,
productii medii si totale la culturile agricole si la pomi fructiferi;

Efectueaza cu sprijinul dispensarului veterinar sondajele privind efectivele de animale si productiile
animaliere;

Efectueaza estimarile la principalele culturi,

Intocmeste si trimite DADR  ddrile de seama stabilite cu privire la activitatea din agriculturd ( AGR.2
A si AGR.2B;

Intocmirea proceselor verbale de evaluare a pagubelor produse prin pasunat abuziv si alte distrugeri
reclamate de persone fizice si juridice ;

Comunica in termen sub semnatura primarului si secretarului datele centralizate forurilor competente;
Tine evidenta lucrarilor de imbunatatiri funciare, a lucrarilor de pasuni si finete naturale apartinand
domeniului public si privat al UAT Rachiti in scopul inchirierii sau concesionarii acestora;

Comunicd in termenul prevazut de lege la toate solicitirile si cererile depuse in cadrul

compartimentului registrul agricol.

. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului care se

refera la activitatea privind fondul funciar, intocmire, actualizarea domeniului public si privat al UAT
Rachiti,
Sprijind organele sanitare — veterinare in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a epizotiilor;

6
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25. Participa la recensamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei localitatii;
26. Asigura clasarea si péstrarea materialului arhivistic impreund cu secretarul in conditii de deplind
securitate;
27. Isi pastreaza evidenta propriilor lucrari;
28. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei n vigoare si 1si insuseste
deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;
29, Pastreaza si predd la cerere superiorilor ierarhici in bune conditii echipamentul de lucru (computer)
daca este cazul, cit si documentele lucrate si stocate pe hard disk sau pe orice alt suport electronic;
30. Executa si alte atributii primite din partea primarului comunet,
31. Asigurd confidentialitatea datelor si lucrarilor proprii intocmite pe suport personal, a celor elaborate in
cadrul serviciului sau a altor informatii la care are acces;
32. Raspunde de exactitatea si legalitatea datelor inscrise in lucrarile ce le executd, repartizate de seful
jerarhic, precum si realizarea in termen a acestora,
. Duce la indeplinire si alte sarcini si/sau atributii repartizate spre solutionare de citre seful ierarhic;
Urmareste si confruntd situatia bunurilor contribuabililor din evidenta compartimentelor registrul

agricol si taxe si impozite locale;

Wy W

oW

3. Conditii specifice necesare ocupdrii functiei publice de executie din cadrul Compartimentului cadastru si
urbhanism:
o Studii universitare de licentii absolvite cu diploma de licentii sau echivalenti in domeniul
stiintelor arhitecturi, urbanism sau constructii
o Vechimea in specialitatea studiilor necesari exercitirii functiei publice - minim 7 ani

Bibliografia pentru ocuparea functiei publice de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior din

cadrul Compartimentului cadastru si urbanism:

e Constitutia Romaniei, republicata;

e Titlul IsiII ale partiia VI —a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e O.G.nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completirile ulterioare;

o Legeanr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 839/2009 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991pentru
autorizarea executirii lucririlor de constructii, cu modificérile si completarile ulterioare;

e H.G.nr.273/1994 pentru aprobarea regulamentului privind receptia constructiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare;

o Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului i urbanismului, cu modificirile si completarile
ulterioare;

e H.G.nr. 525/1996 pentru aprobarea regulamentului general de urbanism, cu modificarile si
completarile ulterioare,

Atributiile stabilite tn fisa postului sunt urmdtoarele:
1. Gestioneaza impreund cu responsabilul cadastru Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei

Richiti;
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Lo

10.
11

12.
15.
14
15.

16.

17.

18.

19,

20.

Z1.

Initiazd impreund cu responsabilul cadastru si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de
hotarari la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu ( P.U.D.);
Elaboreazi impreuna cu responsabilul cadastru si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor
urbanistice la nivel de PUZ. siP.UD,;

Participa impreuna cu responsabilul cadastru la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor
fizice sau juridice referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de urbanism
si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor,

Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a comunei;

Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de amenajare a teritoriului, urbanism, juridica si de
disciplind si asigura informatiile solicitate;

Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;
Emite in baza legislatiei in vigoare, completata si modificata si a regulamentelor de publicare
certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile- pliante, bannere,
panouri montate pe vehicule special montate, graficd cu autocolante pe geam- vitrine peste 1m),
pentru firme si reclame publicitare;

Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetéatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii;

Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de disciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sd execute lucrari fard obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;
Verifica si ia masuri care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrurilor de constructii modificata si
completati;

Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare, etc.);

Intocmeste somatii si procese- verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat
in Constructii;

In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor legislatiei in vigoare, completata si modificata pe domeniu;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

La finalul termenelor de executie solicita titularilor autorizatiilor de construire/ desfiintare
reactualizarea costurilor lucrarilor executate in scopul recoltarii valorii reale a lucrarilor fatd de cea
declarata initial, precum i pentru inregistrarea obiectivelor in evidentele registrului agricol si
pentru impunere;
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22,

23,

24.

23,

26.

21

28.

29
30.

31
32.
33.
34.
o

36.

37

39.

40.

41.

42.

Transmite in scris compartimentului de specialitate din cadrul institutiei obiectivele finalizate

pentru inregistrare;

Este responsabil de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si a propunerilor
cetatenilor;

Tine evidenta de actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale ( inundatit,
alunecari de teren, etc.)

Inregistreaza si opereaza in baza de date toate evidentele pe linie de urbanism potrivit programelor
existente;

Intocmeste si transmite la termen catre institutii toate situatiile statistice specifice
compartimentului;

Participd cu date specifice compartimentului la intocmirea programelor si proiectelor privind
dezvoltarea comunei;

Selecteaza, arhiveazi, inventariaza si transmite anual persoanei desemnate din aparatul de
specializate al primarului documentele specifice postului;

intocmeste un raport lunar, privind locuintele care au fost verificate pe sate;

Verifici corecta intocmire a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice primite de la
compartimentele de specialitate;

Supravegheaza si relajioneaza cu persoanele fizice autorizate/ juridice/ institutii privind Intocmirea
PUG — lui, studiu de circulatie;

Participa in comisiile in care a fost numita prin dispozitia Primarului;

Rispunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre compartimente;
Pistreza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseaza conform normelor in vigoare;
Elaboreazi programe §i actiuni pentru imbunatitirea continud a aspectului arhitectural-urbanistic al
comunei, pastrarea specificului local si realizarea constructiilor cu arhitectura specifica locala,
Elaboreaza proiectele de imbunatétire a aspectului exterior al cladirilor de importantd deosebita care
intra in competenta de aprobare si avizare a Consiliului Local;

Face analiza operativd privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse i restituirea
dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de la inregistrarea

cererii);

_ Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru constatarea indeplinirii

tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

Se preocupd pentru obtinerea, in numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul
de urbanism, in vederea obtinerii acordului unic;

Se preocupd de pregitirea §i prezentarea documentatiilor depuse spre analizi in Comisia de
specialitate, obtinerea avizelor solicitate prin certificatul de urbanism, necesare in vederea emiterii
acordului unic, intocmirea si emiterea acordului unic;

Asigura masuri de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, a rezervatiilor
arheologice si a monumentelor naturii, colaborand in acest scop cu organismele specializate, abilitate
prin lege;

Analizeaza periodic starea de conservare a monumentelor de orie fel si face propuneri celor in drept
pentru cuprinderea in programele anuale de lucrari de protejare §i restaurare a acestora,
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43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

31.

52.

54.
55

56.

57.

58.

.

60.
61.

Face propuneri pentru avizarea documentatiilor tehince de interventie asupra monumentelor de orice
fel,

Colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a teritoriului, precum si la
actualizarea acestora;

Asigura asistentd tehnica la activitatile de concesionare a terenurilor din proprietatea comunei,
schimburi de terenuri intre persoane fizice si Consiliul Local, iesiri din indiviziuni cu statul si altele;
Urmdreste ca beneficiarii de autorizatii de constructii si certificate de urbanism si achite taxele legale
pentru eliberarea acestor documente;

Asigurd solutionarea operativa a cererilor si sesizarilor cetatenilor si diversilor agenti economici,
conform cu legislatia in vigoare;

Urmdreste intocmirea documentatiei necesara pentru autorizatiile de desfiintare in cazul depistérii
constructiilor nelegale;

Urmareste modul de respectare a legalitatii in cazul organizarilor de santier de baza sau provizorii si
dispune de masuri pentru intrarea in legalitate;

Participa cu delegati la lucrarile comisiei care analizeaza stadiul lucrarilor de constructie cu surse de
risc in exploatare §i face propuneri pentru punerea in sigurantd a fondului construit existent;
fntocmeste diverse dari de seama statistice, rapoarte si informari diverse si le transmite la cei
autorizati s le primeasca,

Asigurd pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea directiei si documentelor cu care intra

in contact salariatii acesteia;

. Organizeaza banca de date cadastrale urbane si asiguri actualizarea datelor ori de cite ori este necesar

acest lucru;

Organizeaza primirea si verificarea in teren a documentatiilor tehnice de specialitate;

Asigura realizarea, reactualizarea planurilor §i cadastrale ale comunei pentru suprafetele supuse
eliberdrii de acte de proprietate;

Avizeazd la cerere, documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de proprietate,
conform normelor legale in vigoare;

Verifica in teren schitele de dezmembrare si cadastrele, dupé care acorda avizarea necesari pe aceste
schite;

Scaneazid documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si le comunica persoanei
responsabile cu publicarea;

Colaboreaza cu unitatile de specialitate in vederea elaborarii si aprobarii lucrarilor privind amenajarea
teritoriului pentru actualizarea acestor lucrari cand este necesar acest lucru;

Participa cu delegati la marcarea pe teren prin borne, a hotarelor administrative ale comunei;
Transmite compartimentelor impozite si taxe si registrul agricol procese- verbale de receptie la
constructii, respectiv, comunica alte date necesare compartimentelor de resort pentru modificare,
privind schimbarea destinatiei constructiilor in termen de maxim 7 zile,

4.Conditii specifice necesare ocupdrii functiei publice de executie din_cadrul Compartimentului financiar

contabilitate:

Studii universitare de licenti absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti in domeniul
stiintelor economice
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Vechimea in specialitatea studiilor necesara exercitirii functiei publice - minim 7 ani

Bibliografia pentru ocuparea functiei publice de executie, consilier, clasa 1, grad profesional superior din
cadrul Compartimentului financiar contabilitate:

Constitutia Romaniei, republicata;

Titlul 1 si 11 ale partii a VI —a din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i
completérile ulterioare;

0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicaté, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei §i barbati, republicaté, cu
modificarile si completarile ulterioare;

[ ecea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatie indicatorilor privind finantele publice;
Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea si armotizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si armotizarea
activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Titlul I Dispozitii generale, Titlul IT Raportul juridic final, Titlul ITI Dispozitii procedural generale,
Titlul V Stabilirea creantelor fiscale, Titlul VII Colectarea creantelor fiscale din Legea nr. 207/2015
privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare,

Titlul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal — impozite si taxe locale;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,

Atributiile stabilite in fisa postului sunt urmdtoarele:

1.
2.

ol

6.
7 Conduce contabilizarea activitatilor administratiei publice locale, intocmeste situatii lunare si dari de

8.

9

Intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite proiectele de buget local;

Verifica incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiel bugetare a incasarilor si platilor, ce se
deruleaza prin Trezoreria Botosani, inregistrand in evidentele contabile operatiunile ce se impun;
Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si a fondurilor extrabugetare si
informeaza periodic Consiliul Local despre modul de realizare al acestora si propune masurile
necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit procedurilor legale;

Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al comunei venite din partea
celorlalte compartimente;

Coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli;

Intocmeste listele de investitii aprobate de Consiliul Local Rachiti;

seama trimestriale;
Raspunde de utilizarea corecta a creditelor bugetare;
Tine legatura si colaboreaza cu auditorul intern;

10. Verifica lunar situatia prezentata de catre Compartimentul Executari Silite;
11. Intocmeste lunar dispozitiile bugetare, notele de fundamentare si deschiderea de credite pentru

desfasurarea activitatii in bune conditii;

11
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15.

16.

17.

18.

19.

24

21.

22.

23,

24

49

26.

a2l
28.

29,
30.
31,
2
33.

- Face propuneri pentru virari de credite, pentru efectuarea unor activitati noi ce apar pe parcursului

anului financiar;

. Asigura gestionarea fondurilor prevazute in buget pe baza de ordine de plata si dispozitii bugetare;
. Informeaza Primarul comunei Rachiti in cazul, in care tertii nu isi executa popririle facute si

stabileste cu acesta masurile legale ce urmeaza a fi luate;
Intocmeste programul de incasari, urmareste graficul de desfasurare a muncii de urmarire si incasare
ritmica a debitelor;
Efectueazi cel putin odatd pe lund controlul inopinat al casei si intocmeste un proces - verbal de
constatare;
Intocmeste protectul bugetului de venituri i cheltuieli pentru activitatea proprie a primdriei si bugetul
centralizat de venituri si cheltuieli al comunei, inclusiv bugetele de venituri si cheltuieli pentru
activitati extrabugetare;
Tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si mijloacelor
extrabugetare;
Urmareste, verifica si raspunde toate operatiunile pe bazi de documente prin care se reflectd
modificéri ale patrimoniului primariei;
Raspunde si verifica desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor inventarierii,
de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, ficind propuneri
pentru recuperarea pagubelor din domeniul public si privat;
Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale cu privire la executia bugetului comunal, a
mijloacelor extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal cu respectarea
termenelor previzute de normele legale;
Efectueaza un control asupra documentelor financiar-contabile, intocmind la final un ,,Act de control
si indrumare” care va fi prezentat ordonatorului tertiar si principal de credite;
Primeste centralizatoarele borderourilor desfaguratoare de incasiri din impozite, taxe si alte venituri
cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale ale primariei,
Verifica / confruntd zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasurate al incasarilor, verificd
registrul de casa §i primeste documentele anexate;
Asigura / urmireste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
primdriel pe structura clasificatiei bugetare la cheltuielile de personal si cheltuielile materiale;
Pentru finantarea cheltuielilor in limita prevederilor bugetare aprobate, are obligatia sa organizeze si
sa conduca evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu Normele Metodologice
aprobate prin O.M.F.P. nr. 1792/2002, respectand procedurile privind parcurgerea celor 4 faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor si anume :

- angajarea cheltuielilor ;

- lichidarea cheltuielilor ;

- ordonantarea cheltuielilor ;

- plata efectiva ;
Intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;
Intocmeste ordinele de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salarii, contributia pentru
asigurdri sociale, fond somaj, fond de sanatate, etc. atdt pentru salariatii institutiei cit si pentru
asistentii sociali;
Intocmeste cecurile aferente platilor zilnice;
Calculeaza deconturile pentru deplasari;
Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;
Asigurd pastrarea in bune conditii a arhivei privind compartimentul de contabilitate
Urmareste / asigura constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au

calitatea de gestionari;
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34. Asigura intocmirea situatiei cu monitorizarea salariilor, lunare si trimestriale, pentru primarie si
scoala;

35. Responsabil cu evidenta documentelor cu regim special;

36. Asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii, privind activitatea de care
raspunde;

37. Responsabil pentru operatiunile efectuate in Forexebug: introduce bugetele provizorii, bugetul
anual,angajamentele anuale, realizeaza receptiile in vederea efectuarii platilor, realizeaza note

contabile pentru erorile aparute;
38.Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 600 din 20 aprilie 2018, cu modificarile si
completérile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, urmarind registrul cu riscuri

pentru operatiunile specifice serviciului;

5. Conditii specifice necesare ocupdrii functiei publice de executie din cadrul Compartimentului evidenta
populatiel, ghiseu unic, secretariat:
¢ Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul
stiintelor juridice sau administrative — specializarea administratie publica
e Vechimea in specialitatea studiilor necesari exercitirii functiei publice - minim 7 ani

Bibliografia pentru ocuparea functiei publice de executie, consilier, clasa I, grad profesional superior din

cadrul Compartimentului evidenta populatiei, ghiseu unic, secretariat:

e Constitutia Romaniei, republicati;

o Titlul I si I ale partiia VI —a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare;

e 0O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si
completarile ulterioare;

o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completirile ulterioare;

e 0.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta persoanelor, republicati cu modificarile si completérile ulterioare:

e O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 295/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetétenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate,
ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil, cu modificarile si completirile ulterioare;

e Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

e Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificirile si
completarile ulterioare;
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10.

11.

12,

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22

23.
24.

Atributiile stabilite in fisa postului sunt urmdtoarele:

Primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cargilor de alegator,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si
inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba
domiciliul din strainatate in Romania;

Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in unitdti
sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din
cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate §i inméineazd documentele

solicitate;

Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucréri, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberarii actelor de identitate;

Desfasoard activitati de distribuire a cartilor de alegitor,

Desfasoara activitati de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetatenilor,

Furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre autoritafile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i ctre cetateni,

Efectueazi verificari in Registrul Nagional de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea numelui pe
cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu are posibilitatea de a le efectua;;
Identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitdti etc. si anuntd unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

Colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la locurile
de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul
legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

Asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale M AL, in scopul
realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii,

. Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M. A.1., SR.I1., S.P.P., Justitie, Parchet, M. Ap.N., privind

verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie
sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

Formuleaza propuneri pentru imbunétéatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.,

Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului;

Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din gestiune;
Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

organizeazi, asigurd conservarea gi utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

Asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum §i securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza disparifia
acestora pe cale ierarhica;

Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

Constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, In conditiile legii;

Indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.
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25
26.
27.

28,
29,

Primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor
st sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
Perificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de serviciu,

modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si solutionarea fondului arhivistic neoperativ constituit la

nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
Asigura inregistarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivérii;
Repartizeaza si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special

destinate;

0. Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal,
. Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de citre conducerea serviciului

sau lucratorul desemnat;

. Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si

intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

. Transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele intocmite;
. Asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din activitatea

de profil.

NOTA: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere toate publicarile,
modificarile si completérile ulterioare intervenite pand la data depunerii dosarelor de concurs.

Durata normali a timpului de munci este de 8 ore/zi si 40 de ore/saptimand.

- Sefserviciu, \
Petru-Daniel Moruzi

\
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